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OBJETIVO
Mantener en funcionamiento permanentemente las unidades locales.
ALCANCE
Supervisores de operacion, choferes y gerentes de sucursal.
Diagrama de Flujo
» Entrega a
Recoleccidon o
PE-05-03 Domicilio
had PE-0S-10
i CH
Antes de mover la unidad
realiza su revisién llenando
el encabezado y el apartado
Salida del formato Check List
4 SP
Revisa y firma de
conformidad el formato
Check List
Y CH
Procede a realizar sus
actividades del dia
[CH]

Cargé
combustible

Anota el kilometraje, su
Si—» nombre y firma en el ticket
de compra

No

Detecta falla

A

en la unidad

No

v [CH]

Al final de las actividades revisa la
unidad y registra en el apartado
Reporte de Averia del Check List

\ 4 [SP]

Recibe y archiva formatos Check List
para programar reparaciones,
mantenimientos y actualiza el Padrén
de Unidades Locales de Sad

v v

Entrega a
Domicilio
PE-OS-10

Recoleccion
PE-0S-03

SP: Supervisor
CH: Chofer
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Actividad Responsable

1. Recibird del supervisor SAD o quien realice esta funcion, las llaves, la tarjeta de circulacién, la poéliza del seguro, el
dispositivo de registro en linea, la tarjeta de carga de combustible y el formato Revisién de Unidades Locales (Check Chofer
List) (FR-OSU-14).
2. Llenaréa los datos obligatorios del formato Revision de Unidades Locales (Check List) (FR-OSU-14), de acuerdo al Chofer
instructivo Llenado de Formato Revisiéon de Unidades Locales (Check List) (IN-OSU-05).
3. Revisaré las condiciones de la unidad al inicio de sus actividades, registrandolas en el apartado “Salida” del formato
Revision de Unidades Locales (Check List) (FR-OSU-14), de acuerdo al instructivo Llenado de Formato Revision de Chofer
Unidades Locales (Check List) (IN-OSU-05).
4. Recabard el visto bueno del supervisor SAD o quien realice esta funcién, del llenado de formato Revisién de Unidades Chofer
Locales (Check List) (FR-OSU-14).
5. Realizara sus actividades y en caso de detectar alguna falla u observacion, la registrara en el apartado “Comentarios”
del formato Revision de Unidades Locales (Check List) (FR-OSU-14), de acuerdo al instructivo Llenado de Formato
Revision de Unidades Locales (Check List) (IN-OSU-05) y a su regreso a la sucursal informara al supervisor.
Nota: En caso de cargar combustible anotar en el reverso del ticket de compra: Chofer
e No. Econémico
e  Kilometraje
e  Nombre del chofer
e Firma.
6. Revisara las condiciones de la unidad al final de sus actividades, registrandolas en el apartado Llegada (Reporte de
averia) del formato Revision de Unidades Locales (Check List) (FR-OSU-14), de acuerdo al instructivo Llenado de Chofer
Formato Revisiéon de Unidades Locales (Check List) (IN-OSU-05).
7. Entregara al supervisor SAD o quien realice esta funcion, la unidad, las llaves, la tarjeta de circulacion, la pdliza del
seguro, el dispositivo de registro en linea, la tarjeta de carga de combustible, el ticket de carga de combustible, si aplica Chofer
y el formato Revision de Unidades Locales (Check List) (FR-OSU-14), para su firma y resguardo.
8. Actualizara el “Padron” de Unidades Locales de SAD, con la siguiente informacion:
e  Numero Econémico
. Marca
e  Modelo
e Tipo de Unidad
e Capacidad de Carga .
. Kilometraje Su_perwso_r SAD o
e  Numero de Serie quien real_lf:e esta
e  Numero de Motor funcion
e Tipo de Transmisién
e  Numero de Pdliza
e Vigencia
e Placas
e  Tarjeta de Circulacién, a nombre de quién.
e  Verificacion.
Supervisor SAD o
9. Ejecutay controla un programa de mantenimiento (servicio preventivo) de las unidades. quien realice esta
funcién
10. Con base en las incidencias marcadas en el Check List, programara, si, aplica, los mantenimientos correctivos iﬂipeir\r/:esa?lirciAeztg
necesarios. -
funcién
Supervisor SAD o
11. Actualizara el Inventario de Unidades Locales (FR-OSU-15), si aplica. quien realice esta
funcién
12. Controlard y dara seguimiento a la elaboracién diaria del formato Revisién de Unidades Locales (Check List) (FR-OSU- Gerente
14), el mantenimiento preventivo y reparacion de las unidades que lo requieran.
13. Estara al pendiente de las fechas en que se realizaran los servicios de mantenimiento (menor o mayor) de cada Gerente

unidad.

PROCEDIMIENTO ANTERIOR
Recoleccion (PE-OS-03)
Entrega a Domicilio (PE-OS-10)

PROCEDIMIENTO SIGUIENTE
Recoleccién (PE-OS-03)
Entrega a Domicilio (PE-OS-10)

Cadigo del formato:

FR-EMP-01




