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2.

Objetivo

11 Describir el procedimiento para el servicio de mantenimiento y/o reparaciones a los
vehiculos de la Institucién.

Alcance

2.1 Personal de la Seccién de Transportes.
2.2 Otros usuarios, que por comisiones oficiales se les asignen vehiculos del INGUAT sin
piloto, previa autorizacion.

Definiciones

3. Reparacién: accion de reparar alguna(s) parte(s) de medios de transporte (vehiculos,
motos, entre otros) que sufran dafio por uso.

3.2 Mantenimiento: acciones para verificar el estado del vehiculo en general desde &l punto
de vista eléctrico, mecanico y de funcionamiento. Entre otras cosas, se refiere al cambio
de aceite, verificacién y cambio (si es necesario} de filtros de gasoling, aceite y de aire,
entre otros, segun las especificaciones del fabricante {manual del fabricante).

Documentos de referencia

4.1 Normas Generales de Control Interno Gubernamentai. Acuerde No.09-03 de la
Contraloria General de Cuentas. Norma 1.10.

Responsabilidades

5.1 Piloto: informar al Jefe de la Seccién de Transportes cuando el vehiculo requiera
mantenimiento yfo reparacion.

5.2 Usuario del vehiculo: informar al Jefe de la Seccién de Transportes, de cualquier
desperfecto detectado.

5.3 Jefe de Seccidn de Transportes: A) Llevar el control y registro del mantenimiento de las
medios de transporte. B} Gestionar el traslado del (de los) vehfculo(s) a Ciudad de
Guatemala, cuando se requiera. C) Enviar el (los) vehiculo(s) al taller correspondiente
para servicio de mantenimiento yfo reparacién, cuando se requiera. D) Verificar el(los)
vehiculo(s) después de mantenimiento yfo reparacion y registrar las acciones realizadas
a los mismos. E} Tramitar el pago del servicio al taller correspondiente. F} Reportar al
Jefe del Departamento Administrativo sobre el status de los vehiculos. G} Evaluar
constantemente la vida (til de los medios de transporte.

5.4 Jefe del Departamento Administrativo: A) Realizar fas gestiones ante las instancias
correspondientes para dar de baja al (a los) vehiculo(s) que finalizd (aron) su vida Util.
B) Proponer a la Direccién mejoras para optimizar los medios de transporte.
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6.

7.

Frecuencia

6.1 Cada vez que los medios de transporte requieran mantenimiento yfo reparacién.

Desarrollo

7.1 Envio de vehiculos al taller para servicio de mantenimiento,

No. Actividad Responsable Registro
717 | Reportar al Jefe de la Seccion de
Transportes cuande el  vehiculo Piloto
requiera mantenimiento.
7.2 | Registrar la fecha, el kilometraje y los
datos del veh!clulo que enwaré_a!_taller Jefe de la Seccidén de Historial del vehiculo
para el servicio de mantenimiento. Transportes
Informar al Jefe del Departamento P
Administrativo.
713 | Evaluar y verificar la disponibilidad | Jefe Departamento
presupuestaria. Administrativo
714 | Enviar los vehiculos que hayan
rri 1 kil j leci
recorrido e k|,o[netra1e es’sa'b ecido, Jefe de [a Seccidn de '
desde el (ltimo servicio de Manual del vehiculo
. Transportes
mantenimiento al taller del
distribuidor.
.1
715 Autorizar cambic de partes dafadas | Jefe de la Seccidn de
ylo reparaciones diagnosticadas que Transportes { Jefe
reporte el taller previo a ser Departamento
efectuadas, Administrativo
716 Verificar el vehiculo para corroborar el Jefe de la Seccién d Reporte de
reporte de mantenimiento generado N Tranas g:tc”; € mantenimiento del
por el taller de mecdnica. porte taller de mecanica
77 Registrar en el historial del vehiculo las Jefe de la Seccién de
acciones realizadas por el taller de Trans ortces Historial del vehfculo
mecdnica. ansp
7-1.8 Realizar los trdmites correspondientes | Jefe de [a Seccién de
para el pago de la factura, Transportes
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7.2 Envio de vehiculos al taller para reparacion
No. Actividad Responsable Registro
7.2 | Reportar al Jefe de la Seccion de
Transportes cualquier dafio, falla o . .
desperfecto detectado en el medio de Piloto 0 Usuario
transporte.
7-2:2 | si el vehiculo estd en el interior de la
Republica, realizar las gestiones | Jefe dela Seccién de
correspondientes para trasladarlo a la Transportes
Ciudad de Guatemala.
2. < - i
723 Evaluar el dafio del medio de Jefe dela Seccion de
Transportes/ Jefe del
transporte, para establecer
responsabilidades Departamento
’ Administrativo
7.2.4 | De acuerdo al dafio del vehiculo, | Jefe delaSeccién de Cotizacidén al
solicitar cotizacion al distribuidor. Transportes distribuidor
7.2.5 Jefe del
Verificar la asignacion presupuestaria. Departamento
Administrativo
726 | Enviar el vehiculo dafiado al taller para | Jefe dela Seccién de o .
s Historial del vehiculo
su reparacion. Transportes
727 | Dar seguimiento a la reparacién del | Jefe delaSeccion de
vehiculo. Transportes
7.2.7 are - -
Ven_ﬂcar y reg{strar las acciones Jefe de 1 Seccién de o ’
realizadas al vehiculo en el taller de Historial del vehiculo
. Transportes
mecénica.
7-2.8 | Realizar los trémites correspondientes | Jefe de la Seccién de
para el pago de la factura. Transportes

Nota: queda terminantemente prohibido realizar cualquier tipo de servicio de mantenimiento ylo reparacién emergente en el
interior de la Republica o por cuenta propia sin previa autorizacién del Jefe de la Seccién de Transportes yfo Jefe del
Departamento Administrativo.

8 Registros
8.1 Historial del vehiculo.
8.2 Reporte de mantenimiento del taller de mecdnica.

8.3 Cotizacién del distribuidor,
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9 Lista de distribucién del procedimiento

- TIPO DE COPIA Firma de recibido
Electrénica Papel

Direccidn X X
Subdireccién X X
Asesorfa Juridica X X
Auditoria Interna X X
Divisién Administrativa X X
Departamento Administrativo X X
Departamento Financiero X X
Departamento de Recursas Humanos X X
Seccién de Transportes X X
Unidad de Informacidn Publica X X
Unidad de Resoluciones X X
Divisién de Desarrollo del Producto X X
Departamento de Fomento X X
Seccidn de Registro y Verificacién de X X
Empresas Turisticas

Departamente de Planeamiento X X
Castillo de San Felipe X X
Oficinas Regionales y Subregionales X X
Divisidn de Mercadeo X X
Programa de Asistencia al Turista X X
Departamento de Promocién X X
Departamento de Investigacién de

Mercados X X
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10 Anexos

10.1 Diagrama de flujo enviar los vehiculos al taller de mecdnica para servicio de mantenimiento

Empleado! grupo de trabaje

Jefe de Ia Section de Jefe def Depantamento
Nombre de la etapa Transportes Admindstrativo

Reportar gl Jefe de la Seccién de
Transpories cuando et vehiculo requiera
mantensmiento

Registrar [a fecha. el kilometraje y 03
datas del vehicuto que enviard al tatier
para gl servicio de mantenimiento.
Informar at Jefe del Departamento
Administrativo.

Evaluar v verificar la disponibitidad
presupuestana

Enwiar 105 vehlculos que hayan recarrido

el kilometraje establecido. desde el dltimo

servicio de mantenimiento 2 taller del
distribuicor.

Autorizar cambio de partes dafiadas y/o
reparaciones diagnosticadas que reporte
el taller previo a ser efectuadas

Verdicar el vehiculo para corroborar el
reporte de mantenimierto generade por &t
taller de mecanica

Regisirar en el historial def vehiculo las
acciongs reafizadas par el taller de
macanica

Realizar los tramites correspandientes
para el page da la factura
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10.2 Diagrama de flujo enviar los vehiculos al taller de mecénica para reparacién.

Empleadof grupo de trabajo

Nombre de | Jefe de [a Seccién de Jefe del Departamento
ombre de la stapa Transpories Administrativo

Reportar al Jefe de la Seccidn de
Transpertes cualquier dafio falla o
dasperfecto detectado en ef medio de
transporte.

Si el vehiculo esta en el interior de fa
Repblica. realizar fas gestiones
correspendientes para trasladarlo a la
Ciudad de Guatemala

Evaluar 2! dafio del medio de transporte,
para establecer responsahilidades.

De acuerdo al dafio del vehiculo solicitar
cotizacin al distribuidar

Verificar la asignacidn presupuestaria.

Enviar el vehiculo dafiade at taller para su
reparacién

Dar seguimiento a la reparacion def
vehicula

Verificar y registrar ias acciones
realizadas al vehiculo en <l talier de
mecanica

Realizar los tramites correspondientes
para el page de !a factura
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10.3 Nomenclatura en la simbologia

Realizacién de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del
proceso

verificacion de una
etapa del proceso

Verificacion y realizacién
de una actividad en una

etapa del proceso

Decisién para tomar
una rutau otra




