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1 OBJETIVO:
Coordinar y_ejecutar los servicios y mantenimientos mecanicos para mantener en buenas

condiciones de funcionamiento los vehiculos de la Planta Central del Ministerio de Economia,
que estén a cargo del Departamento de Transportes.

2 ALCANCE:

Aplica a toda la flotilla de vehiculos asignados a la Planta Central que estdn a cargo del
Departamento de Transportes.

3 RESPONSABILIDADES:

3.1 Asesor Profesional Especializado IV (Administrativo), es responsable del seguimiento y
cumplimiento del presente Instructivo de Trabajo para los vehiculos de la Planta Central del
Ministerio de Economia.

3.2 Es responsabilidad del Jefe de Transportes:

3.2.1 Evaluar el estado de los vehiculos, en cuanto a: sistema electromecanico, y los servicios
correspondientes, para que siempre estén en perfectas condiciones de funcionamiento.

3.2.2 Contar con un listado de todos los vehiculos bajo su responsabilidad, con toda la
informacion basica del mismo, tales como tipo de vehiculo, marca, No. de placas, No. inventario,
nombre de responsable etc. Debe de llevar expediente completo del servicio y mantenimiento
mecanico que se realizan por vehiculo, en hojas electrénicas.

3.2.3 Tener en resguardo la tarjeta de circulacién original y copia de la pdliza del seguro de los

vehiculos, asi como, obtener fotocopias autenticadas de la tarjeta de circulacion para
entregarsela a los pilotos cuando realicen comisiones oficiales.

3.3 Es responsabilidad del Asistente de Transportes:

3.3.1 Realizar el tramite para ingresar el vehiculo al taller para su servicio y mantenimiento
mecanico.

3.3.2 Realizar el tramite de pago de los servicios prestados por los talleres.

3.3.3 Mantener una bitacora de cada vehiculo asignado al Departamento de Transportes de la
Planta Central, de todos los tramites y eventualidades del mismo.

3.1 Es responsabilidad del Piloto:

3.4.1 Informar sobre cualquier desperfecto mecanico del vehiculo al Jefe o Asistente de
Transportes.

3.4.2 Llevar cuando le solicite el Jefe de Transportes, el vehiculo al taller seleccionado para el
servicio y/o mantenimiento mecanico.

4 DOCUMENTOS Y/O DATOS RELACIONADOS:

Nombre del documento o dato
ME-G-ITR-AD-CMV-F01 | Formato de solicitud de mantenimiento y/o reparacién mecanico

Solicitud de compra de bienes y servicios.
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5 DEFINICIONES:

5.1 Mantenimiento preventivo : Es todo servicio electromecanico que se realiza a un vehiculo con
el proposito de mantenerlo en buenas condiciones de funcionamiento.

5.2 Mantenimiento Correctivo: Es toda reparacién que se realiza a los vehiculos cuando estos

manifiesten desperfectos electromecanicos.

6 PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO:

6.1 MANTENIMIENTO MECANICO DE VEHICULOS:

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPOS
Piloto, Jefe de Reportar al Jefe de Transportes cualquier darfo, falla o
Dependencia desperfecto detectado en el medio de transporte.

Jefe de Transportes | Verifica fisicamente la necesidad del servicio, elabora solicitud
de compras y servicios. 01 hora

Director Técnico lll o | Recibe, analiza autoriza solicitud de Compras y Servicios.

Asesor Profesional 02 dias
Especializado IV
(Administrativo)

Jefe de Transportes | Envia o lleva al taller el vehiculo y solicita cotizacion del

servicio de mantenimiento y/o reparacion. 02 horas

Taller Seleccionado |Revisa el vehiculo y envia al Jefe de transportes la
cotizacion con el listado de repuestos que se utilizaran con 02 dias
precios individuales.

Jefe de Transportes | Revisa la cotizaciéon y la traslada al Asesor Profesional 01 dia
Especializado IV (Administrativo) para su aprobacion.

Asesor Profesional | Aprueba la cotizacidon del mantenimiento y/o reparacion del 01 dia
Especializado IV vehiculo, si esta es de baja cuantia e instruye al Jefe de
(Administrativo) Transportes que de la orden de reparacion.

Si_el monto equivale a compra directa el expediente se
traslada a Compras para gue se cotice a través del portal
de Guatecompras.

Jefe de Transportes | Recibe el vehiculo del taller, factura, comprueba fisicamente el
mantenimiento y/o reparacién mecanica realizada, y elabora el 01 dia
informe de aceptacién o de haber recibido de conformidad el
servicio y/o reparacion mecanica al Asesor Profesional
Especializado IV _(Administrativo), elabora la solicitud de
cheque o acreditamiento de CUR vy  solicita sello de
presupuesto, envia a la unidad de Visa el expediente.

Debe registrar en la bitéacora electrénica, el mantenimiento y/o
reparacion efectuado al vehiculo, anotando el valor del mismo,
asi como el préximo servicio. 01 hora




Instructivo de Trabajo:

ME-G-ITR-AD-CMV-03

Version 08

winsteriogetooms | COORDINACION Y EJECUCION DE SERVICIO
Y MANTENIMIENTO MECANICO DE VEHICULOS,

DE LA PLANTA CENTRAL DEL MINISTERIO
DE ECONOMIA

Pagina: 5de 7

7 FLUJOGRAMA:

7.1. COORDINADION Y EJECUCION DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO MECANICO DE VEHICULOS DE

LA PLANTA CENTRAL DEL MINISTERIO DE ECONOMIA

Piloto, Jefe de Dependencia

Jefe de Transportes

Asesor Profesional
Especializado IV
(Administrativo)

INICIO

Reportar al Jefe de
Transportes cualquier

Taller Seleccionado

Verifica Fisicamente la
necesidad del servicio,

dano, falla o desperfecto
detectado en el medio de
transporte

elabora solicitud de
copras y servicios

Autoriza solicitud
de Compras y

Servicios

v

Envia o lleva al taller el
vehiculo y solicita cotizacion
del servicio de
mantenimiento y reparacion

Revisa el vehiculo y
envia al Jefe de
transportes la cotizacion
con el listado de
repuestos que se
utilizaran con precios
individuales

1

Revisa la Cotizacién y envia
para su aprobacién al
Director Administrativo

Prueba la cotizacion

v

Da la orden de realizar los
trabajos de mantenimiento y
reparacion al Taller

Realiza los trabajos de
mantenimiento y
reparacion del vehiculo

v

Comprueba fisicamente el
servicio realizado, elabora
informe de recibido de
conformidad

!

Realiza el tramite de pago
del servicio

Registra en la bitacora
electrénica, el servicio y/o la
reparacion efectuada.

FIN

ey
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8
8.1

FORMULARIOS:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO MECANICO:

MINISTERIO DE ECONOMIA

FORMATO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION MECANICO

MEGATR-AD-CMY-FO1
FECHA SOLICITUD: PERIODO SOUCITADO DEL AL
SOLICITANTE: DEPENDENCIA:
JEFE DEPENDENCIA: FIRMA: Sello:
SERVICIO SOLICITADO:
Sello:
FIRMA: Vo,Bg.:
Solicitante Administrativo
CONTROL DE VEHICULO
Llanta de repuesto
5 Tricket y barilia
o255 !h TS
B g &8 Llave de chuchos
) L
- .'a‘ ® e Tarjeta de circulacion
Extinguidor
Triangulos de emergencia
NOMBREPILOTO: FIRMA:
VEHICULO: PLACA:
EECHA DE SALIDA: FECHA DE ENTRADA:
HORA DE SALIDA: HORADE ENTRADA:
KILOMETRAJE SALIDA: KILOMETRAJE ENTRADA: TOTAL

Otros:
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8.2 FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRAS Y SERVICIOS:

MINISTERIO DE ECONOMIA
SOLICITUD DE COMPRAS Y SERVICIOS '

DEPENDENCIA SOLETANTE

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
NOMBRE DEL SOUICITANTE

FECHA OF ELABDRACION DE S0LICITUD
SENOR SUR GERENTE AUMPESTRATIVE, ATENTAMENTE SOLICTTO LA COMIPRA DE-

ALMENTOS D wmu SUMINISTROS O MATERIALES Q BERVICIONS Q
PARTIDA CONTABLE AFECTAR

CENTIECACION DE LA ALTRADAD:

cantibap | RENGLON DESCRIPCION




