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1 Objetivo

Garantizar la compra, uso y mantenimiento correcto de la flota de vehiculos y motocicletas

del Instituto Hondurefio del Transporte Terrestre.

2 Alcance

Desde la compra hasta el mantenimiento de los vehiculos y motocicletas.

3 A quien aplica

Todos los procesos.

4 Definiciones/ Abreviaturas

N/A

5 Descripcion
5.1. Flota vehicular

5.1.1 Compra de flota vehicular

. ., . Informacion
No Flujograma Descripcién de la actividad Responsable
Documentada
(" iNnicio )
GCO-PR-I .
i imi o Coordinador
1 1.Se sigue el procedimiento de Procedimiento o nacor
'\ﬂ compras. de Compras y Generales
ro\ ® @ ) Licitaciones
L 9 1
| <
>
1. Realizar procedimiento de compras
2.El oficial de bienes actualiza el
nventario de ﬂ‘;t,a Vsh"’d“'ar € | SGE-FO-XIIl | Coordinador
2 . - , . _ informa al coor llna or de servicios | | ventario de de Servicios
2. Realizar registro de viehiculo en el inventario .general(?s Ios. numeros de Vehiculos Generales
inventario asignados.
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5.1.2. Mantenimiento de flota vehicular
No Flujograma Descripcién de la actividad e Responsable
Documentada
3.Se sigue el Plan de
mantenimiento vehicular
Si el vehiculo no cuenta con SGE'PdL'” Plan . dod
3 garantia de mantenimiento, se manten(iamiento Tf:r:gaor?e e
realiza una licitacion para la . P
L Vehicular
3. éEs necesario contratar adquisicion de proveedor que
servicio? brinde el mantenimiento requerido.
Realizar licitacion
. , 4.Cada vez que se realice el Ficha técnica
K mantenimiento, el proveedor debe de trabajo
4 J] entregar ficha técnica del trabajo Encargado de
o | realizado al Encargado de SGE-FO-XII transporte
Ficha técnica de trabajo Transporte Registrol de
4. Ejecutar  SGE-FO-XII Registro de mantenimiento
mantenimiento mantenimiento
5.Encargado de Transporte lo
archiva como histdrico enviando
5 siempre una copia escaneada al Registro de | Encargado de
Coordinador de Servicios mantenimiento |  transporte
Generales
5. Archivar registros
6.Los vehiculos cuentan con un
Control SemanaCII, erlw eI;’uaII la SGE-FO-XI
] pe'rsona as'lg'na aa ve’ iculoo Control Motorista
6. Inspeccién semanal de vehiculos quien lo utilice, debera de semanal de asignado
completar para verificar el buen vehiculos

COEN )
L

estado de los vehiculos.
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5.2. Flota Motocicletas
5.2.1. Compra de Motocicletas
No Flujograma Descripcién de la actividad DIQZ?Jrrrr?::tlgga Responsable
(" INicio
. _ GCO-PR-I .
1.Se sigue el procedimiento de Procedimiento Coordinador
1 % compras. de Compras y dg Servicios
o enerales
R@ﬁ Licitaciones
s
L
1. Realizar procedimiento de compras
Y 2.Una vez realizada la compra, el
‘ JF) | Oficial de Bienes debe actualizar el
Yl ; ;
L inventario de flota de
-~ ; , . SGE-FO-XIV Coordinador
2 . g . motocicletas, informando al Inventario de | de Servicios
2. Realizar regl.st o de rﬁotoac eta Coordinador de Servicios Vehiculos Generales
en el inyentario 3
! Generales los numeros de
1 inventario asignados.
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5.2.2. Mantenimiento de motocicletas

Coordinador de Servicios
Generales.

Mantenimiento

No Flujograma Descripcién de la actividad e Responsable
Documentada
3.Se sigue el Plan de
mantenimiento; las motocicletas se
someten a mantenimiento
preventivo cada 6 meses.
En caso de que la rlnotoucleta no SGE-PL-II
en que finalice la garantia mantenimiento | Transporte
extendida por parte del de motocicletas
] proveedor, se procede a realizar
3. Es necesario contratar s s
o licitacidn para la adquisicion del
servicio? .
Realizar licitacién proveedor que brinde el
mantenimiento requerido.
\‘.
@ 4.Cada vez que se realice el Ficha técnica
j] mantenimiento, el proveedor debe de trabajo
4 icha téenica de wabajo | ENETEQAN ficha técnica del trabajo Encargado de
realizado al Encargado de SGE-FO-X Transporte
4. Ejecutar SGE-FO-X Registro de Transporte. Registro de
mantenimiento mantenimiento mantenimiento
5.Luego, Encargado de Transporte
. . lo archiva como histdrico enviando
5. Archivar registros ] ) .
5 siempre una copia escaneada al Registros de | Encargado de

Transporte
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6 Aprobaciéon

Elaborado por:
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Coordinador Servicios
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Revisado Por:
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Analista de Calidad
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Jose David Arrazola
Gerente Administrativo y de RRHH
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