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SOLICITUD Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

A. NARRATIVA

E1l. Solicitud de Vehiculo por medio de la Mesa de Ayuda (Planta Central, DIGEF)

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Ingreso de

Ingresan la Solicitud de Vehiculo SER-FOR-13 a través del Sistema de

sistema

solicitug | El usuario | Servicios Administrativos, quienes verifican en pantalla la disponibilidad del
recurso.
Si no hay disponibilidad de vehiculos (Mesa de ayuda), el sistema le comunica a
2.1. . |través de un mensaje que no se le puede prestar dicho servicio en las fechas
Respuesta de | El usuario

solicitadas, la mesa de ayuda le despliega una serie de fechas para que pueda
reprogramar la comision.

2.2. Respuesta
del sistema

El usuario

Habiendo disponibilidad, procede a imprimir la solicitud debidamente llena,
firmada por el Director de la Dependencia, o a quien delegue como
responsable. Entregarla al Departamento de Servicios Generales/transportes.

E2. Solicitud de Vehiculo por medio de formulario en la Pagina del SGC (si la mesa de ayuda no esta

disponible)

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. ingreso de

Ingresa la Solicitud de Vehiculo SER-FOR-13 a través del formulario solicitud de

solicitud | £/ USUAN0 | yyehioylos en hitp://172.16.0.13/is09000
- Imprimir la solicitud debidamente llena, firmada por el Director de la
2. impresion | El usuario | Dependencia, 0 a quien este delegue como responsable. Entregarla al
Departamento de Servicios Generales/transportes.
Jefede |Recibe y revisa la solicitud del usuario verificando que cumpla con los
3. Revision de Transport .. K
requisitos port | requisitos del formulario.
es
4 veriicar | Jfe de | Verifica la disponibilidad, si hay vehiculo procede a la asignacion, de no existir
di:pon:]hfilic:ad Transport | se rechaza la solicitud y se anotan las fecha probables en el area designada
evenmetle les para estos efectos, sugiriéndole al usuario reprograme la comision.

Nota: De no haber acceso a la Mesa de Ayuda y a la pagina del Sistema de Gestion de Calidad el
usuario puede presentarse al Departamento de Servicios Generales/Transportes Planta Central en
DISERSA, en DIGEF (No aplica para DIREH) con el encargado de Servicios Generales y solicitar el
formulario SER-FOR-13 impreso para llenarlo manualmente y solicitar el servicio.

En el caso de las Direcciones Departamentales de Educacion se solicita el servicio a través del
formulario segun el inciso E.2 con el encargado de Servicios Generales.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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SOLICITUD Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

E.3 Recepcidn y planificacion

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Revisa la solicitud de vehiculos en pantalla (mesa de ayuda si aplica) y/o
5. Revision de Jefe de fisicamente, corrobora la solicitud con la programacion. Si hubiera
solicitud Transportes | discrepancia en la informacién consignada en el formulario se rechaza la
solicitud.
5.1 Recepcion El usuario Recibe la informa_cjén del rechazo de la solicitud y debera iniciar
de solicitud nuevamente la gestion.
Asi 5.2. j Jefe de Procede a realizar la asignacion de vehiculo y piloto seguin planificacion
vehieulo/pilote | Transportes | semanal y/o diaria.
5.3. Con base a la solicitud se elabora el nombramiento de comision del piloto
Elaboracion Jefe de 8
de Transportes |asignado.
nombramiento
5.4. Tramite Jefe de Cuando se trate de. comision fuera del 'I’)(_epartamento de Guatemala
de viaticos Transportes | presenta el nombramiento para tramite de viaticos. Ver FIN-PRO-01.

Notas: Las solicitudes de recorrido metropolitano deberan ser entregados en el siguiente horario:

e Cuando el usuario deba realizar su recorrido interno por la tarde, la solicitud debe ser
ingresada por la mafiana hasta las 11:30 horas.

e Cuando el usuario deba realizar su recorrido por la mafiana, la solicitud debe ser ingresada un
dia antes por la tarde hasta las 14:30 horas.

Las solicitudes para comisiones departamentales deberdn ser entregadas de la siguiente manera:

e En horarios de 9:00 a 13:00 horas con 5 dias de antelacion debido a la demanda actual, salvo
caso de situaciones emergentes en donde se evalla la posibilidad de cancelar una comision ya
programada, para cubrir la necesidad.

e En el caso de las Direcciones Departamentales de Educacién las solicitudes de vehiculo se
deberan solicitarse con 2 dias de antelacién por demanda y por disponibilidad de vehiculos ya
gue el recurso es menor para dichas instituciones.

e En caso de tener programada una comisién a nivel de departamental, todas las dependencias
deberan especificar las aldeas, caserios, municipios y departamentos a visitar, no se aceptaran
cambios de Ultima hora de lugares que no fueron previstos en la solicitud. Si esto surgiera
deberan reprogramar la comision para otras fechas.

e En caso de cancelar una comisién, la misma deberd realizarse a través de un oficio con cuatro
dias de anticipacién para poder disponer del vehiculo para atender otras solicitudes.

e Las comisiones departamentales salen y concluyen en las instalaciones del Ministerio de
Educacidn, no esta permitido recoger y dejar a los funcionarios en sus domicilios.

¢ No se puede cambiar la ruta de la comisién, cuando la misma se esté desarrollando.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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¢ El horario de salida de las comisiones departamentales es a partir de las 6:00 AM. En caso de
necesitar salir antes de la hora indicada, deberan programar la salida un dia antes por la tarde.

Para la Direccion de Recursos Humanos, solo existe la posibilidad de utilizar dos vehiculos por

lo que los usuarios deberan acoplarse a las rutas y horarios programados.

E.3. Revision fisica del Vehiculo y documentacién de respaldo:

Actividad Responsable Descripcic')n de las Actividades
Revkion . Revisa el estado del vehiculo, nivel de combustible, kilometraje, tarjeta de
de El piloto | girculacion, limpieza, documentos de la aseguradora.
vehiculos
ﬁﬁ:ﬁggtﬁ _ Detecta desperfectos en el vehiculo o documentacion faltante antes de salir,
desperfec | £l PIIOO | &ste debera informar al Jefe de transportes.
tos
3.revision | jefe de | Verificara la disponibilidad de otro vehiculo para realizar la comision, caso
disponibili | transportes contrario se cancelara por causa de fuerza mayor.
a

Nota 1: Acorde a la estructura de cada DIDEDUC, se indicara en cuales se cuenta con piloto y cuales no
para la realizacion de comisiones, en caso de no contar con piloto la persona a quien se le comisione
podra conducir el mismo siempre y cuando muestre licencia de conducir vigente.

Nota 2: Si el vehiculo se asigna sin piloto se utilizara el SER-FOR-15 Conocimiento de entrega para su
entrega y recepcion del mismo. El jefe de transportes o a quien este delegue debera revisar el vehiculo
conjuntamente con la persona que lo conducira asi como también debera verificar que la licencia del
conductor este vigente.

E.4 Asignaciéon de cupones de combustible para vehiculos oficiales:
Actividad Responsable Descripcic’)n de las Actividades
1. Procede a realizar el calculo de la cantidad del combustible a utilizar, de
Realizacio Jefe de ) .
nde | Transportes |acuerdo a la distancia a recorrer.
calculo
2. Traslada la solicitud y calculo de combustible (Control de Distribucion de
Autorizaci Jefe de . . ., . . .,
ende | Transportes |COmbustible) a la Direccién o la autoridad responsable para su autorizacion.
solicitud
Jefe de Recibe los vales de gasolina autorizados de la Asistente de Direccion, elabora
3 Entroga Transportes consigna en sobre cerrado para el Jefe de grupo de la seguridad (solo DISERSA
y DIGEF), quien procede a entregarlos a los pilotos.
4 Firma Recibe los vales de gasolina y firma el Libro de Control autorizado, se dirige a la
de libro de . empresa proveedora de combustible y procede a llenar el tanque del vehiculo
El piloto y
control de (solo para DISERSA y DIREH).
5. Anota _ Anota todos los datos requeridos por la bitacora de viaje SER-FOR-14 al inicio,
viaticosde| - El piloto | ¢;ando se abastece de combustible y al final de la comision.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Nota 1: Para la Direccién de recursos Humanos no aplica la actividad 3 del E.4, el encargado de servicios
generales o0 a quien este delegue va directamente a llenar de combustible el vehiculo.

¢ :2 Codigo: | SER-INS-01
k"

Para DIGEF es el Jefe de transportes quien realiza la actividad 4 del inciso E.4.

Nota 2. La distancia a recorrer, se debe convertir a quetzales; se divide la cantidad de kilometros de la comisién
entre los km/gl que recorre el vehiculo asignado, el resultado se multiplica por el precio por galén vigente en el
mercado, es decir ; para comisiones al interior, se le sumara un quetzal, por diferencia del costo del combustible en
los departamentos.

Ejemplo:

Recorrido metropolitano

Cantidad de Km a recorrer: 100

Km por galén que recorre el vehiculo: 40

Precio vigente por galén del combustible: Q. 25.00

Entonces quedaria asi:

100/40 =2.5x 25 =Q. 62.50

Recorrido al interior

Cantidad de Kms. a recorrer: 100
Kms. por galén que recorre el vehiculo: 40
Precio vigente por galén del combustible: Q. 25.00

Nota: En todas las dependencias del Ministerio de Educacion si la comision solicitada requiere la
asignacion de viaticos para los pilotos nombrados, se deben seguir los lineamientos contenidos en el
Instructivo Viaticos al Interior (FIN-INS-002).

Notas: En la Direccion General de Educacion Fisica (DIGEF) es el personal asignado como Portero, quien
junto al piloto asignado revisa, entrega y recibe los vehiculos, aln en horas inhabiles asi como la
documentacion que debe llevar (tarjeta de circulacién y documentacion de aseguradora), a través del
Conocimiento de Entrega de Vehiculos (SER-FOR-015), el cual es firmado por el piloto y entregado al
portero, este a su vez lo entrega al Encargado de Transporte, después que el vehiculo es devuelto.

Si el vehiculo se asigna sin piloto, el portero realiza la revision junto a la persona que conducird, en su
calidad de responsable del vehiculo.

Para la Planta Central: el personal de seguridad, quien junto al piloto asignado revisa, entrega y recibe los
vehiculos, aun en horas inh&biles asi como la documentacion que debe llevar (tarjeta de circulaciéon y
documentaciéon de aseguradora), a través del Conocimiento de Entrega de Vehiculos (SER-FOR-15), el
cual es firmado por el piloto, lo entrega en garita al salir de las instalaciones del Ministerio de Educacion,
este a su vez lo entrega al Jefe o al Encargado de Transportes, después que el vehiculo es devuelto.
Mientras el vehiculo esta de comision, los guardias de seguridad deberan resguardar los conocimientos
(SAR-FOR-15), hasta ser entregado donde corresponde.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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Si el vehiculo se asigna sin piloto, el asistente de transportes realiza la revision junto a la persona que

conducira, en su calidad de responsable del vehiculo, llenando para el efecto el conocimiento de entrega
de vehiculos SER-FOR-15.

En el caso de que un vehiculo le sea asignado a un Director se procedera a entregarlo a través del SER-
FOR-15, al mismo tiempo el encargado de inventarios procederd a cargarlo en la tarjeta de
responsabilidad.

Para las Direcciones Departamentales: El encargado de servicios generales, quien junto al piloto
asignado revisa, entrega y recibe los vehiculos, asi como la documentacion que debe llevar (tarjeta de
circulacion y documentacion de aseguradora), a través del Conocimiento de Entrega de Vehiculos (SER-
FOR-15), el cual es firmado por el piloto, este lo entrega al encargado de Servicios Generales al salir de
las instalaciones de la DIDEDUC. Si el vehiculo se asigna sin piloto, el encargado de servicios generales
realiza la revision junto a la persona que conducira, en su calidad de responsable del vehiculo, llenando
para el efecto el conocimiento de entrega de vehiculos SER-FOR-15.

En relacion a la adquisicion de los seguros, repuestos, accesorios, entre otros, las Direcciones
Departamentales de Educacién deberan realizar la planificacion financiera de acuerdo a su presupuesto
aprobado y procurar ejecutarlo durante el primer semestre del afio para asegurar el cumplimiento del
Acuerdo Ministerial 1396-2008 Control y Uso de Combustible, registro y control de vehiculos.

En caso de emergencia y cuando sea necesario utilizar un vehiculo, el Jefe o Encargado de Transporte o
su equivalente, podra solicitar el combustible inmediatamente, mediante la solicitud de combustible
debidamente llena y autorizada por el Director/a General, Coordinador Financiero o sub Director/a. De no
encontrarse, este debera designar a alguna persona, para que en su ausencia pueda autorizar la solicitud
de combustible y entregar los cupones.

E.4 Mantenimiento de Vehiculos

Todo vehiculo propiedad del Estado debera dar mantenimiento para su funcionamiento, estar inventariado
y contar con un responsable segin Acuerdo Gubernativo 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracién Publica” del 11 de mayo de 1994, circular 3-57 de la Direccion de
Contabilidad del Estado del 01 de diciembre 1969.

Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Jefe de |© SY equivalente, tomara como referencia para enviar los vehiculos a
1. Andlisisde | o0 oco o servicio/mantenimiento el registro de kilometraje recorrido por cada uno de
bitacoras esp éstos, consignado en la Bitacora de Viaje SER-FOR-14 y el Control de
Servicio Mecanica, Historial y Mantenimiento de Vehiculos SER-FOR-16.
2. Envio de Jefe de Envia los vehiculos a los talleres automotrices de prestigio (incluye agencias)

vehiculos a segun modelo de los mismos, para garantizar el mantenimiento correctivo o
taller transportes . ,
preventivo segun sea el caso.

3.solicitudde | Jefe de Solicita tramite de pago para recoger el vehiculo en el taller que corresponda
ramite de

pago transportes | (incluye agencias) que corresponde.

Notas: Las Direcciones Departamentales enviaran los vehiculos a las Agencias o Talleres Automotrices
locales que llenen los requisitos establecidos para prestar el servicio.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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SOLICITUD Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

El Jefe de Servicios Generales, Encargado de Transporte o su equivalente, debe llevar registro de los
servicios mecanicos y mantenimientos que se realizan a cada vehiculo, utilizando para ello el SER-FOR-16
Control de Servicio Mecéanico, Historial y Mantenimiento de Vehiculos, este documento servird para
elaborar el informe del registro individual de cada vehiculo requerido semestralmente por la Direccion de la
Unidad de Auditoria Interna (DUDAI)

En los casos de vehiculos asignados a autoridades superiores (Despacho Superior. Vicedespachos,
Directores, etc.), las verificaciones del kilometraje recorrido se haran a través de entrevista con el
responsable, con la periodicidad que mejor se disponga.

Las personas que hagan uso de los vehiculos propiedad del Ministerio de Educacién deben asumir

responsabilidad de cualquier dafio o desperfecto por falta de pericia o cuido, también deben pagar toda
multa al vehiculo por irresponsabilidad al manejarlo.

F.1.1 PLAN DE MANTENIMIENTO PARA VEHICULOS A GASOLINA Y DIESEL

Aceite de motor vy filtro: Se debe drenar el aceite viejo y se
repone con aceite y filtro de aceite nuevos. Reemplazarlo
cada 5,000 kildbmetros.

Filtro de aire: Se retira el filtro de aire y se inspecciona su
condicion recomendado cada 3,000, se limpia con aire
comprimido o se reemplaza si es necesario. Cambio de filtro
cada 5,000 kilémetros.

Faja de tiempo: Se debe cambiar cada 60,000 kilometros
para prevenir dafios al motor y/o segun las condiciones que
presente al momento de la revision.

Sistema de Niveles de refrigerante: Revision al iniciar cada viaje, si
motor esta en niveles debajo de lo sugerido debe agregarse lo
necesario.

Bujias (candelas): Reemplazo cada 10,000 kilometros
(vehiculos gasolina) y revisién a cada 5,000 k.

Vehiculos a Fajas exteriores del motor: Se deben inspeccionar para
gasolinay vehiculos verificar existencia de rajaduras o mucho desgaste. Se debe
diesel revisar la tension de las fajas ajustar si es necesario.

Revision cada 5,000 kilometros.

Sistema Inyeccién: Revision del sistema de inyeccion tanto

de diesel como gasolina, si se presenta alto consumo de

combustible, emisiones del escape anormales (humo blanco,

humo negro).

Sistema de Liquido de frenos: Revision al iniciar cada viaje, debe
frenos nivelarse el liquido de frenos si es necesario cada 5,000

kilometros.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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Vehiculos a
gasolinay vehiculos
diesel

Frenos de disco: Se retira el neumatico y se revisa que las
pastillas no estén gastadas o dafadas. Se verifica el
movimiento adecuado de la mordaza y rieles, y se revisa que
no existan fugas o dafos en las tuberias de frenos. Revision
cada 10,000 kilbmetros y cada 5,000 kilbmetros para
vehiculos diesel. Se debe solicitar al taller su revision,
mayormente en aquellos casos cuando hay problemas de
frenado.

Tambor (frenos traseros): Se retira el neumatico y el
tambor revisando el grosor de las fricciones. Se confirma que
la bomba auxiliar de frenos esté operando suavemente y se
inspeccionan también las lineas de freno por si existen fugas
o dafios, ajustando los frenos si es necesario.

Limpieza y revision cada 10,000 kilébmetros para vehiculos a
gasolina y cada 5,000 kilometros para vehiculos diesel. Se
debe solicitar al taller su revision, mayormente en aquellos
casos cuando hay problemas de frenado.

Nota: Algunos vehiculos utilizan frenos de disco traseros.

Sistema
eléctrico

Bateria: Se revisan niveles cada 5,000 kildbmetros.

Luces y bocina: Se revisa que todas las luces exteriores y la
bocina estén funcionando correctamente antes de cada viaje.
Revision cada 5,000 kildbmetros

Sistema de
direcciony
suspension

Se revisa si existe excesivo juego entre las uniones de la
direccién y la suspension, y se confirma que no haya fugas
en los amortiguadores. Revision antes de cada viaje y/o cada
10,000 kilébmetros a para vehiculos a gasolina y cada 5,000
kilbmetros para vehiculos diesel.

Neumaticos: Se rotan los neumaticos y se revisa el
desgaste ya que esto podria indicar falta de aire (debe
revisarse en cada viaje),desalineacion o problemas en la
direccion y suspension. Dependiendo de los habitos de
manejo y las condiciones de la carretera, los neuméaticos
podrian necesitar rotarse con mas frecuencia de la indicada.
Se revisa la presion y se ajusta si es necesario. Revision
cada 10,000 kilbmetros para vehiculos a gasolina y cada
5,000 kilémetros para vehiculos diesel

Sistema de
transmision

Transmision diferencial: Se solicita en el taller la revision y
de ser necesario se reemplazan los niveles de aceite.
Revision cada 10,000 kilbmetros para vehiculos a gasolina y
cada 5,000 kilémetros para vehiculos diesel.

Guardapolvos de flechas: Se revisan los ejes de propulsion
para asegurarse que los guardapolvos y abrazaderas estan
en la posicion correcta. Se examinan los guardapolvos por si
existen rajaduras o deterioro. Revisién cada 5,000 kil6metros
para vehiculos a gasolina y cada 5,000 kilbmetros para

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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vehiculos diesel.

Otros

Sistema de escape: Se inspecciona todo el sistema de
escape por si existen rajaduras, agujeros u otro tipo de dafio.
Se revisa que estén completos todos los cargadores y
abrazaderas. Revision cada 5,000 kilbmetros en el taller.

Plumillas y chorritos: Se revisan niveles de agua y
funcionamiento. Revisidon cada 5,000 kildbmetros.

F.1.2 CLASIFICACION DE LOS TIPOS DE SERVICIO

NUmero correlativo de orden
tipo de servicio

RECORRIDO DE VEHICULOS A GASOLINA Y DIESEL
5,000 kilbmetros

Motor:

Cambio de aceite al motor

Cambio de filtro de aceite al motor

Limpieza o reemplazo de filtro de aire

Revision de bateria y su nivel de liquido

Revision de fajas impulsadoras (alternador, bomba de agua)

Chasis y carroceria:

Ajuste de freno de estacionamiento (freno de mano)
Luces exteriores (delanteras y traseras)

Luces interiores

Luces de indicadores de tablero

Medidores y accesorios

Limpia brisas, plumillas y lavador

Juego libre de volante de direccion

Niveles en general (liquido de frenos, aceite de motor, etc.)
Radiador y mangueras

Tubo de escape

Tapon de tanque de combustible

Presion y estado de neumaticos

Fugas en general

NUmero correlativo de orden
tipo de servicio

RECORRIDO DE VEHICULOS A GASOLINA Y DIESEL
10,000 kilébmetros

Motor:

Cambio de aceite al motor
Cambio de filtro de aceite al motor

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Limpieza o reemplazo de filtro de aire
Revision de bateria y su nivel de liquido
Revision de fajas impulsadoras (alternador, bomba de agua)

Chasis y carroceria

Ajuste de freno de estacionamiento (freno de mano)
Luces exteriores (delanteras y traseras)

Luces interiores

Luces de indicadores de tablero

Medidores y accesorios

Limpia brisas, plumillas y lavador

Juego libre de volante de direccion

Niveles en general (liquido de frenos, aceite de motor, etc.)
Radiador y mangueras

Tubo de escape

Tapdn de tanque de combustible

Presioén y estado de neumaticos

Fricciones y tambores de frenos

Pastillas y discos de frenos

Suspension delantera y direccion

Suspension trasera

Guardapolvos de flechas

Guardapolvos de cremalleras

Fugas en general

NUmero correlativo de orden
tipo de servicio

RECORRIDO DE VEHICULOS A GASOLINA Y DIESEL
20,000 kilémetros

Motor:

Lavado de motor

Cambio de aceite al motor

Cambio de filtro de aceite al motor

Limpieza o reemplazo de filtro de aire

Revision de bateria y su nivel de liquido

Reemplazo de filtro de combustible

Reemplazo de bujias de encendido

Revision de fajas impulsadoras (alternador, bomba de agua)

Chasis y carroceria

Ajuste de freno de estacionamiento (freno de mano)

Luces exteriores (delanteras y traseras)

Luces interiores

Luces de indicadores de tablero

Medidores y accesorios

Limpia brisas, plumillas y lavador

Juego libre de volante de direccion

Niveles en general (liquido de frenos, aceite de motor, etc.)

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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SOLICITUD Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Radiador y mangueras

Tubo de escape

Tapodn de tanque de combustible
Presion y estado de neumaticos
Fricciones y tambores de frenos
Pastillas y discos de frenos
Suspension delantera y direccion
Suspensidn trasera
Guardapolvos de flechas
Guardapolvos de cremalleras
Fugas en general

NUmero correlativo de orden
(tipo) de servicio

RECORRIDO DE VEHICULOS A GASOLINA Y DIESEL
40,000 kilbmetros

Motor:

Lavado de motor

Cambio de aceite al motor

Cambio de filtro de aceite al motor
Limpieza o reemplazo de filtro de aire
Revision de bateria y su nivel de liquido
Reemplazo de filtro de combustible
Reemplazo de bujias de encendido
Sistema de ventilacion de motor (PCV)
Régimen de carga del alternador
Revision y ajuste de fajas impulsadoras (alternador, bomba de
agua)

Chasis y carroceria

Ajuste de freno de estacionamiento (freno de mano)
Luces exteriores (delanteras y traseras)

Luces interiores

Luces de indicadores de tablero

Medidores y accesorios

Limpia brisas, plumillas y lavador

Juego libre de volante de direccion

Niveles en general (liquido de frenos, aceite de motor, etc.)
Engrase

Radiador y mangueras

Tubo de escape

Tapon de tanque de combustible

Presién y estado de neumaticos

Fricciones y tambores de frenos

Pastillas y discos de frenos

Suspensién delantera y direccion

Suspension trasera

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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SOLICITUD Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

e Guardapolvos de flechas
e Guardapolvos de cremalleras
e Fugas en general

INTERVALOS APROXIMADOS DE TIEMPO PARA SERVICIO EN VEHICULOS DE GASOLINA Y
DIESEL

TIPO DE
RECORRIDO TIEMPO SERVICIO
5,000 kildbmetros 3 meses 1
10,000 kilbmetros 6 meses 2
15,000 kildbmetros 9 meses 1
20,000 kilémetros 12 meses 3
25,000 kildbmetros 18 meses 1
30,000 kilémetros 21 meses 2
35,000 kilbmetros 24 meses 1
40,000 kilbmetros 27 meses 4
45,000 kilbmetros 30 meses 1
50,000 kildmetros 33 meses 2
55,000 kildmetros 36 meses 1
60,000 kilbmetros 39 meses 3
65,000 kildbmetros 42 meses 1
70,000 kilébmetros 45 meses 2
75,000 kildbmetros 48 meses 1
80,000 kilémetros 51 meses 4

NOTAS: Los kilometrajes y cantidad de meses que se anotan en el presente documento como
indicadores de necesidad de servicio, tanto para los vehiculos de gasolina como los de diesel, son
aproximados, sujetos al uso y marca del vehiculo en el momento en que se cumplan.

Asimismo, se especifica que el o los vehiculos asignado(s) en la Direccion Departamental de El
Progreso recibira los correspondientes servicios mecanicos cada 3,000 Km., en atencion al
recorrido que el motor actualmente presenta.

Registro en inventario: Debera ser efectuado el inventario de cada vehiculo en cuanto a su
contenido individual y los equipos propios (Ver el ADQ-PRO-02 Almacén / Inventario). Cada
vehiculo debera contar con un registro de inventario donde se identifique: marca, modelo, color y
todas aquellas caracteristicas que faciliten su identificacion. En los casos en que el vehiculo se
encuentre en mal estado, el encargado o responsable debera dar el aviso respectivo a la autoridad
superior para solicitar la baja de dicho vehiculo del inventario de la Institucion.

Aseguranza de Vehiculos: todo vehiculo propiedad del Ministerio de Educacién estara asegurado
los 365 dias del afio bajo las condiciones que establezca la péliza de seguros y de conformidad con
el acuerdo Ministerial 1396-2008.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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SOLICITUD Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Para todos los servicios ver las especificaciones de producto o servicio:
e SER-ESP-07 Especificaciones para Solicitud de Vehiculos
e SER-ESP-08 Especificaciones para Vehiculos y Piloto Asignado

B. DOCUMENTOS RELACIONADOS

ADQ-PRO-01 Adquisiciones

ADQ-PRO-02 Almacén / Inventario

SER-FOR-13 Solicitud de vehiculos

SER-FOR-14 Bitacora de viaje

SER-FOR-15 Conocimiento de entrega de vehiculo

SER-FOR-16 Control de servicio mecéanico e historial y mantenimiento de vehiculos
Acuerdo Ministerial 1396-2008 Control y uso de combustible de vehiculos

entidades descentralizadas y autdnomas del estado.

Acuerdo Gubernativo 397-98 Reglamento de gastos de viatico para el organismo ejecutivo y las

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.




