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Establecer la sistematica a sequir para realizar mantenimiento preventiiko de los
vehiculos y/o maquinarias institucionales. -

2.~ ALCANCE ~

. e
Abarca desde la recepcion de la soli_c;itud hasta e;lﬁ servicio de mantenimiento del
vehiculo y/o maquinaria. ' P

p—
-~
.

3.- SIGLASY DEFINICIONES

i

3.18iglas
311 DGAF - Direccién General de Administracion y Finanzas.
312 DA - : Direccién Administrativa.
313 DF : Direccién de Finanzas. —
314 DTLL : Dpto. de Taller.
3.1.5 DTR : Dpto. de Transporte.
3.1.6 DT : Dpto. de Tesoreria.
3.1.7  MEI - : Mesa de Entrada Interna del SENAVE: i
318 OPI - Oficina de Puntos de [nspeccion.
3.1.9 - -OR . : Oficinas Regionales.

L

3.2 Definiciones -

321 Parque Automotor: denominacion utilizada para indicar el nimero de moviles
registrados patrimonialmente por el SENAVE, que circulan por el pais y la regién
(cuando corresponda), para la realizacién de las actividades establecidas en el Plan

- Operativo Anual (POA). incluye: camionetas, motos! camiones, automdviles, Etc.

322 Mantenimiento preventivo: Conjunto de tareas programadas periédicamente »
para el mantenimiento mecanico del Parque Automotor de la Institucion, como-ser:
cambio de aceite, de filtros (aire, aceite, combustible), Etc.

323 qutenimiento'correcﬁvéz Reparacion inmediata de las partes que dejan de
funcionar o empiezan a fallar en los vehicuios institucionales. El DTLL del SENAVE ~
realiza mantenimientos correctivos “menores”, tales como: cambio de corrégse Ny,
discos y pastillas de frenos, mufiequines, zapatas de frenos, rulemanes, '
acuerdo al stock de repuestos en existencia. - '

Sy
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3.24 Usuarios responsables: son los jefes de Dptos., jefes de OPI, jefes . de OR,
directores; titulares de staff, directores generales y todo aquel servidor publico al cual

se les asigne .laﬁeéponsabilidacj’de un vehiculo o maquinaria del parque automotor
del SENAVE., | ‘ — -

4.

" solicitud de mantenimiento habilitada para el efecto.

5.1.

RESPONSABLE

rocedimiento. . /
pIC ~

El DTLL de'la DA es responsable de asegurar el cumplimiento de .e_ste

El servidor publico al_cyal se le asigne vehiculos, 0 maquinarias del Parque

Automotor del SENAVE, es el Gnico responsable de derivar los mismos g DTLL
para cumplir con el mantenimiento preventivo .programado e informar cualquier
situacién que requiera mantenimiento correctivo de los mismos.a través de la

ACTIVIDADES ,

-

Rgcepcién de la solicitud de Mantenimiento Vehiculiar. x\ "*j_’-?g;;;r(':i‘,'kfai
Los jefes de Dptos., Jefes de OPI, jefes de OR, directores, titulares de Stafﬁ/”Sf
directores generales a los cuales se les asigna vehiculos o maquinarias del
parque automotor del SENAVE remitiran via correo institucional al DTLL, el FOR-

- DA-011 “Solicitud de mantenimiento de vehiculos Yy magquinarias”.

5.2,

Evaluacion de Ia solicitud de mantenimiento preventivo / correctivo.

El DTLL evaluara cada solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo
recibido, mediante una inspeccidén del vehiculo para determinar si los trabajos de
mantenimiento solicitados podran realizarse en el taller del SENAVE., Para ello, el
DTLL coordinara con los responsables una fecha y hora para Ia presentacion del
vehiculo o maquinaria en cuestién. La solicitud de mantenimiento preventivo y/o

comrectivo deber realizarse con por lo menos 24 Hs. de1 anticipacién via correo ™

institucional o telefénica. . \

Si fras la inspeccién del vehiculo o maquinaria, el DTLL determina la factibilidad

de la realizacién del mantenimiento solicitado en el taller del SENAVE, de acuerdo

- @ lo detallado en el punto 5.5 de este procedimiento, se procede al llenado ds]

FOR-DA-012 Orden de frabajo interno y del FOR-DAL009 Ficha técnica de

vehiculos y maquinarias. e _

e

£ REM7

/‘

En caso de que-ta inspeccién al vehiculo o magquinaria del SENAVE determjpes==

que los trabajos a realizar para el maptetgy
el listado de mantenimientos detalladp®

- | Tae Ao Mo aemelita Tores de Oiedo
“ - S.cratana General
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“DTLE notifica via correo institucional a los résponsables y solicita a la DA la
autorizacién para derivar el vehiculo o maquinaria ai taller tercerizado.
En caso de no poder trasladarse el vehiculo © maquinaria al taller del SENAVE
por situaciones de desperfectos mecanicos que impidan [2 movilidad del movil o

" maquinaria al taller, se podra solicitar el servicio de gria, confemplado en el
contrato de Seguro Vehicular, para fal el efecto, los usuarios responsables de,
vehiculos o magquinarias remitiran la solicitud via Correo Institucional al Dpto. de
Transporte para la autorizacién correspondiente.

5.3. Ejecucién de la solicitud de mantenimiento preventivo / correctivo en el
taller del SENAVE. T _

Ei DTLL ejecutarla solicitud de mantenimiento preventivo aprobada a través del

FOR-DA-012 Orden de trabajo interno. .

-

En dicho formulario los mecanicos de! DTLL detallarén los repuestos e insumos a
ser utilizados para los trabajos de mantenimiento (agua destilada, refrigerantes,
lubricantes, Etc.). En caso que no se disponga de algin repuesto o insumo, el
DTLL solicitard a la DA la autorizacién para el traslado del vehiculo al Taller.
Externo. T
Una vez recibida la autorizacién de traslado, el DTLL procedera al envio. del
vehicuio al Taller Externo, segun lo contemplado en el contrato.

Todos los frabajos de mantenimi'@_to realizados a los vehiculos y maquinarias del
SENAVE, deberan registrarse en“el FOR-DA-009 Ficha técnica de vehiculos y
magquinarias. ' '

5.4. Entrega del vehiculo.o maquinaria del SENAVE.

El DTLL haré entrega del vehiculo a los usuarios responsables o a los choferes—
" autorizados por estos, quienes revisaran el estado del vehiculo y evidenciaran la
conformidad por los trabajos de mantenimiento realizados con su firma en el FOR-
" DA-009 Ficha técnica de Vehiculos y Maquinarias.

Cuando se tratare de mantenimientos preventivos, el DTLL entregara a los
responsables el FOR-DA-013 Ticket de Mantenimiento Preventivo de vehicuios y
maquinarias, en el cual deberan constar los datos del kilometraje, cambios
realizados y fecha del préximo mantenimiento. JCL
A

WAL 0F o,
Secr, N

r5.5. ‘Consideraciones generales.
El taller del SENAVE realizara los siguientes trabajos de ma
vehiculos y maquinarias: ‘ '
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5.5.2 Cambios de filtros — combustible — aire — aceite. |
5.5.3 Cambios de focos de 1 -2 fiiamentos .-kf\lta y Baja.
5.5.4 Cambio de pastillas de freno — zapatas de freno.
9.5.5 Cambio de cubiertas. ' ' ,
5.5.6 Cambio de correa o s
. L rigs Nyin
- 6.5.7 Cambio de amort;guadolres_./ : — o A%. ; ﬁﬂa}ga%
5.5.8 Cambio de aditivos: Refrigerante ~ Agua destilada. SR AT
2.5.9 Cambio de buje elastico. - : /
o - - /
6. CONTROL. DE CAMBIOS
item | Pagina Cambios
R =
L \/
REFERENCIAS "
Resolucién de viticos vigentes. _ _ —
PRO-DA-004. Res. 219/22 “Gestion de Combustibles para\el parque
autometor y maquinarias del SENAVE”. :
N . o o
8. REGISTROS
Nombre del . | Area de - ' {Tlempo de retencién por Disposicion
Documento Codigo archivo Refsonsabie - dependencia Final
. [Ficha técnica
de vehiculosy | FOR-DA-009| DTLL DTLL -
maquinaras -
Solicitud de ]
mantenimiento -—
de vehiculos y FOR-DA-011| DTLL DTLL
maquinarias
Ticket d . .
rr:gn?eniﬁ'liento . Servidor publico
preventivo de | FOR-DA-013| DTLL responsable del
vehiculos y _ vehiculo
faquinarias P s
N \ \
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9. ANEXOS

. . LT
Flujograma de mantenimiento interno de
instit'ucioilgles
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