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OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer los lineamientos para la realizacidn de los debidos registros de las placas del estado, consumo de combustible, establecer y controlar los mantenimientos preventivos y

correctivos de la flota vehicular de Zona Libre de Colon.
LIDER DEL PROCESO

RESPONSABLES DEL PROCESO
Secretaria
Oficinista
Mecanico

Jefe de Transporte y Mantenimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fiscalizaciéon de la | Documentos para el Tramites de Placas: 1.  Informe de Departamento de
Contraloria tramite de placas. 1.  Generacidn de la requisicion para realizar el trdmite de las placas de la Revisado de los Transporte y
General de la institucion. vehiculos cada Mantenimiento
Republica de 1.  Circular 1-2020- Uno.
Panama DC-DFG 2. Registroy firma de la requisicion por parte del jefe del Depto. de Usuarios de los
Renovacion de Transporte y Mantenimiento, Direccion Administrativa y Depto. de 2. Registro Unico por Vehiculos asignados
Placas. Compras. vehiculo cada uno. por Nivel,
Direccion,
2. Decreto 3. Entregadelas Departamentos y
80.2017- 3. Coordinacién y recorrido de la requisicion para su codificacién y placas al Depto. de Secciones.
DMYSC. asignacion de partida presupuestaria, Planificacion, Presupuesto, Bienes
Manual para el Contabilidad, Nivel Superior y Fiscalizacién. Patrimoniales.
Manejo de
Placa Oficial. 4.  Recibido y refrendo de la Orden de Compras con la firma autorizada 4.  Entrega de placas
para el pago del servicio. con memorando
indicando la
cantidad y
referencia de los
vehiculos.
5. Programacion para Depto. Bienes
la colocacién de las Patrimoniales,
placas. Fiscalizacion de la
Contraloria,
Mecanicos de
Transportey
Mantenimiento
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Departamento Registro del kilometraje de | Servicio por kilometraje de la Flota Vehicular: 1.  Informe final del Notificacion via telefénica o
Transporte y la Flota vehicular de la registro de correo electrénico a los
Mantenimiento institucion para la 1. Registro en el sistema de la computadora de los boucher o recibos del kilometraje. diferentes niveles y

programacion del
Mantenimiento segun
Garantia.

consumo diario del combustible.

2. La Oficinista de Transporte y Mantenimiento, entrega el reporte
mensual del kilometraje mes por mes.

3. Se envia copia de ser necesario a la Direccién Administrativa o las
Direcciones que la requieran para evaluacion.
El jefe del departamento registra la informacion para la realizacién del
cuadro de control de vehiculos.
Se envia una copia para la direccién administrativa y consulta a nivel
superior si es necesario.

Servicios Generales de la verificacién de la Flota Vehicular:

1.  Se notifica a través de memorandum el servicio general de la
verificacién de la Flota Vehicular.

2. Serealizaran los servicios generales de la flota vehicular de la
institucion diariamente en el Taller interno, a todos los Nivele,
Departamentos que la requieran.

3. Se elimind los dias especificos para dar un servicio inmediato, segun la
urgencia presentada.

2. Notificacion de la
programacion de la
Agencia segun fecha.

Formulario de control
No. c6d.14,870-22

Direcciones.

Conductor asignado segun
fecha.

Niveles,
Direcciones,
Departamentos y
Secciones.

Usuario del
Vehiculo

Secretaria de
Transporte y
Mantenimiento

1. Reporte del
daio de la flota
vehicular

A.  Casos de Dafios
menores

B.  Casos de dafios
mayores que
requiere del
servicio externo
de un Taller o
Agencia.

Reparacion de la Flota Vehicular con dafios menores de trescientos balboas
(300.00):
1.  Se tramita su reparacién con la respectiva documentacion que lo
evidencia mediante Caja Menuda; es decir menor de B/.300.00
a. Compras de pieza
b.  Balancey Alineamiento de Llantas
c.  Diagnosticos
d.  Reparacion de Llantas etc.

Reparacion de la Flota Vehicular con dafios mayores, en donde se requiere la
intervencion de talleres o agencia externa B/.301.00 o mas.

a.  Se cotiza con los Talleres externo 6 Agencia la revision y reparacion de
la Flota Vehicular de la institucién.

b.  Confirmado el costo de pieza/servicio de suministro e instalacion de
piezas, se confecciona la requisicidn para el tramite del pago de este

Informe del Taller interno

Formulario de Control de
dafios. Diagndsticos.

Criterio técnico del Mecdnico.

Informe del taller externo:

1.  Criterio Técnico
2.  Cotizacion
3. Requisicion.

Departamento de Transporte y
Mantenimiento

Direccion Administrativa
Nivel Superior o cualquier
Direccion que lo requiere o

solicite.

Usuario del vehiculo asignado
por su jefe inmediato.
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bien o servicio.

c.  Serecibe la Flota Vehicular de la institucion reparando adjunto a su
informe del servicio general y correctivo del Taller Externo: Cotizacion,
copia de cédula del representante legal, Paz y Salvo de la DGI, paz y
salvo dela C.S.S., factura de la DGI “digital”.

DOCUMENTOS APLICABLES

NOMBRE DEL DOCUMENTO
Registro para el Tramite de las Placas del
estado de la Flota Vehicular y Motos de la
Institucion.

cODIGO

P-D.A.-D.T.M.-01

NOMBRE DEL DOCUMENTO
Despacho de combustible para los vehiculos de
la Institucion.

cODIGO

P-D.A.-D.T.M-04

Servicios Generales y Preventivo de la
verificacién de la Flota vehicular y Motos de la
Institucion y Kilometraje

P-D.A.-D.T.M.-02

Verificacion diaria de las condiciones fisicas de
los vehiculos de Flota vehicular

P-D.A.- D.T.M--05

Reparacion de los vehiculos y Motos de la
institucion

P-D.A.-D.T.M.-03

Procedimiento para la programacion de los
conductores y misiones oficiales de la
institucion

P-D.A.- D.T.M--06

REGISTROS QUE SE CONSERVAN

NOMBRE DEL REGISTRO CcODIGO NOMBRE DEL REGISTRO CcODIGO

Inventario Fisico de los Vehiculo 4202-00 Control de Movimientos diarios de los 14,861-24
vehiculos y conductores

Cuadro de control para el servicio de la Flota 14,856-20 Servicio de Lavado de los Vehiculos de la 14,862-17

Vehicular de la Institucion con garantia y sin Institucion

garantia

Cuadro de Analisis de Combustible 14,857-15 Cuadro resumen de los servicios generales por 14,863-21
vehiculo de la institucion
Informe Trimestral de Combustible 14,864-20

Control de Tarjetas de Combustible y 14,858-15 Cuadro de Kilometraje de la flota vehicular de 14,865-20

Kilometraje la institucion

Control de Tarjetas de Combustible 14,859-15 Servicios generales de la flota vehicular de la 14,866-21
institucion

Control de Limpieza de los vehiculos de la 14,860-15 Referencias de baterias por direccidn, 14,867-20

Institucion departamento y secciones

Solicitud de Vehiculo 14,467-15 Referencia de llantas por direccion, 14,868-20
departamento secciones

Formulario Verificacion Fisica de los Vehiculos 14,469-24 Cuadro de resumen de los servicios generales
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de Flota vehicular por vehiculos de la institucidn 14,869-21
Control de los Servicios Generales y 14,870-22
verificacion de la Flota Vehicular

INDICADORES ESTABLECIDOS

NOMBRE METRICA FRECUENCIA
N/A N/A N/A N/A

RIESGOS IDENTIFICADOS

NOMBRE DEL p AGENTE
RIESGO DESCRIPCION DEL RIESGO GENERADOR CAUSA EFECTO CONTROLES ACCION RESPONSABLE

Peligros al realizar | Accidentes que pueden Mecanico Poner mal el gato, | Pérdida econdmica Verificar que los equipos
actividades de ocurrir por falta de equipo y tener cuidado con Personal Accidentado estén en buen estado y Mecanico
mantenimiento cuidado de las piezas el manejo de las que su utilizacién sea la
piezas. Preventivo correcta antes durante
las actividades de igual
manera manejar las
piezas con precaucion
Falta de vehiculos No cubrir las necesidades de Jefe de Falta de Incumplimiento de los Verificar que los equipos
vehiculos de las unidades Transporte y planificacion, falta | requerimientos del sistema / estén en buen estado a
administrativas Mantenimiento de asignacion de afectacion de la calidad través de los Jefe de
presupuesto Preventivo / manten?mientos Transp.orFe u
Correctivo preventivos Mante.nlmlento
Implementar el proyecto / Director
de mejora de la flota Administrativo
vehicular —Plan
estratégico
Contagio del Contaminacién de los El Virus Covid - Afectacion del Ausencia de los Preventivo 1.Reprogramacion a sus
personal por el colaboradores y usuarios de 19 recurso humano colaboradores a sus puesto puestos de trabajo, para El Jefe de
Virus Covid-19 nuestros servicios con el con el virus del de labor diaria por el Virus evitar la aglomeracion departamento
virus Covid-19 Covid-19 del Covid-19 de personas, segun las
instrucciones sanitarias Colaboradores
del Minsa.
2.Sefializacién y
distanciamiento
apropiado y aprobados,
segun las instrucciones
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sanitarias del Minsa.
3.El lavado frecuente de
las manos, segun las
instrucciones sanitarias.
4.Reduccion del recurso
humano en el drea de
oficina y taller de
mantenimiento.

5.El uso personal de
pantallas, mascarillas,
gel alcoholado, alcohol y
la toma de temperatura.
6.Colocacion de las
pantallas en la seccion
de oficinas para la
atencién a nuestros
usuarios y dispensadores
con liquidos (Gel)

7. Limpieza y fumigacion
de la oficina y taller para
la atencidn al publico.

8. Colocacién de
productos de higiene
para el uso de los
colaboradores y usuarios
de nuestros servicios.

Confirmacion de solicitud de

Secretaria, Jefe del departamento y

| EmsoR [  mEbo | FRECUENCIA

RECEPTOR

Compras Oficinista Teléfono o correo electrénico Por evento Departamento de Compras
Notificacién del mantenimiento Secretaria Teléfono o correo electrénico Por evento Usuario
Apoyo de soporte técnico Secretaria o Jefe del departamento Teléfono o correo electrénico Por evento Oficina de Informatica
Unidad de Mensajeria Secretaria o Jefe del departamento Teléfono Por evento Mensajeria
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CONTROL
E ERESAD EXPE EQUE E DEL
PARTES INTERESADAS XPECTATIVAS (SEGUIMIENTO / REVISION) REQUERIMIENTO SGC

Responsables directos de la colocacion de
las placas.

SUB- PROCESO Revision: 10

Contraloria General de la

- Informe de colocacién de placas
Republica

Ley 32 de la Contraloria General de la Republica ‘
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