uh&m"ﬂf o

§ % MANTENIMIENTO INTERNO DE

3 202

2,
bepgp e

g VEHICULOS Y MAQUINARIAS
INSTITUCIONALES

Cédigo: PRO-DTLL-001
Emisor: DGAF-DA-DTLL

Versién: 02 5’09@@0 05

Pagina: 1 de

MANTENIMIENTO INTERNO DE VEHICULOS Y
MAQUINARIAS INSTITUCIONALES

MODIFICADO POR:

VERIFICADO POR:

VISTO BUENO DE;

Nombre y Apellido:
Lic. Rolando Sanabria

Nombre y Apellido:
Lic. Julio Sosa

Nombre y Apellido:
Lic. José Nufiez

Cargo:
Jefa del Dpto. de Taller

Cargo:

Director Administrativo

Cargo:

Director General de
Administracién y Finanzas

Firma:

( Pola ndé banabfla 1,
/ “usenmt gipfe Ipterino
Fecha LL,{[’L r 15

Firma:

Y]

\unu ¥ S’Iﬁ'
;\'g :.\ a\dm.-.,; -’rﬁ ,

ff .‘:?! -§} i i g- %‘.

| (1A

Fecha:

% Jo@’a‘ﬂ NiMjiez Gi
6Jrgémr Géneral de Adm, y gﬁ

E}n ez,
nzas

e 206

BV meciip



{‘ﬂf‘n

.- IV —
T “wmuata‘.
4 % | MANTENIMIENTO INTERNO DE g;@;%?; gggl-rt.)gkLE)OToll
a0 #j | VEHICULOS Y MAQUINARIAS | o FPARDA
Do INSTITUCIONALES Pl tiat 2,15 & |

1. OBJETIVO

Establecer la sistematica a seguir para realizar mantenimiento preventivo de los vehiculos
y/o maquinarias institucionales.

2. ALCANCE

Abarca desde la recepcion de la solicitud hasta el servicio de mantenimiento del vehiculo
y/o maquinaria.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO.

A01.03.01 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS INSTITUCIONALES
4, SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas
4.1.1.DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas.

4.1.2.DA: Direccion Administrativa,
4.1.3.DF: Direccién de Finanzas.
4.1.4.DTLL: Dpto. de Taller.
4.1.5.DTR: Dpto. de Transporte.

4.1.6.DT: Dpto. de Tesoreria.

4.1.7.MEI; Mesa de Entrada Interna del SENAVE

4.1.8.0PI: Oficina de Puntos de Inspeccién,

4.1.9.0R: Oficinas Regionales.

4.2, Definiciones

4.2.1.Parque Automotor: denominacion utilizada para indicar el nimero de méviles
registrados patrimonialmente por el SENAVE, que circulan por el pais y la regién (cuando

corresponda), para la realizacion de las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual
(POA). Incluye: camionetas, motos, camiones, automoviles, Etc.

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

4.2.3.Mantenimiento correctivo: Reparacion inmediata de las partes que dejan de
funcionar o empiezan a fallar en los vehiculos institucionales. El DTLL del SENAVE realiza
mantenimientos correctivos "menores’”, tales como: cambio de correas, de discos y pastillas
de frenos, mufiequines, zapatas de frenos, rulemanes, Etc., de acuerdo al stock de
repuestos en existencia.

4.2.4,.Usuarios responsables: son los jefes de Dptos., jefes de OPI, jefes de OR,
directores, titulares de staff, directores generales y todo aquel servidor gubigcg al.cual se les
asigne la responsabilidad de un vehiculo o maquinaria 7el parque a/e fadtor dgﬂ?q NAVE.
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5. RESPONSABLE
El DTLL de la DA es responsable de asegurar el cumplimiento de este procedimiento.

El servidor publico al cual se le asigne vehiculos o maquinarias del Parque Automotor del
SENAVE, es el Unico responsable de derivar los mismos al DTLL para cumplir con el
mantenimiento preventivo programado e informar cualquier situacién que requiera
mantenimiento correctivo de los mismos a través de la solicitud de mantenimiento habilitada

para el efecto.
6. ACTIVIDADES
6.1. Recepcion de la solicitud de Mantenimiento Vehicular.

Los jefes de Dptos., jefes de OPI, jefes de OR, directores, titulares de staff y directores
generales a los cuales se les asigna vehlculos o maquinarias del parque automotor del
SENAVE remitiran vla correo institucional al DTLL, el FOR-DTLL-002 “Solicitud de

mantenimiento de vehiculos y maquinarias”.
6.2, Evaluacion de la solicitud de mantenimiento preventivo / correctivo.

El DTLL evaluard cada solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo recibido,
mediante una inspeccidn del vehfculo 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 la presentacién del vehiculo o maquinaria en cuestion.
La solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo debera realizarse con por lo menos
24 Hs. de anticipacién via correo institucional o telefénica.

Si tras 'la inspeccion del vehiculo o maquinaria, el DTLL determina la factibilidad de Ia
realizacion del mantenimiento solicitado en el taller del SENAVE, de acuerdo a lo detallado
en el punto 6.5 de este procedimiento, se procede al llenado del FOR-DTLL-001 Ficha
técnica de vehiculos y maquinarias.

En caso de que la inspeccién al vehiculo o maquinaria del SENAVE determine gue los
trabajos a realizar para el mantenimiento solicitado no se encuentran en el listado de
mantenimientos detallados en el punto 5.5 de este procedimiento, el DTLL notifica via correo
institucional a los responsables y solicita a la DA Ia autorizacién para derivar el vehiculo o
magquinaria al taller tercerizado.

En caso de no poder trasladarse el vehiculo o maquinaria al taller, del. SENAVE po
situaciones de desperfectos mecanicos que impidan la movilidad del mavil o magquingria al
taller, se podra solicitar el servicio de grtia, contemplado en el contrato de Seguro Vehigu

3

para tal el efecto, los usuarios responsables de vehiculos o maquinarias remitiran Iz
vla Correo Institucional al Dpto. de Transporte para la autorizacion déﬁ?’g.sgg}jq
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6.3. Ejecucion de la solicitud de mantenimiento preventivo / correctiyd en- J
SENAVE. S

EIDTLL ejecuta la solicitud de mantenimiento preventivo ap.robada‘
En dicho formulario los mecanicos del DTLL detallaran los repuestos e insumos a

Etc.). En caso que no se disponga de algun repuesto o insumo, el DTLL solicitara a la
autorizacion para el traslado del vehiculo al Taller Externo.

Una,y@,’i?ﬁéﬁj{%@a la autorizacion de traslado, el DTLL pfocedera al envio del vehicllo
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Todos [os trabajos de mantenimiento realizados a Jog vehiculos y Maquinarias de| SENAVE,
deberan régistrarse en g FOR-DTLL-OO'I Ficha técnica de vehiculog Y maquinarias

6.4, Entrega de| vehiculo o Maquinaria dg| SENAVE,

Vehiculos y Maquinar!as.

Cuando se tratare de mantenimientos Preventivos, g DTLL entregars 3 los responsables g|
OR-DTLL-003 Ticket de Mantenimiento Preventivo de Vehiculos y Maquinarias, en, g

6.5, Consideraciones generales,

El talfer (_ie! SENAVE realizarg |og siguientes trabajos de Mantenimiento e vehiculos y
Maquinariag:

1. Cambio de aceite motor - aceite de cajg — aceite diferencia],

2, Cambios de filtros — Combustible — aire - acejte.

3. Cambios de focos de 1 - 2 filamentos - Alta y Baja,
4. Cambio de pastillas de freno - Zapatas de freno,

5. Cambio de cubiertas.

6. Cambio de Correa,

7. Cambio de amortiguadoreg,
8. Cambio de aditivog: Refrigerante — Agua destilada.
9. Cambio de buje eldstico,

7 CONTROL DE CAMBIOS

8. REFERENCIAS \
8.1, Resolugign de vigticos vVigentes. f .

8.2, Resolucién de "Gestién de Combustibles para ef parque automotor Y mMaquinarizs
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9. DOCUMENTOS

Tiempo de
Responsable retencion por
dependencia

Nombre de|
Documento

archivo

maquinarias

icket de Mantenimiento Servidor publico
Preventivo de vehiculos FOR-DTLL-003 Vehiculo responsable del

Y maguinarias vehiculo

10. ANEXOS

ANEXO |: Flujograma de mantenimiento interno de vehiculos Y maquinarias
institucionales
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