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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE VEHICULOS
OFICIALESDEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SUCRE

TITULOI
MARCO GENERAL

CAPITULOI
Disposiciones Generales

Articulo 1.- (Alcance)

El presente Reglamento es de orden publico y de observancia para los servidores publicos
[ldmese Funcionarios y Empleados Municipaes a servicio del Gobierno Municipal de
Sucre.

Articulo 2.- (Objeto)

El presente ordenamiento regula el uso de vehiculos oficiales que estén comprendidos
dentro del patrimonio del Gobierno Municipa de Sucre o en posesion, sujetos por algun
contrato.

Articulo 3.- (Distribucion de M otorizados)

El Gobierno Municipal de Sucre, proporcionard a persona jerarquico que trabga en las
diferentes dependencias de la Administracion Publica Municipal, un vehiculo con sus
actividades que asi lo requieran, para el cumplimiento de sus obligaciones laboraes. Asi
mismo, establecera y mantendra un programa de entrenamiento y mantenimiento
preventivo paralos usuarios de los vehiculos oficiaes.

Articulo 4.- (Enunciacion)

L os vehiculos oficiaes seran motivo de control y resguardo, segun lo establece laley 1178
en su articulo 20 inciso ¢) y las Normas Basicas del Sistemade Administracion de Bienes
y Servicios y quedan bgjo € control del Jefe de Operaciones, del Responsable de érea de
maestranza através dd Director de Infraestructura del Gobierno Municipal de Sucre 'y de
laOficiaiaMayor del Concejo Municipal de Sucre.

Articulo 5.- (Principios)

El uso de los vehiculos solo podra hacerse por persona que trabaja con item (chofer) en las
diferentes unidades de la Administracion Pablica Municipal y cuando su Director o Jefe lo
haya autorizado, siempre y cuando €l conductor cumpla con €l requisito de portar
invariablemente su licenciade chofer vigente categoria“C” .
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El presente reglamento se sustenta en los siguientes principios, sin perjuicio de la vigencia
de otros principios generales:

Principio de presuncion veraz

Se presume que los documentos y declaraciones formulados y presentados por los
administrados, responden a la verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncion
admite prueba en contrario.

Principio de buena fe

En larelacion de los administrados con la Administracion Publica Municipa se presume el
principio de buena fe. La confianza, la cooperacion y la lealtad en la actuacion de los
funcionarios municipales.

Principio de privilegio de controles posteriores

La sustanciacién de los controles se sustentaran en la aplicacion de la fiscalizacion
posterior, reservandose la autoridad administrativa, el derecho de comprobar |a veracidad
de la informacion presentada, €l cumplimiento de la norma y la aplicacion de sanciones
pertinentes en caso que lainformacién presentadano seaveraz.

Principio de Preclusion

Consiste en el cumplimiento estricto de los pasos del proceso con base a la eficiencia y
responsabilidad que determina la no repeticion de los pasos buscando la “no repeticion
innecesaria de etgpas ya concluidas’

Principio de Transparencia

Que consste en involucrar a la sociedad civil en el control socia colectivo de la
administracion de los vehiculos publicos del Gobierno Municipal de Sucre y de manegjarlos
en apego alaley y las normas vigentes

Principio de Eficiencia

Se debe optimizar el empleo de los vehiculos oficiales dd G.M.S, disminuyendo costos y
brindando servicios de alta calidad a municipio.

Articulo 6.- (Unidades Funcionales | nvolucr adas)

El uso de vehiculos oficides estara bajo € cargo y responsabilidad de las siguientes
Unidades funcionales del Gobierno Municipal:

Despacho

Concegjo Municipal
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Oficidias Mayores

Direccion de Infraestructura
Jefatura de Operaciones

Jefe Responsable de Maestranza

Reten de Emergencia

CAPITULO 11

Delasatribuciones de las Autoridades Competentes
Articulo 7.-

La MAE tendrd como atribucion € sustituir a Jefe de Operaciones y a Responsable de
Maestranza y las demas que determinen éste y otros reglamentos.

Articulo 8.-

El Director de Infraestructura previo informe del Jefe de Operaciones y del responsable de
maestranza u otro funcionario que pueda demostrar su denuncia, tendra la facultad de
imponer las correcciones disciplinarias y sanciones que se establecen en el presente
ordenamiento; ademas de gercitar cualquier accion civil, denuncia o querella, que tenga
gue gjecutar en proteccion y defensa de |o sefialado por este reglamento.

Articulo 9.-

La Oficidia Mayor Técnica es la Dependencia del Gobierno Municipal encargada de
administrar, controlar, coordinar, adquirir y supervisar todo lo referente a parque
automotor municipal; por lo tanto, los vehiculos de uso oficial estan bajo su mando directo
e inmediato, delegando responsabilidades a los Oficiales Mayores de las dependencias que
tengan bajo su resguardo agun vehiculo propiedad del Gobierno Municipal.

Articulo 10.-

La Direccion de Infraestructura en coordinacion del Jefe de Operaciones y la Direccion
Administrativa estableceran los lineamientos para la dotacion de combustible y reparacion
de los vehiculos; tratdndose del Concejo Municipal sera através del Oficial Mayor.

Articulo 11.-

El Jefe de Operaciones y el Responsable de Maestranza velaran por el legal cumplimiento
de este ordenamiento, teniendo las facultades que del mismo se desprenden.
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Articulo 12.-

En caso de accidente via solo el Oficia Mayor Técnico, el Director de Infraestructuray el
Oficid Mayor del Concejo, estaran facultados para redizar acuerdos o negociaciones en
cuanto alareparacion del dafio.

Articulo 13.-

Los vehiculos estaran bajo la responsabilidad del Oficial Mayor correspondiente cuyo
patrimonio le sea asignado bajo su custodia, en coordinacion directa con Oficialia Mayor
Técnica y la Direccion Adminigtrativa quien supervisara el cumplimiento del presente
reglamento.

Articulo 14.-

En caso de accidente en el que resulte dafiado un vehiculo propiedad del Gobierno
Municipa o gque se causen dafios a terceros en su integridad fisica o bienes se dara aviso de
inmediato a Oficial Mayor correspondiente, a Director de Infraestructura vy a
Responsable de M aestranza.

Capitulo 111
Delos Vehiculos Oficiales
Articulo 15.- (Conceptualizacion)

Para los efectos del presente reglamento se considera vehiculo oficial toda unidad que
independientemente de sus caracteristicas, sea propiedad del Municipio.

Articulo 16.-(Movilizacion vehicular)

Los vehiculos oficiales deberan ser utilizados exclusivamente para el servicio de la
Administracion Plblica Municipal dentro del municipio de la ciudad de Sucre. y en casos
excepcionales paraviajes programados y autorizados dentro el territorio Nacional

Articulo 17.- (Uso oficial)

Los vehiculos oficiales del Gobierno Municipa seran utilizados Unicamente para €l servicio
oficial.
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Articulo 18.- (Identificacion Vehicular)

A través de la Oficialia Mayor Técnica, de la Direccidn de Infraestructuray de la Oficialia
Mayor del Concejo Municipal todos los vehiculos oficiales deberan rotar con el emblema
de ladependencia asignada 'y marcar con el nimero y codigo de identificacion del vehiculo

gue le corresponda a excepcidn de aquellos que por seguridad oficial no deban identificarse
ajuicio del Gobierno Municipal de Sucre.

Articulo 19.- (Marco de Control)

Cada vehiculo llevara una bitécora, en la cua se registraran todos los dias, cualquier
eventualidad de importancia, como las siguientes:

l.- Conductor;
Il.- El dia, lahorade asignacion y devolucion;
Il.- Kilometrae, inicial y final del recorrido;

V.- Motivo de laasignacion de launidad;
V.- A quién le corresponde lalimpieza del vehiculo;

VI.- Revision de niveles y presion de neumaticos;

VII.- Cambio de aceite;
VIII.- Detdles de alineacion y balanceo;

IX.- Parabrisas, vidrios, espejos,

X.- Uso adecuado de Carrocerias

XI.- Demas detalles que pongan en riesgo la integridad del vehiculo y su

conductor.

XI1.- NUmero de pasgjeros asignados para el efecto

Articulo 20.- (Solicitud de Vehiculo)

Al solicitar y recibir el vehiculo, el solicitante es el responsable de la correcta utilizacion

del motorizado, asi como también, el chofer se obliga aregistrar los datos en |a bitacora del
vehiculo.

Articulo 21.- (Corresponsabilidad)

El Oficial Mayor o Director segun sea el caso, debera firmar una ficha de resguardo de los
vehiculos a su cargo y sera corresponsable del buen o mal uso que se haga de la unidad

vehicular, debiendo reportar oportunamente las violaciones a presente reglamento a su
inmediato superior.
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Articulo 22.- (Asignacion de vehiculo)

El Jefe de Operaciones y el Responsable de Maestranza, que tengan los vehiculos bagjo
resguardo en los gargjes de la municipdidad tendran la facultad de asignar a los
funcionarios municipales (chéferes con item) que por el desempefio de su cargo asi 1o
requieran, encargandose éstos de su limpieza, mantenimiento y buen uso y en el caso del
Concejo Municipal sera el Oficia Mayor.

Articulo 23.- (Otor gamiento de recorrido extra)

El funcionario municipa (chofer) que tenga asignado un vehiculo y que quiera utilizarlo
fuera del horario de trabgo establecido, para servicio de la Administracion Publica
Municipal, debera tener autorizacion por escrito de su Oficial Mayor, Director o0 Jefe, y éste
a su vez remitira copia ala brevedad posible de laautorizacion, a Jefe de Operaciones o al
Responsable de M aestranza.

Articulo 24.- (Abstencion dela circulacion)

El trabgjador municipa (chofer) deberé abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los
l[imites del Municipio, o abandonar €l territorio nacional, salvo autorizacién expresa'y por
excrito de su jefe inmediato o el Oficial Mayor, cuando la naturaleza del servicio o
comision asi lo requiera.

Articulo 25.- (Prioridad)

Los vehiculos asignados ala MAE, a Presidente de Concejo Municipal a la Jefatura de
Salud y d reten de emergencia estardn prioritariamente sujetos a requerimiento inmediato
las 24 horas del dia

Articulo 26.- (Deterioro vehicular)

Cuaquier pérdidatotal, parcia o robo, debera ser notificada en forma inmediata al jefe de
operaciones en caso del gobierno Municipa y en € caso del Concejo Municipal notificar d
Oficia Mayor para gue procedan conforme a derecho.

Articulo 27.- (Horario Extra)

Queda prohibido € uso de vehiculos oficiaes fuera de los horarios de trabgjo, excepto o
previsto en el Articulo 23 del presente reglamento o previa programacion debidamente
justificada.

Articulo 28.- (Resguar do Nocturno)

Es obligacion de Oficiales Mayores de la Administracion Pablica Municipal, asi como del
Responsable de Maestranza, asegurarse de que los vehiculos sean guardados a término de
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la jornada de trabgo y €l fin de semana en el estacionamiento (garge) designado para tal
efecto.

Articulo 29.- (Abastecimiento de combustible)

Los vehiculos cargaran combustible en e lugar que se indique por la Oficidia Mayor
Técnica via Jefatura de Operaciones y en coordinacién con la Direccion Administrativa
dentro del horario establecido y debiendo firmar la bitacora correspondiente, anotando la
fecha, el kilometrgje de launidad y el nimero de litros recibidos. En el caso del Honorable
Concejo Municipal sera el mismo procedimiento pero através del Oficial Mayor.

Articulo 30.- (Control de Combustible)

Se otorgaran vales de combustible para vehiculos oficiales Unicamente cuando se
justifique, conforme las disposiciones del Articulo 10 de este Reglamento.

Articulo 31.- (Mantenimiento y Limpieza de vehiculos)

Las personas asignadas como choferes seran responsables del buen uso y estado de sus
vehiculos, de su limpieza y mantenimiento. Asi mismo, son responsables que los
motorizados permanezcan en el estacionamiento asignado, a término de su labor
encomendada.

Articulo 32.- (Comisiones Especiales)

Los funcionarios choferes que deben efectuar comisiones especiales en dias no laborables,

feriados o fuera de horas de trabgjo deberdn contar con la “ Orden Especia para
movilizacion de vehiculos “ emitida por el Director de Infraestructura'y el Oficial Mayor
del Concegjo exclusivamente.

CAPITULO IV

Del Mantenimiento y Reparaciones
Articulo 33.- (Mantenimiento)
El Area de Maestranza Municipal cuenta con un Taller de Mantenimiento para servicio de
vehiculos oficiales y maguinaria pesada y sera el medio autorizado para efectuar las
reparaciones y servicios de mantenimiento gque requieran las unidades. El mantenimiento de
los vehiculos se clasifican en:
Mantenimiento Preventivo Basico (ver procedimientos en anexos)

Mantenimiento Preventivo Regular (ver procedimientos en anexos)

Mantenimiento Correctivo Programado (ver procedimientos en anexos)
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Mantenimiento de Emergencia Correctivo (ver procedimientos en anexos)

Para su uso se debera observar el siguiente procedimiento:

| .- Todasolicitud de servicio de mantenimiento, debera ser requerida por el chofer asignado
haciendo uso del formato establecido.

I1.- El vehiculo sera recibido por el Jefe del Taler previo inventario de la unidad por
escrito y se notificarda el tipo de reparacion a realizar, asi como el tiempo calculado para
realizarse.

I11.- Queda prohibida la permanencia de personas y vehiculos genos a area del taller,
debiendo regresar posteriormente por la unidad en la fecha en que se informe por el jefe de
taller

V.- El Jefe del Taller entregara a la persona autorizada la unidad y enviara por escrito al
Director de Infraestructuraladescripcion de lareparacion y el costo de lamisma.

V.- El Responsable de Maestranza enviara al Oficid Mayor Técnico del Gobierno
Municipal en la brevedad posible, € reporte desglosado de reparaciones y gastos por
unidad en forma mensual indefectiblemente, para su cargo a presupuesto del departamento
gue corresponda.

VI.- Cuando € Jefe del Taler dictamine que la unidad motorizada presenta dafios
ocasionados por uso inadecuado, por descuido o franca negligencia, debera presentar un
informe por escrito ante el Responsable de Maestranza y este remitira  via Jefatura de
Operaciones una copia a Oficia Mayor correspondiente para que pueda adoptar medidas
pertinentes.

VIl.- Excepcionamente los vehiculos podran recibir mantenimiento en taleres
particulares, por fata de personal egpeciadizado en € Taller Municipal, insuficiencia de
herramientas y accesorios.

Articulo 34.- (Implementacién de Cronogramas)

Es responsabilidad del Jefe de Operaciones y del Jefe de Taller el implementar programas
de mantenimiento vehicular (cronogramas mensuales, trimestrales y semestrales) para las
unidades d servicio de la Administracion PiblicaMunicipal.

Articulo 35.- (Compras de repuestos)
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Todas las compras de repuestos e insumos se realizaran a través de la Oficidia Mayor
Técnica en coordinacion con la Direccion Administrativa del Gobierno Municipd y las
compras habran de sujetarse alanormativa vigente.

Articulo 36.- (Garantia de Servicios)
Es responsabilidad del Responsable de Maestranzay del Jefe ddl Taller municipal observar

los servicios de garantia en vehiculos nuevos o0 en reparaciones hechas por talleres
especializados.

CAPITULOV
DelosFormularios
Articulo 37.-
Losformularios a aplicarse apartir del presente ordenamiento seran:
Control de Mantenimiento Preventivo Basico (ver formulario en anexos)
Control de Mantenimiento Preventivo Regular (ver form. en anexos
Control de Mantenimiento Correctivo Programado (ver Form. en anexos)
Control de Mantenimiento de Emergencia Correctivo (ver Form.anexos)
Solicitud de Mantenimiento (ver Form. en anexos)
Expediente ddl vehiculo
Bitécora de novedades diarias (ver formato en anexos)
Vdes para despacho de combustible (ver modelo en anexos)

Orden para movilizacion de vehiculos en € territorio nacional (comisiones
especiales) ; (ver Form. en anexos)
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CAPITULO VI

Delas Sanciones

Articulo 38.- (Violaciones)

Las violaciones d presente reglamento ameritan amonestacion verbal y escrita o sancion
para quién resulte responsable, independientemente de la reparacion del dafio que se
ocasione a vehiculo o aterceros.

Articulo 39.- (Amonestaciones)

El uso inadecuado del vehiculo sera sancionado por €l jefe inmediato de su &rea mediante
amonestacion por escrito con copia para su expediente. Tratandose de reincidencia sera de
acuerdo a lo establecido por la Ley 1178 en su sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, otorgandose al implicado el derecho de previaaudiencia.

Articulo 40.- (Dafos)

L os dafios causados a vehiculos oficiaes, asi como |os causados a terceros, ocasionados por
el mal uso de las unidades, entendiéndose como tal el uso fuera de horario de labores sin
aviso a superior inmediato, mangjar en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga
0 sustancia psicotrépica no prescrita por médico autorizado, seran pagados en su totalidad
por el conductor responsable, asumiendo la responsabilidad civil y pena que de ello se
derive.

Articulo 41.- (Accidente)

Cuando el dafio a vehiculo oficial o a terceros se derive de un accidente provocado por el
chofer, el responsable quedard obligado a pago de la forma y porcentaje que el Oficial
Mayor Técnico determine, previo informe de peritos o acuerdo entre |as partes.
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Articulo 42.- (Peritajes)

Cuando el accidente sea ocasionado por causas genas a chofer de la unidad segun informe
de los peritos, el Gobierno Municipal pagara los dafios que se ocasionen, previa
investigacion de la unidad de transito y cuando en sesién del Honorable Concejo Municipal
se emitalaresolucion correspondiente autorizando el respectivo pago.

Articulo 43.- (Facultades)

En caso de accidente, se tiene la obligacion de llamar a Responsable de Maestranza a
cualquier hora. Para realizar acuerdos s es necesario gque se observe lo sefidado en el
articulo 12 de este reglamento, entendiéndose con esto que el conductor no esta autorizado
pararedizar ningun tipo de acuerdo con laotra parte.

Articulo 44.- (I nfracciones)

Las infracciones ad Reglamento de Transito seran pagadas por el conductor que las
ocasione.

Articulo 45.- (Denuncias)

Cualquier ciudadano podra reportar y denunciar las violaciones a presente reglamento a
los departamentos de: Seguridad Ciudadana, Trafico y Vididad ; y ala Oficialia Mayor del
Concejo Municipal del Gobierno Municipa de Sucre, quienes informaran a Jefe de
Operaciones de lainstitucion de las posibles anomalias.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente reglamento entrara en vigencia a dia siguiente de su
aprobacion en el Honorable Concegjo Municipal de Sucre.

SEGUNDO.- Al inicio de la vigencia del presente ordenamiento se abrogan
todas aquellas disposiciones que se opongan o contravengan a este reglamento.
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ANEXQOS

FORMULARIO DE CONTROL DIARIO DE
MOVIMIENTO

BITACORA DE REGISTRO DIARIO DE
CONTROL EN MAESTRANZA
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DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOSPROCEDIMIENTOS

Mantenimiento Preventivo Basico para vehicules oficialesdel G.M.S

FUNCIONARIOSY CARGOS
QUE INTERVIENEN

ACTIVIDADESDEL
PROCEDIMIENTO O PASOS

DOCUMENTOSY REGISTROS

QUE INTERVIENEN

Chofer Llena diariamente el Formulario Control de
formulario de “Control de | Mantenimiento Preventivo Basico
mantenimiento preventivo (Bitacora articulo 18)
bésico” conforme  vaya
cumpliendo sus actividades

Chofer Firma y entrega a jefe de Formulario Control de

Jefe de Operaciones Operaciones al final de cada | Mantenimiento Preventivo Basico
jornada de trabgjo. (Bitacora articulo 18)
El Jefe de Operaciones Formulario Control de

Jefe de Operaciones recepciona el formulario y | Mantenimiento Preventivo Basico

Dir. Infraestructura

veifica s han exisido
novedades, de encontrar
novedades realiza las debidas
confrontaciones con el
vehiculo y lo reporta a Dir.
de Infraestructura

(Bitécora articulo 18)

De no existir novedades Jefe

Formulario Control de

Jefe de Operaciones de Operaciones devuelve el | Mantenimiento Preventivo Basico
Chofer formulario a chofer para € (Bitacora articulo 18)
respectivo registro del
siguiente dia.
Dir. de Infraestructura Autoriza trdmite para Formulario Control de

mantenimiento del  vehiculo
en el taler y sanciona a
chofer si es €l caso.

M antenimiento Preventivo Basico

(Bitécora articulo 18)

Dir de Infraestructura

Entrega e formulario “Orden

Formulario orden de

Chofer de Mantenimiento” al chofer Mantenimiento
del vehiculo

Chofer Recepta el Formulario “ Orden Formulario orden de
de Mantenimiento”, lafirmay Mantenimiento
se dirige al taller designado
para € caso, entrega €
vehiculo y hace firmar el
“recibi conforme”’

Chofer El mecanico efectia la Formulario orden de

Jefe de Taller (Mecénico)

reparacion y luego retira el
vehiculo e informa € estado
del mismo

Mantenimiento

Mecanico

resultado de la
redlizada, luego

Conoce €
reparacion

Formulario orden de
Mantenimiento debidamente

Gobierno Municipal de Sucre
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anota y archiva la orden de
mantenimiento en el
respectivo expediente

archivado
Expediente del vehiculo

DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOSPROCEDIMIENTOS

Mantenimiento Preventivo Regular para vehiculesoficiales del G.M.S

UNIDADESY CARGOS
QUE INTERVIENEN

ACTIVIDADESDEL
PROCEDIMIENTO O PASOS

DOCUMENTOSY REGISTROS
QUE INTERVIENEN

Responsable de M aestranza

Revisa periédicamente el
vehiculo de acuerdo a las
recomendaciones de los
fabricantes

Certificados de Garantia

Responsable de M aestranza

Llena e Formulario “Control
de Mantenimiento Preventivo
Regular” y determina si lo
puede realizar , caso contrario
procedera a enviar a los
talleres particular es
calificados

Formulario Control de
Mantenimiento preventivo regular

Responsable de M aestranza
Chofer

Entrega el Formulario “Orden
de Mantenimiento” al chofer
del vehiculo

Formulario Orden de
Mantenimiento

Chofer
Responsable de
particular

taller

Recepta € formulario Orden
de Mantenimiento la firma y
se dirige al taller autorizado y
entrega e vehiculo y hace
firmar el “recibi conforme”

Formulario Orden de
Mantenimiento

Responsablede Taller

Una vez redizado la

Formulario Orden de

particular reparacion e mecanico Mantenimiento
particular hace € control de
calidad y entrega el vehiculo
Chofer Retira el vehiculo e informaal Formulario Orden de
Responsable de M aestranza Responsable de Maestranza Mantenimiento
Responsablede Maestranza | Conoce e resultado  del Formulario Orden de

mantenimiento y procede a
archivar debidamente la orden
en el expediente del vehiculo

Mantenimiento debidamente
archivado
Expediente del vehiculo
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DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOSPROCEDIMIENTOS

Mantenimiento Correctivo de VVehicules oficialesdel G.M.S

UNIDADESY CARGOS ACTIVIDADESDEL DOCUMENTOSY
QUE INTERVIENEN PROCEDIMIENTO O REGISTROS QUE
PASOS INTERVIENEN
Chofer Detecta dafio en € vehiculo e Formulario Correctivo de
informa a Responsable de vehiculos
Maestranza, quien de acuerdo
a la magnitud dispondra que
d mecanico efectué la
reparacion
Chofer Verificadafio dd vehiculo
Chofer Llena e Formulario “Control Formulario Mantenimiento
de Mantenimiento Correctivo” correctivo de vehiculos
Chofer Entregael formulario Formulario Mantenimiento
Contral mantenimiento correctivo de vehiculos
Ccorrectivo
Responsablede Maestranza | Verifica formulario y elabora Formulario Mantenimiento
orden de Mantenimiento correctivo de vehiculos
Formulario orden de
Mantenimiento
Responsable de M aestranza Entrega la orden de Formulario orden de
Chofer mantenimiento al chofer del Mantenimiento

vehiculo, este recepta y 1o
firma.

Posteriormente  entrega el
vehiculo a taller designado

Jefe de taller mecéanico

Luego de la reparacion del
vehiculo, hace €l control de
calidad del mantenimiento e
informa el estado del mismo.

Formulario orden de
Mantenimiento

Responsable de M aestranza

Conoce d resultado de la
reparacion  efectuada @
vehiculo y archiva
debidamente d formulario de
“orden de mantenimiento
juntamente con & formulario
mantenimiento correctivo

de vehiculos en el expediente
ddl vehiculo

-Formulario Mantenimiento
correctivo de vehiculos
-Formulario orden de
Mantenimiento
-Expediente del vehiculo
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DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOSPROCEDIMIENTQOS

Mantenimiento de Emergencia Correctivo de Vehiculesoficiales del G.M.S

UNIDADESY CARGOS
QUE INTERVIENEN

ACTIVIDADESDEL
PROCEDIMIENTO O
PASOS

DOCUMENTOSY
REGISTROS QUE
INTERVIENEN

Chofer Detecta dafio en € vehiculo e Formulario Mantenimiento de
informa a Responsable de emergencia Correctivo de
Maestranza, quien de acuerdo vehiculos
a la magnitud dispondra que
e mecénico efectué la
reparacion
Responsable de Maestranza | Verificadafio del vehiculo
Chofer Llena el Formulario “Control Formulario Mantenimiento de
de Mantenimiento de emergencia Correctivo de
Emergencia Correctivo” vehiculos
Chofer Entregael formulario Formulario Mantenimiento de
Control  mantenimiento  de emergencia correctivo de
emergencia correctivo vehiculos
Responsablede Maestranza | Verifica formulario y elabora| Formulario Mantenimiento de
orden de Mantenimiento de emergencia correctivo de
emergencia vehiculos
Formulario orden de
Mantenimiento
Responsable de M aestranza Entrega la orden de Formulario orden de
Chofer mantenimiento al chofer del Mantenimiento

vehiculo, este recepta y lo
firma.

Posteriormente  entrega el
vehiculo a taller designado

Jefe de taller mecéanico

Luego de la reparacion del
vehiculo, hace €l control de
calidad del mantenimiento e
informa el estado del mismo.

Formulario orden de
Mantenimiento

Responsable de M aestranza

Conoce d resultado de la
reparacion  efectuada @
vehiculo y archiva

debidamente € formulario de
“orden de mantenimiento

-Formulario Mantenimiento de
emergencia correctivo de
vehiculos
-Formulario orden de
Mantenimiento
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juntamente con € formulario
mantenimiento de emergencia
correctivo

de vehiculos en el expediente
del vehiculo

-Expediente del vehiculo

DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOSPROCEDIMIENTOS

Orden para movilizacién de vehicules en el territario nacional

(Comisiones Especiales)

UNIDADESY CARGOS ACTIVIDADESDEL DOCUMENTOSY
QUE INTERVIENEN PROCEDIMIENTO O REGISTROS QUE
PASOS INTERVIENEN
Responsable de M aestranza Procede a llenar & formulario | Formulario Comisiones Especiales
“Comisiones Especiales’
Responsable de M aestranza Entrega a  chofer el | Formulario Comisiones Especiales
Chofer formulario debidamente
registrado y en acuerdo con
este
Chofer Recepta y verifica datos de | Formulario Comisiones Especiales
Kilometraje recorrido,
horarios ,lugar de residencia,
€tc.
Chofer Luego complementara €l | Formulario Comisiones Especiales
formulario con datos
correspondientes a la hora de
llegada y € kilometrgje, al
final de cada rrecorrido
Chofer Entrega a final de vige el | Formulario Comisiones Especiales
Responsable de Maestranza | formulario al Responsable de
Maestranza
Responsable de M aestranza Recepciona y revisa Formulario de Comisiones

formulario de *“Comisiones
Especiales’ y envia
informacion a  Director
archiva fotocopia en el
expediente correspondiente

Especiales
Expediente del Vehiculo

Director de Infraestructura

Recepta formulario y
mensualmente eleva informe
de utilizacion de vehiculos en
comisiones especiales

Formulario de Comisiones
Especiales
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