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1. CUADRO DE FIRMAS

RESPONSABLES NOMBRE CARGO FIRMA

Coordinador

Firmado el ectroni canente por:

APROBADO POR: Abg. Vinicio Salazar * CARLOS VINICI O

Administrativo Financiero

Director de Planificacion y ? % MAURI CI O
£ ALEJANDRO CRUZ
JACOVE

Mgs. Mauricio Cruz

Gestion Estratégica

REVISADO POR:

--'-'; =1 Firmdo el ectro6nicanente por:
1 WLLI AM RODRI GO

Mgs. William Espinoza Director Administrativo gty ESP1 NOZA GRANDA

. . Analista de Planificacidon y
Ing. Andrés Chumania

Gestidn Estratégica

ELABORADO ) L Analista de Planificacidon y
Ing. Gabriela Mediavilla .. o
POR: Gestion Estratégica

’ MARI A GABRI ELA
F E¥ MEDI AVI LLA

] £3f BUSTAMANTE
[ s

. . » Analista de la Direccidn
Lic. Marco Tulio Carrién

Administrativa
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VERSION DETALLE
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10 Levantamiento del procedimiento de acuerdo a
' arquitectura documental.

la nueva

20 -enero-2022

2.0 Actualizacién formato manual de procesos.

Octubre-2022
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . __
przceso Gobernantes |:| Sustantivos I:l Adjetivos E

Establecer los lineamientos para el Mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor institucional, con el fin de asegurar su
funcionamiento y conservacidn éptima, garantizando la oportuna disponibilidad.

Objetivo

Responsable | Director Administrativo

El procedimiento inicia con la elaboracién del Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Automotor (Planta Central

Alcance s . . . L
y/o Zonales) y finaliza con la elaboracidn del informe de evaluacidn del plan de mantenimiento.

Disparador Cumplimiento normativo

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
= Solicitud de * Mantenimiento * Informe de | ® Director Administrativo
= Analista de la direccién mantenimiento preventivo vy cumplimiento del | = Analista de la direccion
administrativa * Plan Anual de correctivo  del Plan  Anual de administrativa
*  Conductor / Custodio de Mantenimiento E> parque E> Mantenimiento * Conductor / Custodio de
vehiculo Preventivo y Correctivo automotor Preventivo y vehiculo
del Parque Automotor Correctivo del | «  Administrador de
Parque Automotor Contrato
N
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES
Normativa Aplicable Registros
=  Constitucion de la Republica del Ecuador Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del
* ey Organica Reformatoria a la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Parque Automotor GAD-PA-02-04-FORO1
Seguridad Vial

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional
Direccidén: José Arizaga E3-24 y Londres

Caodigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 394 4000

www.secap.gob.ec

& Republica

R del Ecuador




Servicio Ecuatoriano de Cddigo: GAD-PA-02-04

Capacitacién Profesional
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE AUTOMOTOR Versién: 2.0
WA e poviion
R del

Péagina: 5 de 10

=  Cddigo Organico Integral Penal

= Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control del Bienes e Inventarios del Sector Publico

= Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector Publico y de
las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos

= Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos

= Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional —SECAP

= Resoluciones internas que afecten al procedimiento

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Mide el porcentaje.de.cumpllm.lento del plan de 90% Trimestral
i del blan d mantenimiento vehicular
Cumplimiento del plan de Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién

mantenimiento vehicular

(Mantenimientos realizados en las fechas establecidas /

Mantenimientos programados) *100 No se dispone de linea base Ordenes de trabajo ejecutadas

RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura

= Analista de la direccidon administrativa Hardware = Estaciones de trabajo
* Director Administrativo * Equipo de Computacion
= Conductor/custodio del vehiculo Software
=  Maxima autoridad = Utilitarios de Oficina

=  Aplicativos internos

RIESGOS

La no ejecucion del Plan Anual de Mantenimiento Preventivo-Correctivo del parque automotor causaria un deterioro en la vida Gtil de los vehiculos y una paralizacién
en la prestacion del servicio de movilizacién.
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DICCIONARIO

Definiciones Abreviaturas
Conductor: Persona capacitada para conducir el mecanismo de direcciéon o va al mando de un | N/A
vehiculo de motor contratada para transportar a personas, mercancias o animales.
Mantenimiento Correctivo Programado: Aquel procedimiento que tiene como objetivo
anticiparse a los posibles fallos o desperfectos que pueda presentar un vehiculo de un momento
a otro.
Mantenimiento Preventivo: La programacién de inspecciones, tanto de funcionamiento como de
seguridad, ajustes, reparaciones, analisis, limpieza, lubricacidn, calibracién, que deben llevarse a
cabo en forma periddica en base a un plan establecido y no a una demanda del operario o usuario.
Vehiculo Administrativo: Son aquellos vehiculos, propios de la empresa, prestamos en comodato,
donados, que sirven para el transporte de personal institucional del Servicio Ecuatoriano de
Capacitacién Profesional.
Administrador de contrato: Servidor y/o funcionario designado por la Maxima Autoridad para dar
seguimiento o cumplimiento a las obligaciones del contratista, el mismo que estard definido en el
contrato y los documentos que lo conforman, de conformidad a la norma expedida para el efecto.
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4. POLITICAS

1. Elcuidadoy mantenimiento de los vehiculos del SECAP, debe efectuarse en el taller adjudicado o en talleres
autorizados en los casos de adquisicidn de vehiculos nuevos, de forma programada.

2. El responsable de transportes en administracidon central debe velar por el cumplimiento de la realizacién
de las constataciones fisicas del parque automotor en todas las direcciones zonales, asi como en
administracién central. De las constataciones fisicas se emitird un informe con las novedades detectadas
en los vehiculos institucionales, mismo que servird como insumo para la realizacién del Plan anual de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Automotor.

3. El responsable de transporte solicitard se ejecute la realizacién de las constataciones fisicas del parque
automotor dentro de los primeros 5 dias del mes de noviembre del afio en curso.

4. Losresponsables de transporte en las direcciones zonales remitiran el informe de constataciones fisicas del
parque automotor dentro de los 5 primeros dias del mes de diciembre.

5. Elresponsable de transporte en administracion central elaborard y gestionara la aprobacién del Plan anual
de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Automotor hasta el mes de diciembre del afio en
curso.

6. El mantenimiento se lo realizard mediante solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo por parte
del conductor o custodio del vehiculo, en el que se detallaran las caracteristicas del vehiculo y su
requerimiento.

7. El conductor debe, informar y notificar al area administrativa, cualquier novedad o percance ocurrido al
vehiculo de forma inmediata.

8. Es responsabilidad del conductor, revisar diariamente los niveles de aceite, agua, y demas lubricantes, asi
como también el mecanismo vehicular (registrar en bitacora); caso contrario, se procedera a notificar a TH
para que ejecute las acciones correspondientes.

9. El conductor suscribird un acta entrega recepcion con el proveedor, donde conste el detalle de los
repuestos reemplazados para el mantenimiento preventivo y correctivo.

10. Elaborar los registros de cada vehiculo conforme establece el articulo 7, registro y estadisticas del
Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector Publico y de las Entidades de Derecho
Privado que Disponen de Recursos Publicos, en lo que corresponda.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Elaborar y remitir
Plan anual de
Mantenimiento del
parque automotor

Analista de la
direccion
administrativa

El Analista de la direccidn administrativa solicita a las
direcciones zonales la informacién de los vehiculos
(kilometrajes) para luego consolidar y elaborar el Plan
Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del
Parque Automotor GAD-PA-02-04-FORO01 y remite al
Director Administrativo/a, para su revision.

Tiempo: 480 minutos

Revisar el Plan
anual de
Mantenimiento

Director
Administrativo/a

El Director Administrativo/a revisa el Plan Anual de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque
Automotor.

Tiempo: 60 minutos

2.1

¢Esta correcto?

Director
Administrativo/a

Si: Pasar a la actividad 3.
No: Detallar observaciones y regresar a la actividad 1.

Solicitar
aprobacion al
Director Ejecutivo
o su delegado

Director
Administrativo/a

El Director Administrativo/a solicita la aprobacion del
Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
del
delegado.

Parque Automotor al Director Ejecutivo o su

Tiempo: 10 minutos

Revisar el Plan
Anual de
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo del
Parque Automotor

Director Ejecutivo o
su delegado

El Director Ejecutivo o su delegado revisa el Plan Anual
de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque
Automotor.

Tiempo: 60 minutos

4.1

éEsta correcto?

Director Ejecutivo o
su delegado

Si: Pasar a la actividad 5.
No: Detallar observaciones y regresar a la actividad 2.

Socializar el Plan
Anual de
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo del
Parque Automotor

Analista de la
direccion
administrativa

El analista de la direcciéon administrativa socializa el Plan
Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del
Parque Automotor a todas las direcciones zonales y
conductores.

Tiempo: 10 miniutos.

Ejecucion del Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Automotor y/o Atencién de
requerimientos de mantenimiento correctivo

Solicitar
mantenimiento
vehicular
preventivo y/o
correctivo

Conductor /
Custodio de vehiculo

El Conductor / Custodio de vehiculo solicita el
mantenimiento vehicular preventivo y/o correctivo
mediante correo electronico al responsable de
transportes, en planta central o en zona.

Tiempo: 15 minutos
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Ne Actividad Responsable Descripcion
Emitir orden de Administrador del | El Administrador del Contrato emite orden de trabajo y
7. trabajo y remitir al Contrato remite al proveedor los trabajos a desarrollar.
proveedor Tiempo: 45 minutos
Receptar y analizar El Administrador del Contrato recepta y analiza el
el informe técnico Administrador del | informe técnico de mantenimiento vehicular correctivo
8. | de mantenimiento Contrato emitido por el proveedor para el mantenimiento
vehicular correctivo.
correctivo Tiempo: 30 minutos
9. ma:?::r:::nto Administrador del | sj: Pasa a la actividad 10
vehicular? Contrato No: Pasa a la actividad 9.1.
El Administrador del Contrato elabora un informe
Administrador del detallando las razones de la no autorizaciéon del
9.1 Elaborar Informe Contrato mantenimiento.
Tiempo: 30 minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Autorizar el Luego del andlisis del informe técnico, se remite
1. mantenimiento Administrador del | respuesta con autorizacién para proceder con el
correctivoy Contrato mantenimiento vehicular preventivo y/o correctivo.
preventivo Tiempo: 15 minutos
Verificar trabajos Una vez realizado el mantenimiento vehicular preventivo
realizados en el Conductor / y/o correctivo el Conductor / Custodio de vehiculo, retira
11. mantenimiento Custodio de vehiculo la unidad del taller mecédnico y verifica el trabajo
correctivo y realizado en referencia a la orden de trabajo.
preventivo Tiempo: 60 minutos
El Conductor / Custodio de vehiculo firma en
Firmar acta de Conductor / representacion del SECAP el Acta de Entrega recepcion a
12. entrega recepcion Custodio de vehiculo satisfaccién del servicio en el que se detalle el listado de
del servicio repuestos reemplazados.
Tiempo: 15 minutos
Receptar El Administrador del Contrato recepta la documentacion
documentacién y o y elabora el informe de satisfaccidn del servicio prestado
13, elaborar informe Administrador del y procede a realizar la gestion para el pago respectivo.
. y Contrato Tiempo: 60 minutos
de satlsfa'cc'lon del Inicia el Procedimiento Administracion de pagos GAF-
servicio GFI-PA-03-03
Elaborar |‘nf(')rme El Analista de la direccién administrativa elabora el
de cumplimiento Analista de la Informe de cumplimiento del plan de mantenimiento
14, del Plan de direccién preventivo y/o correctivo. El informe es remitido al

Mantenimiento
Preventivo y/o
Correctivo

administrativa

Director Administrativo.
Tiempo: 360 minutos

Fin
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