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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES

REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES DEL
ORGANO EJECUTIVO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SUCRE

TITULO |
MARCO GENERAL

CAPITULO |

Disposiciones Generales
Articulo 1.- (Alcance)

El presente Reglamento es de orden publico y de observancia para los
servidores publicos lldmese Funcionarios y Trabajadores Municipales al servicio
del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre.

Articulo 2.- (Objeto)

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

Articulo 3.- (Distribucién de Motorizados)

El Gobierno Auténomo Municipal de Sucre, proporcionard al personal
jerérquico que trabaja en las diferentes dependencias de la Administracidn
PUblica Municipal, un vehiculo con sus actividades que asi lo requieran, para el
cumplimiento de sus obligaciones laborales. Asf mismo, establecerd y

mantendrd un programa de entrenamiento y mantenimiento preventivo para
los usuarios de los vehiculos oficiales.

Articulo 4.- (Enunciacién)

Los vehiculos oficiales seran motivo de control y resguardo, segun lo establece
la Ley 1178 en su articulo 20 inciso c) y las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios y quedan bajo el control del Jefe de
Maestranza dependiente del Director de Infraestructura y el Secretario
Municipal de Infraestructura Publica del Gobierno Municipal de Sucre.

Articulo 5.- (Principios)

El uso de los vehiculos sélo podrd hacerse por personal que trabaja con item y
personal eventual (chofer) en las diferentes unidades de la Administracién
PUblica Municipal y cuando su Director o Jefe lo h
cuando el conductor cumpla con el re
licencia de chofer vigente categoria "C".

aya autorizado, siempre y
quisito de portar invariablemente SU
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES

El presente reglamento se sustentq en los siguientes principios, sin perjuicio de
la vigencia de otros principios generales:

Principio de presuncién veraz

Se presume que los documentos y declaraciones formulados Yy 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 la relacion de los administrados con la Administracién Publica Municipal se
presume el principio de buena fe. La confianza, la cooperacion y la lealtad en
la actuacién de los funcionarios municipales.

Principio de privilegio de controles posteriores

La sustanciacidn de los controles se sustentaran en Ig aplicacién de la
fiscalizacién posterior, reservandose la autoridad administrativa, el derecho de
comprobar la veracidad de la informacion presentada, el cumplimiento de la

norma y la aplicacion de sanciones pertinentes en caso que Ia informacion
presentada no sea veraz.

Principio de Preclusién

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

Principio de Transparencia
Que consiste en involucrar a la sociedad civil en el control social colectivo de

la administracién de los vehiculos publicos del Gobierno Autdbnomo Municipal
de Sucre y de manejarlos en apego ala ley y las normass vigentes

Principio de Eficiencia

Se debe optimizar el empleo de los vehiculos oficiales del G.AM.S,
disminuyendo costos y brindando servicios de altg calidad al municipio.

Articulo é.- (Unidades Funcionales Involucradas)

El uso de vehiculos oficiales estard bajo el cargo vy responsabilidad de |gs
siguientes Unidades funcionales del Gobierno Municipal:

v Despacho

v" Secretarias Municipales

v" Direccién de Infraestructurg
v
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES

v' Direccién Gestién de Riesgos
v Jefatura Maestranza

CAPITULO I

De las atribuciones de las Autoridades Competentes

Articulo 7.-

La MAE tendrd como atribucién el sustituir al Jefe de Maestranza y las demds
que determinen éste y otros reglamentos.

Articulo 8.-

El Director de Infraestructura previo informe del Jefe de Maestranza u otro
funcionario que pueda demostrar su denuncia, tendrd la facultad de imponer
las correcciones disciplinarias Y sanciones que se establecen en el presente
ordenamiento; ademds de ejercitar cualquier accién civil, denuncia o

querella, que tenga que ejecutar en proteccién y defensa de lo sefialado por
este reglamento.

Articulo 9.-

La Secretaria Municipal de Infraestructura PUblica es la dependencia del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre encargada de administrar, controlar,
coordinar, adquirr y supervisar todo lo referente d parque automotor
municipal; por lo tanto, los vehiculos de uso oficial estén bajo su mando directo
e inmediato, delegando responsabilidades a los Secretarios Municipales de las

dependencias que tengan bajo su resguardo algun vehiculo propiedad del
Gobiermno Auténomo Municipal de Sucre.

Articulo 10.-
La Direccién de Infraestructura en coordinacién el Jefe de Maestranza y

Técnico Responsable de Combustible establecerdn los lineamientos para la
dotfacion de combustible y reparacién de los vehiculos.

Articulo 11.-
El Jefe de Maestranza velard por el legal cumplimiento de este ordenamiento,
teniendo las facultades que del mismo se desprenden.

Articulo 12.-

En caso de accidente vial solo el Secretario Municipal de Infraestructurg
Plblica, el Director de Infraestructura, estardn facultados para redlizar
acuerdos o negociaciones en cuanto a la reparacion del dafo.
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Articulo 13.-

Los vehiculos estaran bajo la responsabilidad del Secretario  Municipal
comrespondiente cuyo patrimonio le seq asignado bajo su custodia, en
coordinacién directa con la Secretaria Municipal de Infraestructura PUblicg y

la Direccién de Infraestructura quien supervisard el cumplimiento del presente
reglamento.

Articulo 14.-

En caso de accidente en el que resulte dafado un vehiculo propiedad del
Gobierno Auténomo Municipal de Sucre o que se causen dafos a terceros en
su integridad fisica o bienes se dard aviso de inmediato al Secretario Municipal
comrespondiente, al Director de Infraestructura y al Jefe de Maestranza.

Capitulo Ill
De los Vehiculos Oficiales

Articulo 15.- (Conceptualizacién)

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

Articulo 16.- (Movilizacién vehicular)

Los vehiculos oficiales deberdn ser utilizados exclusivamente para el servicio de
la Administraciéon PUblica Municipal dentro del municipio de la ciudad de

Sucre y en casos excepcionales para viajes programados y autorizados dentro
el territorio Nacional.

Articulo 17.- (Uso oficial)

Los vehiculos oficiales del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre serdn
utilizados Unicamente para el servicio oficial.

Articulo 18.- (Identificacién Vehicular)

A través de la Secretaria Municipal de Infraestructura PUblica, de la Direccién
de Infraestructura todos los vehiculos oficiales deberdn rotar con el emblema
de la dependencia asignada y marcar con el ndmero y cdédigo de
identificacién del vehiculo que le corresponda a excepcion de aquellos que

por seguridad oficial no deban identificarse a juicio del Gobierno Auténomo
Municipal de Sucre.
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\
Articulo 19.- (Marco de Control)

Cada vehiculo llevard una bitGcora, en la cual se registrard todos los dias,
cualquier eventualidad de importancia, como las siguientes:

l.  Conductor;
ll.  Eldia, la hora de asignacién y devolucidn;
. Kilometraje, inicial y final del recorrido;
IV." Motivo de la asignacion de Ig unidad;
V. AQuién le corresponde la limpieza del vehiculo:
VL. Revisién de niveles y presion de neumaticos:
VIl.  Cambio de aceite:
VIll.  Detalles de alineacién y balanceo;
IX.  Parabrisas, vidrios, espejos;
X.  Uso adecuado de Carrocerias

XI.  Demds detalles que Pongan en riesgo la integridad del vehiculo y sU
conductor.

Xll.  NUmero de pasajeros asignados para el efecto

Articulo 20.- (Solicitud de Vehiculo)

Al solicitar y recibir el vehiculo, el solicitante es el responsable de la correcta
utilizacién del motorizado, asi como también, el chofer se obliga a

registrar los
datos en la bitdcora del vehiculo.

Articulo 21.- (Corresponsabilidad)

El Secretario Municipal o Director de Unidad, segin sea el caso, deberd firmar
una ficha de resguardo de los vehiculos a su cargo vy serd corresponsable del
buen o mal uso que se haga de la unidad vehicular, debiendo cada

funcionario (chofer) reportar oportunamente las violaciones al presente
reglamento a su inmediato superior,

Articulo 22.- (Asignacién de vehiculo)

El Jefe de Maestranza, que tengan los vehiculos bajo resguardo en los garajes
de la municipalidad tendrd I facultad de asignar a los funcionarios
municipales (chéferes) que por el desempefio de su cargo asi lo requieran,
encargdndose éstos de su limpieza, mantenimiento y buen uso

Articulo 23.- (Otorgamiento de recorrido extra)

El funcionario municipal (chofer) que ten

ga asignado un vehiculo Yy gque quiera
utilizarlo fuera del

horario de trabajo establecido, para servicio de Ig

Administracién Pdblica Municipal, deberd tener autorizacidn por escrito de su
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Secretario Municipal, Director o Jefe, y éste a su vez remitird copia a Ia
brevedad posible de la autorizacién, al Jefe de Maestranza.

Articulo 24.- (Abstencién de la circulacién)

El frabajador municipal (chofer) deberd abstenerse de circular con el vehiculo
fuera de los limites del Municipio, o abandonar el territorio nacional, salvo
autorizacién expresa y por escrito de su jefe inmediato o el Secretario
Municipal, cuando la naturaleza del servicio o comisién asf lo requiera.

Articulo 25.- (Prioridad)

Los vehiculos asignados a la MAE, Direccién de Gestion de Riesgos vy la

Direccion de Salud estardn prioritariamente sujetos a requerimiento inmediato
las 24 horas del dia.

Articulo 26.- (Deterioro vehicular)

Cualquier pérdida total, parcial o robo, deberd ser nofificada en forma

inmediata al Jefe de Maestranza dependiente de la Direccién de
Infraestructura.

Articulo 27.- (Horario Exira)

Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales fuerg de los horarios de trabajo,

excepto lo previsto en el Articulo 23 del presente reglamento o previa
programacion debidamente justificada.

Articulo 28.- (Resguardo Nocturno)

Es obligacién de los Secretarios Municipales de la Administracién PUblica
Municipal, asi como del Jefe de Maestranza, asegurarse de que los vehiculos
sean guardados al término de la jornada de trabagjo v el fin de semana en el
estacionamiento (garaje) designado para tal efecto.

Articulo 29.- (Abastecimiento de combustible)

Los vehiculos cargardn combustible en el lugar que se indique por la Secretaria
Municipal de Infraestructura Publica via Jefatura de Maestranza, dentro del
horario establecido y debiendo firmar la bitdcora correspondiente, anotando
la fecha, el kilometraje de la unidad y el nimero de litros recibidos.

Articulo 30.- (Control de Combustible)

Se otorgardn vales de combustible para vehiculos oficiales Unicamente

cuando se justifique, conforme |as disposiciones del Articulo 10 de este
Reglamento.
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Articulo 31.- (Mantenimiento y Limpieza de vehiculos)

Las personas asignadas como chéferes serdn responsables del buen uso y
estado de sus vehiculos, de su limpieza y mantenimiento. Asf mismo, son
responsables que los motorizados permanezcan en el estacionamiento
asignado, al 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 frabajo deberdn contar con Ia
"Orden Especial para movilizacién de vehiculos", para el efecto la Unidad
interesada en tener el servicio de un motorizado en los dias sefialados debe
enviar una solicitud escrita a la Direccién de Infraestructura que a su vez
autorizard a la Jefatura de Maestranza emitir la Comunicacién Interna
correspondiente con la que el chofer podrd sacar el vehiculo del gargje.

CAPITULO IV

Del Mantenimiento y Reparaciones

Articulo 33.- (Mantenimiento)

La Jefatura de Maestranza cuenta con un Taller de Mantenimiento parc
servicio de vehiculos oficiales Y maquinaria pesada y serd el medio autorizado

para efectuar las reparaciones Yy servicios de mantenimiento que requieran las
unidades. El mantenimiento de los vehiculos se clasifican en:

v" Mantenimiento Preventivo Bdsico (ver procedimientos en anexos)

Mantenimiento Preventivo Regular (ver procedimientos en anexos)
Mantenimiento Correctivo Programado (ver procedimientos en anexos)

Mantenimiento de Emergencia Correctivo (ver procedimientos en
anexos)

NN

Para su uso se deberd observar el siguiente procedimiento:

l.- Toda solicitud de servicio de mantenimiento, deberd ser requerida por el
chofer asignado haciendo uso del formato establecido.

II.- El vehiculo serd recibido por el Responsable del Taller (Técnico Mecanico)

previo inventario de la unidad pPor escrito y se notificard el tipo de reparacion a
realizar, asi como el tiempo calculado para redlizarse.

ll.- Queda prohibida la permanencia de personas y vehiculos a
del taller, debiendo regresar posteriormente por la unidad en Ig
se informe por el Responsable del Taller (Técnico Mecdnico).

jenos al drea
fecha en que
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IV.- El Responsable del Taller (Técnico Mecdnico) entregard a la persona
autorizada la unidad y enviard por escrito al Director de Infraestructura la
descripcién de la reparacion y el costo de la misma.

V.- Bl Jefe de Maestranza enviard al Secretario Municipal de Infraestructura
PUblica del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre a la brevedad posible, el
reporte desglosado de reparaciones y gastos por unidad en forma mensual

indefectiblemente, para su cargo al presupuesto de la Unidad que
corresponda.

VI.- Cuando el Responsable del Taller (Técnico Mecdnico) dictamine que la
unidad motorizada presenta dafios ocasionados por uso inadecuado, por
descuido o franca negligencia, debera presentar un informe por escrito ante el
Jefe de Maestranza y este remitird via Direccién de Infraestructura una copia

al Secretario Municipal correspondiente para que pueda adoptar medidas
pertinentes.

VIl.- Excepcionalmente los vehiculos podrdn recibir mantenimiento en talleres

particulares, por falta de personal especializado en el Taller Municipal,
insuficiencia de herramientas Yy accesorios.

Articulo 34.- (Implementacién de Cronogramas)

Es responsabilidad del Jefe de Maestranza y del Responsable de Taller (Técnico
Mecdnico) el implementar programas de mantenimiento  vehicular
(cronogramas mensuales, frimestrales Yy semestrales) para las Unidades al
servicio de la Administracidn PUblica Municipal.

Articulo 35.- (Compras de repuestos)

Todas las compras de repuestos e insumos se realizarédn a través de la
Secretaria Municipal de Infraestructura Publica en coordinacién con la

Direccién de Infraestructura y Jefatura de Maestranza del Gobierno Municipal
y las compras habrén de sujetarse a la normativa vigente.

Articulo 36.- (Garantia de Servicios)

Es responsabilidad del Jefe de Maestranza y el Responsable del Taller Municipal
(Técnico Mecdnico) observar los servicios de garantia en vehiculos nuevos o
en reparaciones hechas por talleres especializados.
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CAPITULO V

De los Formularios

Articulo 37.-

La Jefatura de Maestranza o objeto de fortalecer la Unidad, podrd desarrollar
manuales, formularios o instructivos de cardcter interno cuando sea necesario.

Los formularios que serdn elaborados por la Jefatura de Maestranza a
aplicarse a partir del presente ordenamiento serdn:

v' Control de Mantenimiento Preventivo Bdsico
Control de Mantenimiento Preventivo Regular
Control de Mantenimiento Correctivo Programado

Control de Mantenimiento de Emergencia Correctivo
Solicitud de Mantenimiento

Expediente del vehiculo
Bitdcora de novedades diarias
Vales para despacho de combustible

Orden para movilizacién de vehiculos en el territorio
(comisiones especiales);

O T . R .

nacional

CAPITULO VI

De las Sanciones

Articulo 38.- (Violaciones)

Las violaciones al presente reglamento ameritan amonestacion verbal y escritg

O sancidon para quien resulte responsable, independientemente de la
reparacion del dafo que se ocasione al vehiculo o a terceros.

Articulo 39.- (Amonestaciones)

El uso inadecuado del vehiculo serd sancionado por el Jefe inmediato de su

drea mediante amonestacion Por escrito con copia para su expediente.
TratGndose de reincidencia serd de acuerdo g

1178 en su Sistema de Administracién de Biene
implicado el derecho de previa audiencia.

lo establecido por Ig Ley N°
s y Servicios, otorgdndose al

Articulo 40.- (Danos)

Los dafios causados a vehiculos oficiales, asi como los causados g terceros,
ocasionados por el mal uso de las unidades, entendiéndose como tal el uso
fuera de horario de labores sin Qviso al superior inmediato, manejar en estado
de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga o sustancia psicotrépica no

Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Sucre Pagina 9



REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES
\

prescrita por médico autorizado, serdn pagados en su totalidad por el

conductor responsable, asumiendo Ia responsabilidad civil y penal que de €llo
se derive,

Articulo 41.- (Accidente)

Cuando el dafio a vehiculo oficial o a ferceros se derive de un accidente
provocado por el chofer, el responsable quedard obligado al pago de la
forma y porcentaje que el Secretario Municipal de Infraestructura Publica
determine, previo informe de peritos o acuerdo entre las partes.

Articulo 42.- (Peritajes)

Cuando el accidente sea ocasionado pPor causas ajenas al chofer de la
unidad segun informe de los peritos, el Gobierno Auténomo Municipal de Sucre

pagard los dafios que se ocasionen, previa investigacion e informe de la
unidad de transito.

Articulo 43.- (Facultades)

En caso de accidente, se tiene Ia obligacién de llamar al Jefe de Maestranza
a cualquier hora. Para realizar acuerdos si €s necesario que se observe lo
sefalado en el articulo 12 de este reglamento, entendiéndose con esto que el

conductor no estd autorizado para realizar ningln tipo de acuerdo con Ia ofra
parte.

Articulo 44.- (Infracciones)

Las infracciones al Reglamento de Transito serdn pagadas por el conductor
que las ocasione.

Articulo 45.- (Denuncias)

Cualquier ciudadano podrd reportar y denunciar las violaciones al presente
reglamento a las Unidades de Seguridad Ciudadana, Tréfico y Vialidad,

quienes informardn al Jefe de Maestranza de la institucién de las posibles
anomalias.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su
aprobacion y publicacién en la Gacetq Municipal.

SEGUNDO.- Al inicio de Ig vigencia del

todas aquellas disposiciones que se
reglamento.

presente ordenamiento se abrogan
opongan y confravengan a este
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DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOS PROCEDIMIENTOS

Mantenimiento Preventivo Bdsico para Vehiculos Oficiales del G.AM.S.

FUNCIONARIOS
Y CARGOS

QUE
INTERVIENEN

ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO O PASOS

DOCUMENTOS Y
REGISTROS
QUE INTERVIENEN

Chofer

Llena diariamente el formulario de
“Control de mantenimiento
preventivo bdsico” conforme vaya
cumpliendo sus actividades

Formulario Conftrol de
Mantenimiento
Preventivo Bdsico
(Bitdcora articulo 19)

Chofer
Jefe de
Maestranza

Frma del enftrega del Jefe de
Maestranza al final de cada
jornada del trabgjo.

Formulario control de
mantenimiento
preventivo Bdsico
(bitdcora articulo 19)

Jefe de
Maestranza

Dir.
infraestructura

El Jefe de Maestranza recepciona
el formulario y verifica si han
existido novedades, de encontrar
novedades redliza las debidas
confrontaciones con el vehiculo y
lo reporta al Dir. De Infraestructura.

Formulario control de
mantenimiento
preventivo bdsico
(bitdcora articulo 19)

Jefe de
Maestranza
chofer

De no existir novedades jefe de
Maestranza devuelve el formulario

al chofer para el respectivo registro
del siguiente dia.

Formulario control de
mantenimiento
preventivo bdsico
(bitdcora articulo 19)

Dir. De
Infraestructura

Autoriza tfrdmite para
mantenimiento del vehiculo en el

taller y sanciona al chofer si es el
Caso.

Formulario control de
mantenimiento
preventivo bdsico
(bitGcora articulo 19)

Dir. De
Infraestructura
chofer

Entrega el formulario “orden de
mantenimiento” al chofer del
vehiculo.

Formulario orden de
mantenimiento.

chofer

Recepta el formulario “orden de
mantenimiento™ la firma vy se dirige
al taller designado para el caso,

entrega el vehiculo y hace firmar el
“recibi conforme”.

Formulario orden de
mantenimiento.

Chofer

Jefe del taller
(Técnico
Mecdnico)

El mecdnico efectia la reparacion

luego retira el vehiculo e informa
estado del mismo.

Formulario orden de
mantenimiento.

Mecdanico

Conoce el resultado de |Ig
reparacion realizada, luego anota
y archiva la orden de
mantenimiento en el respectivo
expediente.

Formulario orden de
mantenimiento
debidamente

archivado expediente
del vehiculo.
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DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOS PROCEDIMIENTOS

Mantenimiento Preventivo Regular para Vehiculos Oficiales del G.A.M.$

UNIDADES Y CARGOS | ACTIVIDADES DEL | DOCUMENTOS Y

QUE INTERVIENEN PRECEDIMIENTOS O | REGISTROS QUE
PAGOS INTERVIENEN

Jefe de Revisa periédicamente | Certificados de garantia

Maestranza el vehiculo de acuerdo

a las recomendaciones
de los fabricantes

Jefe de Maestranza

Llena el formulario
“control de
mantenimiento

preventivo regular" vy
defermina si lo que
puede realizar, caso
contrario procederd a
enviar a los talleres
particulares calificados

Formulario  control
mantenimiento
preventivos regular

de

Jefe de Maestranza
chofer

Entrega el formulario
“orden de
mantenimiento” al
chofer del vehiculo.

Formulario  orden
mantenimiento

de

Chofer
Responsable del
particular

taller

Recepta el formulario
orden de
mantenimiento la firma
Yy se diige al taller
autorizado y entrega el
vehiculo y hace firmar
‘recibi conforme"

Formulario  orden
mantenimiento

de

Responsable del
particular

taller

Una vez readlizado Ia
reparacion el mecdnico
particular hace el
confrol de calidad vy
entrega el vehiculo

Formulario orden
mantenimiento

de

Chofer
Jefe de Maestranza

Retra el vehiculo e
informa al responsable
de maestranza

Formulario  orden
mantenimiento

de

Jefe de Maestranza

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

Formulario  orden
mantenimiento

debidamente archivado
expediente del vehiculo

de
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-

REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES
\

DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOS PROCEDIMIENTOS

Mantenimiento Correctivo de Vehiculos Oficiales del G.A.M.S

UNIDADES Y CARGOS
QUE INTERVIENEN

ACTIVIDADES DEL
PRECEDIMIENTOS O PAGOS

DOCUMENTOS ¥
REGISTROS QUE
INTERVIENEN

Chofer

Detecta dafio en e
vehiculo e informa al Jefe
de maestranza, quien de
acverdo a la magnitud
dispondrd que el
mecdnico efectué |Iq
recepcion

Formulario correctivo de
vehiculos

Chofer

Verifica dafio del vehiculo

Chofer

Liena el formulario “control

de mantenimiento
correctivo”

Formulario correctivo de
vehiculos

Chofer

Enfrega el
conftrol
correctivo

formulario
mantenimiento

Formulario correctivo de
vehiculos

Jefe de Maestranza

Verifica formulario y
elabora orden de
mantenimiento

Formulario
mantenimiento
correctivo de vehiculos
Formulario orden de
mantenimiento

Jefe de Maestranza
chofer

Entrega la orden de
mantenimiento al chofer

del vehiculo, este recepta
y lo firma.

Posteriormente entrega el

Formulario correctivo de
vehiculos

vehiculo al taller

designado
Jefe del taller | Luego de Ia recepcion del | Formulario correctivo de
mecdnico vehiculo hace el control

de calidad del
mantenimiento e informa
el estado del mismo.

vehiculos

Jefe de Maestranza

Conoce el resultado de Ig
reparacién efectuada al

vehiculo y archiva
debidamente el formulario
de “orden de

mantenimiento correctivo
de vehiculos en ¢l
expediente del vehiculo

-Formulario
mantenimiento
correctivo de vehiculos
-Formulario  orden de
mantenimiento
-Expediente del vehiculo
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REGLAMENTOQ INTERNO PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES

DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOS PROCEDIMIENTOS

Mantenimiento de Emergencia Correctivo de Vehiculos Oficiales del G.A.M.S

UNIDADES Y | ACTIVIDADES DEL | DOCUMENTOS b
CARGOS QUE | PRECEDIMIENTOS O PAGOS REGISTROS QUE
INTERVIENEN INTERVIENEN
Chofer Detecta dafio en el vehiculo e | Formulario
informa al Jefe de | Mantenimiento de
maestranza, quien de | Emergencia Correctivo
acverdo a la magnitud | de Vehiculos
dispondrd que el mecdnico
efectué la recepcién
Jefe de | Verifica dafio del vehiculo
Maestranza
Chofer Llena el formulario “control de | Formulario
mantenimiento de | Mantenimiento de
emergencia correctivo” emergencia correctivo
de vehiculos
Chofer Entrega el formulario control | Formulario
mantenimiento de | Mantenimiento de
emergencia correctivo emergencia correctivo
de vehiculos
Jefe de | Verifica formulario y elabora Formulario
Maestranza orden de mantenimiento de Mantenimiento de
emergencia emergencia correctivo
de vehiculos
Formulario  orden de
mantenimiento
Jefe de | Entrega la orden de | Formulario orden de
Maestranza chofer | mantenimiento al chofer del | mantenimiento
vehiculo, este recepta y lo
firma.
Posteriormente  entrega el
vehiculo al taller designado
Jefe del ftaller | Luego de Ia recepcion del | Formulario  orden de
mecanico vehiculo hace el control de mantenimiento
calidad del mantenimiento e
informa el estado del mismo.
Jefe de | Conoce el resultado de Ia -Formulario
Maestranza reparacion  efectuada  al mantenimiento de
vehiculo y archiva | emergencia correctivo

debidamente el formulario de
orden de  mantenimiento
juntamente con el Formulario
mantenimiento de
emergencia correctivo de

vehiculos en el expediente del
vehiculo

de vehiculos
-Formulario  orden
mantenimiento
-Expediente del vehiculo

de
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REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES
a

DESCRIPCION SECUENCIAL DE LOS PROCEDIMIENTOS

Orden para Movilizacién de Vehiculos en el Territorio Nacional

(Comisiones Especiales)

UNIDADES Y CARGOS
QUE INTERVIENEN

ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO o
PASOS

DOCUMENTO o
REGISTROS QUE
INTERVIENEN

Jefe de Maestranza

Procede a
formulario
especiales”

lenar el
“comisiones

Formulario
especiales

comisiones

Jefe de Maestranza
Chofer

Entrega al chofer el
formulario debidamente
registrado y en acuerdo
con este

Formulario
especiales

comisiones

Chofer

Recepta y verifica datos
de kilometraje recorrido,
lugar de residencia, etc.

Formulario
especiales

comisiones

Chofer

luego completard el
formulario con datos
correspondientes a g
hora de llegada y el
klometraje, al  final
década recorrido

Formulario
especiales

comisiones

Chofer
Jefe de Maestranza

Entrega al final del vigje
el formulario al Jefe de
Maestranza

Formulario
especiales

comisiones

Jefe de Maestranza

Recepciona vy revisa
formulario de
“comisiones especiales
y envia informacién al

Formulario
especiales
Expediente del vehiculo

comisiones

Director, archiva

fotocopia en el

expediente

correspondiente
Director de | Recepta formulario vy | Formulario comisiones
Infraestructura mensualmente eleva | especiales

informe de utilizacion de
vehiculos en comisiones
especiales
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