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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'DE LA DIRECCION DE OPERACIONES

AREA DE TRANSPORTES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

fcobiGo | |

Direccién General

UNIDAD . . . . .
ORGANICA de Administracién | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

y Operaciones

Direccién de
Operaciones -
Area de Transportes

Denominaciéon del Procedimiento | MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Usuario que inicia el Usuario que termina el Requisitos
procedimiento procedimiento
Unidades Organicas Area de Transportes

Objetivo del | Garantizar la permanente operacion de la planta vehicular

Tiempo estimado
efectivo de duracién
del procedimiento

Procedimiento | del Despacho Presidencial.

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N/O Acciones o tareas Tlfo Resultado o Tiempo estm}i}do Umfiad Orgamc‘af que
*) Producto por cada accién ejecuta la accién
Formula solicitud de mantenimiento . Unidades Orgénica
01 | de vehiculos de transportes. I |Solicitud 02 horas Jefe de Patio
Decepciona solicitud verbal o escrita Verificacion de .
o . s . Coordinador de
02 |de mantenimiento de transporte; O | disponibilidad 20 minutos
e . e . . Transporte
verifica disponibilidad de mecanicos. para el servicio
03 | Programa inspeccioén de vehiculo. O | Programacion 02 horas Mecénico
04 De ex stir disponibilidad, autoriza D | Autorizacién 10 minutos SD Servicios Generales
servicio.
05 | Efecttia Inspeccion de Vehiculo. O | Diagnéstico 02 horas Mecénico
Mecanico informa posibilidad de Lista de
06 |reparacién interna y formula lista de 0] Repuestos 45 minutos Mecénica
repuestos o servicios requeridos. P
De no poder repararse internamente, .
. . g . . .SD-Servicios
07 | deriva requerimiento a Direccién de D | Requerimientos 45 minutos
cess Generales
Logistica.
08 Recepciona y adquiere servicios de O | Servicios 24 horas Direccion de Logistica
terceros.
09 Genera .order} de trabajo, en caso de O | Orden de trabajo |20 minutos Jefe de.Patxo
reparacién directa. Mecénicos
- L Solicitud de
10 SOhC.lt.a adquisicion de repuestos o O |repuestos o 20 minutos Mecénica
servicio. ..
Servicios
Adquiere los repuestos o servicios Compra de
11 ent(rle 20 encarpa seqtin corr ¢ 01'1 da O | Repuestos o 1 Semana Abastecimientos
& g2, segun corresponaa. Servicios
12 | .Entrega respuestos O | PECOSA 1 Semana Abastecimientos
13 | Registra, entrega repuestos. O | Repuestos 02 dias Mecénico
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Efectiia reparaciones de acuerdo al
14 dlagngstlco. Enel caso de Servicios O | Arreglos 01 semanas Mecénic®
atendidos por terceros, supervisa
reparaciones.
De ser conforme, entrega vehiculos
Informe de : -
15 |reparados. De no ser conforme, D . 01 dias Mecénico
Conformidad
regresa a fase 14.
16 Firma papeleta d? conformidad. Taller T |Conformidad 10 minutos Jefe de patio
externo al Mecanico.
17 R.e g{st'ra mform?cmn en documento O | Reporte 30 minutos Mecénica
histérico de vehiculo.
18 | Archiva Ordenes de Trabajo. A | Archivo 20 minutos Mecénico
19 Forxlnula reportes estadisticos de los O |Reportes 04 horas Jefe de patio
vehiculos. :
(*) Tipo: ~ Inicio (I) Archivo (A) Decisién (D) Término (T)  Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
. . o Normas Técnicas de Control Interno NCI N°
Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG 02-07-98 300-05,07, 08.
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
INSTRUCCIONES
FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Orgénica o responsable

Fecha




MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

O3

Unidades Co;rdmad:tr de Jefe de Patios/ » ) Direccién de | Abastecim
Organicas ransporte Mecanico Servicios Generales Mecanica Logistica nto
Verificaci6n de
disponibilidad |«
para el servicio
Y NO
Programacién
Autorizacién
S|
v 4
. . Lista de
Diagndstico Repuestos
Requerimientos | |
Orden de -
trabajo Servicios
Solicitud de
repuestos o
Servicios
Compra de
- Repuestos:
Servicios
Repuestos
- _— 3
v PECOSA
Infome de ........................................ Arreglos
onformidad
{ Conformidad |- - Reporte
Reporte i
./
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~ FICHA DE INFORMACION DATOS DEL PROCEDIMIENTO
_
‘ UNIDAD Direccién General Direccién de
— < de Administracién | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Operaciones - Area
. ORGANICA .
o y Operaciones de Transportes
~ | Denominacién del Procedimiento | TRASLADO DE PERSONAL
Usuario que inicia el Usuario que termina el -
N . s .. Requisitos
- procedimiento procedimiento
- Unidades Orgénicas Area de Transportes
N
N ... Tiempo estimado
' P?ot::]e ecili‘xlr?i::tlo efectivo de duracion
~ del procedimiento
~— SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
- . Tiempo . s
— N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o Estimado por Um.dad organica que
*) Producto . ejecuta la accién
' cada accion
_ o1 | Formula solicitud de utilizacién de I |Solicitud 10 minutos | Usuario
servicio de transportes para el personal.
~ Recepciona y clasifica solicitud segiin L . Area de Transportes
= 02 prioridad. O | Clasificacién 10 minutos (patio)
Ver}ﬁca dlSpOI‘llblh(jlad de choferes y O |Programa de uso 10 minutos Are:«:1 de Transportes
vehiculos se comunica a usuario. (patio)
Recepciona comunicacién, de estar de
acuerdo con programa, acepta. En caso Aceptacién . .
contrario, desiste de hacer uso del b Desistimiento 20 minutos Usuario
servicio.
De no existir disponibilidad, se Area de Transportes
programa para otro dia y se comunica a ©) Reprogramacién - | 20 minutos (patio) / Asistente de
usuario. Transportes
N 0g | Disponeatencién para traslado a D | Atencién 10 minutos | Area de Transportes
— usuario vehiculo, chofer.
Area de Transportes /
e 07 | Genera Papeleta de Salida. O  |Papeleta 15 minutos [ Asistente de
— Transportes
- 08 | Efecttia el servicio de transporte. O | Transporte Segl n Area de Transportes
recorrido (conductores)
N . P
09 Al (re‘torr'lo) término de la °°m‘5‘6‘T el T Conformidad 05 minutos Usuario
~— usuario firma papeleta de conformidad.
o L iy : Area de Transportes
10 Ref%iitara 1;1form?rcul)r\ de la papeleta en O | Registro 15 minutos Jefe de Patio
~ 50 re de controt. Administrativo ‘\
- 11 | Archiva Papeletas. A | Archivo 03 horas Areade Transpgr,_%;._l\m“
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Formula reportes estadisticos de

12 .
comisiones.

O | Reportes

04 horas

Reportes /
Coordinador
Administrativo

Formula reportes estadisticos de

13 recorrido de los vehiculos.

O Reportes

04 horas

Jefe de Patio /
Asistente de
Transporte

Dispone ubicacién de los vehiculos en
14 |las instalaciones del Despacho
Presidencial.

Vehiculos

© guardados

20 minutos

Area de Transportes

(*) Tipo:

Inicio (I)

Archivo (A)

Decision (D)

Término (T)

Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Publicacién

Fecha de

Breve descripcién del Asunto

Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG

02-07-98 145,07, 08,

Normas Técnicas de Control Interno NCI N° 300-

D. S. 066-2006-PCM

11-10-06

ROF del Despacho Presidencial.

INSTRUCCIONES

La autorizacién de uso de vehiculos es otorgada por autoridad superior.

FORMULARIOS
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E’i__o(i;ﬁ” Firma del Jefe de 1a Unidad Organica o responsable

Fecha




. TRASLADO DE PERSONAL

Usuarios Area de Transportes ‘ Reportes

v

( Inicio ) i :
, Clasificacién

A 4

Prograrna de uso

Reprogramacién

Conformidad

Papéleta

¥

..................... Transporte

; i
y v Y
Termino i
- Reportes

4 Registro

Reportes

‘Vehiculos \
- guawdados A&
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