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INTRODUCCION 
 

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Constituye una guía para la correcta aplicación de las normas y 

procedimientos establecidos en los lineamientos de la Administración y Finanzas Municipal, Área Coordinación 

de Parque Vehicular. Su contenido pretende tener un instrumento formal que muestre la acción que prevalece 

en el marco funcional del método de trabajo y forma de realizar la actividad o tarea; el objetivo que se requiere 

con el mismo son las normas que refuerzan los procedimientos, mejoras, mantenimiento. abastecimiento del 

área vehicular y la valoración de las unidades de acuerdo a los protocolos de aprobación siendo la prioridad el 

servicio público municipal. 

El manual de procedimientos facilita el cumplimiento de las funciones dando agilidad y certeza, llevando a cabo 

la ejecución correcta de los protocolos a la labor encomendada. 
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LISTA DE PROCEDIMIENTOS. 
 

1.  Abastecimiento de vehículos oficiales y servicio público del H. Ayuntamiento Municipal de San       Pedro 

Pochutla. 

2.  Mantenimiento correctivo y preventivo de los vehículos oficiales y de servicio público del H. 

Ayuntamiento Municipal de San Pedro Pochutla. 

3. Valoración a Vehículos Oficiales que ya no están en condiciones y de servicio público del H. 

Ayuntamiento Municipal de San Pedro Pochutla. 
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1.-PROCEDIMIENTOS. (ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE) 

• Abastecimiento de combustible de los vehículos Oficiales del H. Ayuntamiento Municipal de San Pedro 

Pochutla. 

•  Se marca horarios de abastecimientos con vehículos del servicio público, teniendo la disposición de 

tiempo para abastecer a vehículos Oficiales del H. Ayuntamiento municipal en el momento que se 

requiera. 

 

Rellenar bitácora de combustible con los siguientes datos. 

1. Folio de tiket de carga. 

2. Nombre del chofer del vehículo. 

3. Marca del vehículo. 

4. Color del vehículo. 

5. Número de serie del vehículo. 

6. Placas del vehículo. 

7. Número económico del vehículo. 

8. Monto en litros de combustible abastecido al vehículo. 

9. Monto en dinero (combustible abastecido). 

10. Kilometraje inicial y kilometraje final del vehículo. 

11. Comisión a realizar del vehículo. 

12. Firma del chofer que abasteció el vehículo. 
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2.-PROCEDIMIENTOS. (MANTEMINIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO). 

 

• Dar respuesta a las solicitudes de cada área para el mantenimiento (PREVENTIVO Y 

CORRECTIVO) de los vehículos asignados del H. Ayuntamiento de Sanpedro Pochutla y agencias.  

 

1. Solicitud de refacciones para el mantenimiento (preventivo y correctivo) de los vehículos Oficiales 

del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla, se evalúa la adquisición de las refacciones con 

personal técnico (mecánico) y administrativo. 

2. Comprobación de la adquisición de refacciones con solicitud, requisición, factura y comprobación 

en fotografías. Realización de documentación que se entrega al área administrativa para su 

correcta comprobación. 

3. Comprobación del mantenimiento preventivo de los vehículos oficiales del H. Ayuntamiento de San 

Pedro Pochutla, (Mecánico, Eléctrico, Hojalatería, Pintura y vulcanizado). Comprobar con factura 

previa solicitud o requisición de material o refacción al área administrativa. 
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             3.-PROCEDIMIENTOS. (VALORACION DE VEHICULOS OFICALES). 
 

• Valoración a Vehículos Oficiales que ya no están en condiciones de estar en servicio público.  

1. Se valora de acuerdo al procedimiento y conocimiento técnico (mecánico). 

2. Socializar el resultado del vehículo al área administrativa para posible baja de la planilla 

vehicular. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

VERIFICAR SALDO 
DE LA TARJETA 

OTORGADA POR 
LA GASOLINERA 

SE INICIA EL ABASTECIMIENTO A 
VEHICULOS OFICIALES Y DE 

SERVICIO PUBLICO A SU VEZ SE 
ANEXA LOS DATOS A LA BITACORA  

DATOS PARA EL LLENADO DE BITACORA: NOMBRE COMPLETO DEL CHOFER RESPONSABLE DEL 

VEHICULO, MARCA, TIPO, COLOR, NUMERO ECONOMICO, NUMERO DE SERIE DEL VEHICULO, CANTIDAD 

DE LITROS QUE ABASTECIO EL VEHICULO Y CANTIDAD EN PESOS DE LO ABASTECIDO, KILOMETRAJE 

INCIAL Y FINAL DEL VEHICULO, COMISION A REALIZA, FIRMA DEL CHOFER EN TIKET DIGITAL 

OTORGADO POR LA GASOLINERA. 

POR ULTIMO LOS TIKETS DIGITALES SE 

FOTOCOPIAN, SE ENGRAPA EL TIKET DIGITAL 

CON LA FOTOCOPIA PARA SU ARCHIVO Y SE 

ENTRGAN AL AREA ADMINISTRATIVA 

INICIO 

FIN 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO 
DE SAN PEDRO POCHUTLA REALIZAN LA 
REQUICICION DE SOLICITUD PARA LA VERIFICACION 
DEL ESTATUS DEL VEHICULO ASIGNADO. 

SE MANDA A LOS DIFERENTES 
SERVICIOS DEPENDIENDO LA 
NECECIDAD DEL VEHICULO TALES 
COMO: (TALLER MECANICO, 
HOJALATERIA, PINTURA, 
ELECTRICO, MUELLERO, CENTRO 
LLANTERO Y HERRERO). 

DESPUES SE REALIZA A 
COTIZAR LAS REFACCIONES 
Y MATERIALES 
SOLICUTADOS POR LOS 
TALLERES DE REPARACION. 

SOLICITAR EL PAGO A TESORERIA 
DE LAS REFACCIONES O 
MATERIALES PARA 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y 
CORRECTIVO DE DICHA UNIDAD. 

DEPUES SE ENTREGAN LAS 
REFACCIONES O MATERIALES A LOS 
TALLERES PARA SU COLOCACION Y 
REPARACION DEL VEHICULO. 

LA REPARACION Y 
REFACCION SE 
CAPTURA EN 
FOTOGRAFIA PARA 
LA COMPROBACION. 

SE ENTREGA LA DOCUMENTACION AL AREA 
ADMINISTRATIVA PARA LA COMPROBACION 
DE DICHO SERVICIO VEHICULAR. LOS CUALES 
SON SOLICITUD DE LA UNIDAD A REALIZAR EL 
SERVICIO, REQUISICION EXPLICANDO QUE 
MATERIALES O REFACCIONES SE OCUPARA, 
PAGO DE LA TRANSFERENCIA DE LAS 
REFACCIONES O MATERIALES, FACTURA Y 
POR ULTIMO FOTOS DEL SERVICIO QUE SE 
REALIZO, REQUERIDO POR EL ARE ASIGNADA. 

INICIO 

FIN 



 
 

11 
 

 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

VALORACION DE VEHICULOS OFICALES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SE PROCEDE A REALIZAR LA VERIFICACION DE LA 

UNIDAD CON EL MECANICO.HOJALTERIA Y PINTURA 

PARA SU DIAGNOSTICO Y VALORAR SI EL VEHICULO ES 

FACTIBLE PARA SU MANTENIMIENTO DE LO CONTRARIO 

SE REALIZA LA BAJA DEL PARQUE VEHICULAR. 

POSTERIOEMRTE SE PASA 

EL DIAGNOSTICO A SECION 

DE CABILDO PARA SU BAJA 

DEL PARQUE VEHICULAR. 

SE TOMAN PIEZAS QUE AUN 

ESTEN EN BUEN ESTADO 

PARA OTRAS UNIDADES 

DEL PARQUE VEHICULAR. 

INICIO 

FIN 
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FACULTADES DEL AUXILIAR EN LA COORDINACION DEL PARQUE VEHICULAR 
 

AUXILIAR: Lic. Jesús Javier Saucedo Luna. 

• Asistencia en abastecimiento de combustible cuando se le requiere. 

• Cotejo de bitácoras con su respectiva comprobación digital. 

•  Apoyo en la realización de documentación comprobatoria de mantenimiento preventivo y 

correctivo de los vehículos oficiales del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

13 
 

 

 

 

 

ESQUEMA ORGANIZACIONAL 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presidencia Municipal Constitucional de San Pedro 
Pochutla 

Lic. Saymi Adriana Pineda Velasco 

Comisión de Administración de Finanzas 

Lic. Angélica Rodríguez Cruz 

Coordinación de Parque Vehicular 

C. Roberto Manuel Olivera Díaz 

Auxiliar 

Lic. Jesús Javier Saucedo Luna 

Tesorería Municipal 

Prof. Feliciano cruz 
Martínez 

FIN 
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ANEXOS 
 

Anexo I Formato de Solicitud  
 

"2022, AÑO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE 
Y SOBERANO DE OAXACA" 

 
San Pedro Pochutla, Pochutla, Oaxaca a ____ de ____ del ____ 

 
DEPENDENCIA H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

sanpedropochutla@oaxaca.gob.mx 

presidenciapochutla21@gmail.com 

ÁREA  Coordinación De Parque Vehicular 

NO. OFICIO MSPP/CPV/____/____ 

ASUNTO Solicitud 

 
 
LIC. SAYMI ADRIANA PINEDA VELASCO  
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  
DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA, OAX. 
P R E S E N T E 

AT´N PROF. FELICIANO CRUZ MARTÍNEZ 
TESORERO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO 

CONSTITUCIONAL DE SAN PEDRO POCHUTLA 
 
 
El que suscribe ___________________________________, en mi carácter de Coordinador del Parque Vehicular de San Pedro Pochutla, Distrito de 
Pochutla, Oaxaca por medio del presente solicito ________________________________________ para el vehículo oficial 
_________________________________________________ adscrito a _____________________________ con número de serie 
____________________, con número de motor ______________________ y número económico _____ ya que por el uso constante de 
__________________________ requiere de dicho mantenimiento. 

Agradeciendo de antemano la atención que se sirva prestar al presente a fin de que se realice satisfactoriamente lo solicitado y cumplir con los servicios 

básicos de este municipio. 

Sin más por el momento, quedo de usted a sus apreciables órdenes.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SOLICITA  

  

NOMBRE Y FIRMA  
COORDINADOR DE PARQUE VEHICULAR DEL H. 

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN PEDRO POCHUTLA 

 

mailto:presidencia@sanpedropochutla.gob.mx

