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1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O
CORRECTIVO VEHICULAR

1.1. FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion: PROPOSITO:

«» Garantizar el buen estado de los vehiculos de la
Superintendencia de Bancos, a través del mantenimiento
adecuado y oportuno, ya sea este preventivo y/o
correctivo.

DISPARADOR:

< Necesidad de mantenimiento del vehiculo.

ENTRADAS:
«» Solicitud de mantenimiento.

« Orden de trabajo.

>

» Plan de mantenimiento vehicular.
Documentos habilitantes para conduccion de vehiculos

(CORPAIRE, matricula, licencias de conductores, etc.)

Productos/Servicios #
del proceso:

)

X3

*

Responsable del < Director /a Administrativo.
proceso:

J
0’0

Tipo de cliente: Cliente Interno.

X3

A

Marco Legal: Constituciéon de la Republica del Ecuador.
Cdbdigo Organico Monetario y Financiero.
Acuerdo No. 005 de la Contraloria General del Estado.

Resolucion ADM-2014-12312.

X3

8

X3

8

X3

A

1.2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Inicia con el requerimiento de mantenimiento y concluye con la prestacion del

servicio. Este procedimiento es de aplicacién a nivel de matriz e Intendencias
Regionales.

1.3. NORMAS GENERALES

X3

%

El plan de mantenimiento vehicular se lo realiza anualmente de acuerdo al
kilometraje de cada vehiculo, en el mismo constaran las necesidades de
matriculacién vehicular y actualizacion de licencias de conductores.

X3

%

El mantenimiento preventivo tiene una espera inferior a 24 horas.

7
0.0

El mantenimiento correctivo se produce cuando el tiempo es mayor a 24 horas.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

# Actividad Descripcion Responsable LrEtluislies
generados
Plan de
Se elaborara anualmente el mantenimiento
plan de mantenimiento vehicular.
1 Elaborar plan de |vehicular de acuerdo al| Administrador del
mantenimiento vehicular kilometraje de cada vehiculo.| servicio vehicular | Documentos
Se revisara documentos habilitantes
habilitantes. (matriculas —
licencias, etc.)
Se elaborara el reporte de
mantenimiento mismo  que

Elaborar el reporte de
mantenimiento.

contiene los datos del vehiculo,
fecha de solicitud,
mantenimiento que requiere el
vehiculo sea este preventivo o
correctivo.

Conductor

Reporte de
mantenimiento

3 |Elaborar orden de trabajo.

Se elaborara la orden de
trabajo misma que contiene los
datos del vehiculo, fecha de
orden de trabajo,
mantenimiento que requiere el
vehiculo sea este preventivo o
correctivo.

Administrador del
servicio vehicular

Orden de
trabajo

Remitir orden de trabajo y
reporte de mantenimiento.

la orden de
reporte de
Director/a

Se entregara
trabajo y el
mantenimiento  al
Administrativo.

Administrador del
servicio vehicular

Autorizar el mantenimiento
preventivo o correctivo.

Se revisa el contenido de la
orden de trabajo y autoriza
mediante una firma.

Director /a
Administrativo

Remitir orden de trabajo
aprobada.

Se entrega al conductor la
orden aprobada.

Administrador del
servicio vehicular

Trasladar vehiculo al taller
autorizado.

El conductor se dirige a los
talleres autorizados para que
realicen el respectivo
mantenimiento.

¢ El Mantenimiento
preventivo?

Sl: Tiempo de espera del
servicio es de 24 horas
(dirigirse a la actividad 7).

NO: Tiempo de espera superior
a 24 horas por tratarse de
mantenimiento correctivo
(dirigirse a la actividad 7).

es

Conductor

Retirar el vehiculo y el
reporte de mantenimiento.

Se retira el vehiculo del
concesionario, se revisa el

Conductor
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mantenimiento  efectuado, vy
procede a retirar el reporte de
mantenimiento.

Revisar reporte de
9 | mantenimiento y solicitar al
proveedor facturas.

De acuerdo al reporte, se
validara con la orden de trabajo
y se contrastara que el
mantenimiento se haya
realizado correctamente. Via
telefénica se contactara con el

Administrador del
servicio vehicular

proveedor para solicitar las
facturas.
Se elaborara un informe
ejecutivo del mantenimiento
. . . - Encuesta de
Elaborar informe de correctivo o] preventivo | Administrador del . s
10 . L, - . ; - X satisfaccion del
satisfaccion del servicio. realizado a los vehiculos| servicio vehicular

durante el mes (Matriz Quito y
Regionales)

servicio

Revisar informe de

Revisa todo el contenido del
informe.

Director /a

11 . S . ¢ Existen cambios? o .
satisfaccion del servicio. SI: Regresa a la actividad 10 Administrativo
NO: Pasa a la actividad 12
12 | ; Aprueba el informe? Se _ aprueba mediante una D|r_ec_:tor /g
sumilla. Administrativo
Elaboracién de memorando de
Elaborar memorando de L
. solicitud de pago conforme al _ Memorando de
solicitud de pago de . ! Administrador del o
13 . servicio prestado, incluyendo - ; solicitud de
acuerdo al informe de servicio vehicular
! o detalle de las facturas, ordenes pago
satisfaccion. o
de trabajo e informes.
Gestion de Pagos Direccion
14 Proceso . .
FIN Financiera

4. INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO

Los indicadores se encuentran descritos como anexos en el formato F-GPP-01 - Fichas

de Indicadores de Procesos.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO.- Es el destinado a la conservacion de los vehiculos
mediante revision y reparacion que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.
El objetivo del mantenimiento es evitar o mitigar las consecuencias de los fallos del
vehiculo. Las tareas de mantenimiento preventivo incluyen acciones como cambio de
piezas desgastadas, cambios de aceites y lubricantes, etc.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO.- Son aquellos cambios que se realizan para
solucionar danos o defectos observados en los vehiculos y consiste en localizar averias o
defectos y corregirlos o repararlos de manera inmediata
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6. LISTADO DE DOCUMENTOS Y ANEXOS

6.1 DOCUMENTOS

Cddigo Nombre del documento Ubicacion Fisica Ubicacion Digital
DNA-GPA-01 | Pago de alimentacion a los | Unidad de

servidores del codigo de trabajo | servicio vehicular

que se encuentran en comision

de servicios que no generaron

viaticos.

Orden de movilizacion Unidad de
servicio vehicular

Orden de suministro de | Unidad de

gasolina servicio vehicular

Solicitud de autorizacion para | Unidad de

cumplimiento  de  servicios | servicio vehicular

institucionales

Orden de movilizacion con | Unidad de

viaticos y/o subsistencias, fines | servicio vehicular

de semana y/o feriados.

Orden de trabajo Unidad de
servicio vehicular

Reporte de mantenimiento | Unidad de

vehicular servicio vehicular

Solicitud de transporte Unidad de
servicio vehicular

Requisitos  funcionales  de | Unidad de

administracion  vehicular  en | servicio vehicular

sistema OTRS

6.2 ANEXOS
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