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INTRODUCCION.

El presente manual tiene como proposito orientar al personal, sobre la toma de
decisiones y responsabilidades asi como normar los procesos para el mantenimiento

preventivo y corrective de la flota vehicular, sobre las cuales debe conducirse el Taller de
Mecanica Automotriz.

Este manual pretende llevar un eficiente control interno en sus operaciones, asi
como una adecuada coordinacion con las distintas areas de trabajo, politicas y
procedimientos que permitan obtener una seguridad razonable de que se lleve a cabo las

disposiciones emitidas por la maxima autoridad y los niveles gerenciales y de jefatura.

Su contenido presenta en su orden los objetivos tanto generales como especificos,
politicas, procedimientos y controles a utilizar en cada proceso de trabajo en el Taller
Automotriz, para lograr cumplir con el adecuado control, eficiencia y calidad en el
mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular de la institucion en el
desempefio de sus funciones.
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NORMAS.

La autoridad encargada de velar por el cumplimiento de este Reglamento, sera la
Divisibn de Administracion a través de! Area de Transporte; quien ejercerd el control
interno institucional de los vehiculos a que se refiere el inciso segundo del articulo 1 del
Reglamento de Transporte del CENTA. Para lo cual dictara los lineamientos y establecera
los procedimientos de distribucion, uso y conservacién adecuada de las unidades de
transporte; y de provisidn y control del éonsumo de combustible de acuerdo al Reglamento
de Transporte Vigente.

POLITICAS PARA EL TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ.

1. La Divisiébn de Administracion a través de la Unidad de Transporte ejercera el

control del mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular por medio del
" Manus! de Politicas y Procedimientos del Taller Automotriz.

2. El proceso de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular se
realizara de acuerdo a los procedimientos y formatos establecidos por este manual,
el Encargado de la Unidad de Transporte velara su ejecucion.

3. Todos Ios formularios de control deberan ser archivados en un expediente por
vehiculo.

4. La elaboracion del presupuesto de repuesto y reparacion, deberén estar de acorde

al tipe del vehiculc’ o su same|anza, que Sean ariginaies © &u aguivalents,
5. Los repuestos e insumos deberan ser almacenados, controlados y clasificados enla
Pedegacde tallar

6., shuestos y materiales pars |& reslizacidn del mantenimierde:




OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL.

i Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, necesarios
para el funcionamiento normal de la flota vehicular de CENTA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Normar el control interno y mantenimiento de la flota vehicular para la conservacion
adecuada de ia misma.

b) Mantener un control actualizado de los vehiculos en cuanto a su estado de

asignacion, registro de combustible y mantenimiento realizado.

I\ ¢} Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento preventivo y correctivo a la flota
_ vehicular.

BASE LEGAL..
I El presente manual tiene su base legal en:

i - REGLAMENTO DE TRANSPORTE DEL CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA

_ AGROPECUARIA Y FORESTAL (CENTA), acuerdo No. J.D. veinticinco de marzo

I del dos mil cuatro.

| - Ley de Transporte terrestre, transito y seguridad vial emitido por Decreto Legislativo
No 477 de fecha 19 de octubre de 1995.

i - Reglamento General de Transito y seguridad vial decreto ejecutivo numero 61 de
fecha uno de julio de 1996, reformado por Decreto Ejecutivo No 127 del 26 de
. noviembre de 1998

Reglamento para Control de Uso de Vehiculos Nacionales de la Corte de Cuentas

-
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de la Republica.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
I - MANTENIMIENTO EN TALLER DE LA INSTITUCION

1. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE FALLA DE VEHICULO
A) SOLICITUD DE ORDEN DE TRABAJO

) ? . . _ . - - - . - p.. 4
N ‘ ‘ i i : :
i ] ! | ; | - { !

No. ACTWIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION FORMAS
-
Conductor de .
1 Betectar falla mecanica vehiculo en misidn L'i:%ﬂ;&!;%‘g%%g?g”
oficial
Formulario
Conductor de No. 1
Reportar la falla encontrada del A o . P
2 vehiculo al taller automotriz vehmu(l)% tcair; Imnsnén Llena el formulario iglgrl:’::
de Trabajo
E do de | Formulario
nﬁlrgdaa;)d; a El Encargado de la Unidad de No. 1
3 | Recibir solicitud de orden de trabajo " Transporte o el mecanico lo | Solicitud
Transporte o el recibe y fima. de Orden
mecanico de Trabajo
B) RECEPCION DE VEHICULO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION FORMAS |
Formulario
Encargado de 1a - h No. 2
1 Autorizar trabajo de reparacion Unidad de ‘a‘:gﬁ:ﬁ n%sé:fndgel?r;igjg ACTA DE
Transporte
MANTENIMIENTO
. Formulario
Encargado de la Llena_\ las ca51lla§ qe No. 2
2 Asignar mecanico para la revision Unidad de asignacion de mecanico y
de! vehiculo. Transporte luego es entregada Ia hoja ACTA DE
P al mecanico asignado MANTENIMIENTO
, lar
Liena las casillas de: tipo de For;ln(;.l gno
. . . . i , No. de placa, ’
3 Iniciar reparacion Mecanico Asignado f;gngc:lgo ra de in?cio de ACTA DE
L reparacion MANTENIMIENTO
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C) ELABORACION DE PRESUPUESTO Y APROBACION

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION FORMAS
En base a la Orden de trabajo Formulario
mas inspeccion en el vehiculo, No. 2
elabora el Diagnostico del
vehiculo y las necesidades
1 Revisar vehiculo Mecénico asignado | Je repuestos o insumos si ACTA DE
los repuestos o insumo son MANTENIMIENTO
mayores de 6 unidades se
colocaran al inverso de la
hoja) ¥ si ¢l mantenimiento
denti es preventivo o correctivo.
entificar repuesto en bodega, en Inspeccién en ambas
2 bodega de taller o realizar una u _Ec?::g;a?o de la t bodegas, o realiza la
requisicion n e transporie requisicion
3 Buscar repuesto, servicios o Encargado de la Inicia buisqueda de
L insumo unidad de transporte repuestos 0 Servicios
2- PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE REPUESTOS DE BODEGA DE MATERIALES
\E). ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION FORMAS
1 Identificar repuestos solicitados por | Encargado unidad Llenado de formulario de
mecéanico en bodega de materiales de transporte Egreso de bodega
2 Tramitar autorizacion de egreso de | Encargado unidad egggﬂ?daeuﬁgg@g&g c;ela
bodega de transporte Gerencia adminisirativa
3 Retirar repuestos mediante egreso | Encargado unidad | Coloca repuestos en Bodega
de bodega de transporte de Taller
3- PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE REPUESTOS |
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION FORMAS

Elaborar requisicién de repuestos o
servicios

Encargado de -
unidad de transporte

Tramita firma de Gerente
administrativo en requisicion
de repuestos 0 servicios.

LZ

Elaborar orden de compra de
repuestos 0 servicios

Encargado UACI

Tramita adquisicién de
repuesto o Servicios




4- PROCEDIMIENTO PARA REPARACION Y ENTREGA DE VEHICULO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION FORMAS
Reparar . . . Coloca repuestos y corrige
p vehiculo Mecanico asignado falla mecanica.
Ingresar repuesto a bodega . Solicita autorizacion de
9 P taller. gade Mecanico asignado | Encargado de la Unidad de
Transporte
Formulario
A Encargado de la Llls\l-?ASDE
utorizar i i i
izar ingreso Unidad de Llena formularie REPUESTOS
Transporte EN BODEGA
DE TALLER
Procede a fumar la acta de Fomulg no
Notificar trabajo de mecanica - . mantenimiento y comunica a
concluido Mecanico asignado | Encargado de la Unidad de
Transporte ia conclusién de Acta de
trabajo mecanico Mantenimiento
Realiza la prueba mecanica FO:JEUI; o
Encargado de la de! vehiculo y el encargado )
Probar Vehiculo Unidad de de la unidad de transporte
Transporte firma el acta de Acta de

mantenimiento Mantenimiento

_

. Encargado de la Mediante verificacidn de
Entregan;:se hiculo a persona Unidad de orden de trabajo al taller, es
ponsable .
Transporte entregado el vehicuig.
El Conductor de Fomulario
et e oz | Rovisn ol act e
Verificar trabajos efectuados y mantenimiento el conductor
taller y el Encargado del vehiculo y lo firma
de 1a Unidad de ) Acta de
Transporte Mantenimiento
. . . Encargade de la Todos los formularios que se
Archivar forga: t"g&ilﬁg expediente Unidad de realicen o reciban seran
Transporte : archivados
Il - MANTENIMIENTO DE VEHICULO EN TALLER PRIVADO
1 - PROCESO DE ADJUDICACION DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION FORMAS
Elaborar programacién para el Encargado de che un listado d € I,OS
mantenimient Transport vehiculos que recibiran el
nimiento porte mantenimiento ]
i Gerente Posteriormente es enviado a
Aprobar fa pragramacion administrativo la UACI
Contratar los servicios de En base al programa de

Jefe de la UACI

mantenimiento mantenimiento
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2 - PROCESO PARA MANTENIMIENTO DE VEHICULO EN TALLER PRIVADO

No. ACTWIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION FORMAS
Encargado de la Fomulario
1 Solicitar orden de trabajo Unidad de Detallando el vehiculo para oo
el mantenimiento SOLICITUD DE
Transporte ORDEN DE
TRABAJO
Encargado de la -
2 Autorizar ia orden de trabajo Unidad de Sclicita firma del Gerente
Transporte Administrativo
Persona .
3 Ingresar vehiculo a taller responsable del Verifican esta,ndo actual del
vehiculo vehiculo
Fomulario
No. 5
4 | Realizar presupuesto de vehiculo | Taller contratado Elaboran presupuesto de PRESUPUESTO
reparacion POR
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO
Supervisa que los montos en
el presupuesto se ajusten a
Encargado de la Sy :
5 | Revisar presupuesto de reparacion Unidad de la lhcntacnon yasigna
Transporte mecdanico para la supervision
y aprobacitn de presupuesto
en su parte mecanica
Encargado de la Sclicita aprobacion al
6 Aprobar presupuesto Unidad de Gerente administrativo y
Transporte Director ejecutivo
7 Reparar vehiculo Taller contratado Inicia la reparacion del vehiculo
El Encargado de la Unidad
8 Entregar repuestos inutitizables Taller contratado de Transporte es el
responsable de recibirdo
Formulario
Encargado de | No. 3
9 Ingresar repuesto a bodega de Un?da dd ¢la tlena formulario de LISTA DE
tafler I " autorizacion REPUESTOS
ransporte EN BODEGA
DE TALLER
Formulario
E! Encargado de la Unidad No. 6
10 Entregar vehiculo Taller contratado de Transporte es el ORDEN DE
g RETIRO DE
responsable de recibirlo VEHICULO DE
TALLER
Formulario
. . Encargado de la No. 7
11 | Aprobar ttabajo reaiizado por el Unidad de Lienado del formulario | CONSTANCIA DE
Transporie RECEPCION DE
SERVICIOS
12 Enviar factura Taller contratado Reporta. el (.;Ob'P total ala
institucion
. . . Encargado de 1a Todos los formularios que se
13 Archivar fo";‘euf:rﬁijg expediente Unidad de realicen o reciban seran
Transporte archivados J
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Centro Nacional de Tecnalogia
& agropecuaria y Forcstal

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL
San Andrés, La Libertad, El Salvador C.A.

F1 SOLICITUD DE ORDEN DE TRABAJO
DESCRIPCION DEL VEHICULO

Fecha de Orden de Trabajo Hora: Ubicacién en:
No de Placa Marca: — Clase: Modelo:

Km. Tipo de combustible: Tapo6n de tanque( )

Llanta de repuesto ( )} Llaves( ) Copas{ ) Antena{ )
Escobilla( ) Espejos( ) Equipo No.

Herramientas recibidas:

DESCRIPCION DE LA MOTOCICLETA

st NO St NO
VIAS ESTRIBOS
Fecha de Orden de Trabajo 11 CT 1
: ESPEJOS [1_] TAPON 11
No de Placa:
M SILVIN [ T—] VveELocIMETROL [ 1
arca.
STOP [T 1 TacomeTRo 11
Color Afo: PITO [T 1 JUEGODE
Modelo: Km: ‘ l:l:]
P — PARRILLA [T _1 HERRAMIENTAS
Llantas: { )
LLAVESNo [T ]
ESTADO FiSICO DEL VEHICULO (GOLPES) :
REPORTE DE LA FALLA.
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL, VEHICULO RECIBE LA ORDEN DE TRABAJO

12



~7 Centro Nactonel de Témol ogia
i Agropecudria y Forastal

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL
San Andrés, La Libertad, El Salvador C.A.
F2 ACTA DE MANTENIMIENTO

Mecanico Asignado:;

Fecha de Autorizacién de trabajo:

Tipo de vehiculo Fecha de Inicio de reparacion
No de Placa Hora de Inicio de reparacién
DIAGNOSTICO DEL VEHICULO, MANTENIMIENTO: PREVENTIVO [ JCORRECTIVO[ ]

va_\\w_i“ ® u.a.\(.l‘c_ é’o -

NECESIDAD DE REPUESTOS O INSUMOS

CANTIDAD REPUESTO BODEGA EGRESO No.

GENERAL TALLER

GENERAL TALLER

GENERAL TALLER

GENERAL TALLER

GENERAL TALLER

GENERAL TALLER

RECEPCION A SATISFACCION DEL VEHICULO.

Hacemos constar que el vehiculo estd reparado y se colocaron los repuestos y/o insumaos segin lo
especificado anteriormente bajo la aprobacion del Encargado de la Unidad de Transporte y el Encargado de!
Taller, por lo cual damos fe de que el vehiculo que requirié reparacién segin la Orden de Trabajo fueron
estas superadas y estj en las condiciones adecuadas de funcionamiento.

Fecha de entrega de vehiculo

ENCARGADO DE LA UNIDAD MECANICO NOMBRE Y FIRMA DEL
DE TRANSPORTE RESPONSABLE DEL VEHICULO

13



- 07 Conim ol de Tegrologia.
<7 Agropecuaria y Fomslal

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
CENTRO NACIONAL DE TECNOLOGIA AGROPECUARIA Y FORESTAL

F3 San Andrés, La Libertad, El Salvador C.A.
(ow‘w el Af_ Kﬂ%‘h’ s U SQ,AOS- :
EXTRAIDO DEL VEHICULO CONDICIONES REPUESTOS UTILIZIADOS EN
NUMERO DE ORDEN FECHA ORDEN [ VEHICULO
DESCRIPCION DEL REPUESTO PLACA No. | DE TRABAJO BUENA i MALA | DE TRABAJO PLACA No. AUTORIZO

14



oo Hacionsl de Teowloga
cjiecuarts y Forestal

GERENCIA ADMINISTRATIVA

F4
ORDEN DE SOLICITUD DE TRABAJO NoO.------menes-n--
LICITACION No.
San Andrés, de de
Sefores:
Taller
PRESENTE.

Estimados Sefores:

Nos complace enviar a su taller el vehiculo con las caracteristicas siguientes.

PLACA

CLASE

ANO
COMBUSTIBLE

No. MOTOR

No. CHASIS
OFICINA / AGENCIA
RESPONSABLE

A fin de efectuar las siguientes operaciones de mantenimiento correctivo.

Sin otro particular nos suscribimos y asi mismo, solicito nos remita el presupuesto
correspondiente a fin de ser autorizado y poder iniciar la reparacion.

Atentamente,
f f —
Enc. unidad de Transportes. . Vo.Bo. Jefe Division Administrativa

15



W

entro Kacine da Teomlogiz
S Mrepecuanio y Fomstal

GERENCIA ADMINISTRATIVA

F5
PRESUPUESTO POR MANTENIMIENTO CORRECTIVO
LICITACION No.
FECHA: Dia Mes Afio
PRESUPUESTO No.

PLACA CLASE MARCA

VALOR (3)

CANTIDAD DESCRIPCION MANO DE OBRA REPUESTOS

PRECIOS 1VA INCLUIDO
TOTAL ORDEN DE TRABAJO

Tiempo de ejecucion del trabajo después de recibir presupuesto aprobado:

FIRMA:

ELABORO PRESUPUESTO

AUTORIZACION CLIENTE

16
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" Cotro Hcional ot Toceckopis
S Rgropacusnia y Fuatal

GERENCIA ADMINISTRATIVA

F6
ORDEN DE RETIRO DE VEHICULO DE TALLER
LICITACION No.
San Andrés, de de
Sefiores
Taller
Presente.-

El portador de la presente, empleado de nuestra Institucion sefior

esta autorizado para retirar el vehiculo propiedad de esta Institucion, de las caracteristicas
que se detallan a continuacion:

PLACA

CLASE

ANO
COMBUSTIBLE

No. MOTOR

No. CHASIS
OFICINA / AGENC!A

Lugar, hora y fecha retiro de vehiculo.

Recomendaciones y observaciones.

F. F.
Nombre, Nombre
Entrega Vehiculo. ’ Recibe vehiculo

17
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Centro Hoacional de Toenatogia
AF Ageopronaria y Forestd

GERENCIA ADMINISTRATIVA
F7

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SERVICIOS

Fecha: dia mes afio

Lugar de recepcién:

Segun presupuesto numero de fecha por

un valor de $
De conformidad a lo requerido por la Institucion a través de Licitacion publica numero

del afio En este estado el sefor en

su calidad de manifiesta que los servicios recibidos son

satisfactorios y cumplen con las condiciones y especificaciones técnicas previamente
definidas por la Institucion; en las bases de licitacién arriba mencionadas.
Y no habiendo mas que hacer constar, se da por finalizada la presente acta con un faolio

util, la que ratificamos y firmamos.

POR EL CENTA. POR LA EMPRESA.
F. F.

Nombre, Nombre.

Cargo. Cargo.

18



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
FORMULARIOS DE CONTROL.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No - F1

DESCRIPCION DEL VEHICULO.

1.

©® N O O AW

Fecha de orden de trabajo: Es |la fecha en que el responsable del vehiculo reporta
al taller la falla.

Hora: Es la hora en el momento en que el responsable del vehiculo reporta al taller
la falla.

Ubicacién en: En donde esta el automoévil asignado.

No de Placa: El numero de la placa del automévil.

Marca: Nombre comercial que los fabricantes denominan al automavil.

Clase: Si el automovil es ocupado para el drea rural o urbano.

Modelo: Ao en que fue fabricado.

KM.: Ei nimero del kilometraje actual con el que el responsable del vehiculo o
reporta al taller.

Tipo de combustible: El tipo de combustible que ocupa el automovil.(diesel o
gasolina)

10. Tapén de tanque: Se coloca una sefia si el automovil lleva el tapén para la entrada

de combustible al tangue.

11.Llanta de repuesto: El nimero de llantas que contiene el automévil y su estado.

12. Llaves: Llaves del automévil para el encendido entregadas al taller.

13.Copas: El nimero de copas del automovil.

14. Antena: Si o No, el automovil posee antena.

15.Escobilla: Si o No, el automovil posee escobilla.

16. Espejos: El numero de retrovisores que cuenta el vehiculo.

17.Equipo No. El ndmero de equipo asignado. -

18. Herramientas: Se coloca el detalle de |las herramientas con las que cuentan el

automovil.

20



DESCRIPCION DE LA MOTOCICLETA F-1

1. Fecha de orden de trabajo: Es la fecha en que el responsable del vehiculo reporta
al taller la falla.

No de Placa: El ndmero de la placa de la motocicleta.

Marca: Nombre que los fabricantes lo denominan la motocicleta.

Color: El color con el que se reporta la motocicleta al taller.

Aiio: Es el afio en que fue fabricado.

Modelo: Afo en que fue fabricado.

N o o b~ N

KM.: El nimero del kilometraje actual con el que el responsable de la motocicleta lo
reporta al taller.

&

Llantas: El numero de llantas que contiene el automdvil.

I (S
O

. Posteriormente se coloca una marca de S| o NO la motocicleta posee lo indicado en
el formulario.

I

10. Estado fisico del vehiculo por golpes: Se describira algunas otras caracteristicas
de las motocicleta que se consideran importantes.

11.Reporte de la falla: Se realiza una descripcion detallada de la falla que detecto el
responsable del vehiculo.

12. Nombre y firma del responsable del vehiculo: Se escriben los nombres y

apellidos del responsable del vehicuio.

13. Recibe: Es el encargado de la Unidad de Transporte que verificara y firmara que

todo lo descrito en el formulario de orden de trabajo sea corroborado.

21
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No - F2

ACTA DE MANTENIMIENTO.,

. Mecanico asignado: El encargado de la unidad de transporte asignara al

mecanico responsable de la reparacion de la unidad.
Fecha de Autorizacion de Trabajo: Es la fecha en la que se designa al mecanico
y se autoriza el inicio de trabajo.
Tipo de vehiculo: Escribir si el vehiculo es automévil o motocicleta.
Fecha de ingreso: El jefe del taller colocara 1a fecha en que ingresé el vehiculo.
No de Placa: El numero de la placa del vehiculo.
Hora de ingreso: Es la hora en el momento en que el jefe del tailer ingresa el
vehiculo.
Diagnostico del vehiculo: El mecanico asignado a la unidad pondra en este
apartado el diagnostico de la falla de una forma mas detallada de la orden de
trabajo.
Necesidad de repuestos o insumos:
a. Cantidad: El nimero de repuestos o la cantidad de insumo que se necesita.
b. Repuesto: La descripcion exacta del repuesto ¢ insumo.
c. Bodega: Se colocara una sefia si proviene de la bodega General o de |a del
Taller.
Aprobacién del Mecénico Asignado: El mecanico estampa su firma dando fe de

los trabajos realizados en el vehiculo.

10. Aprobacion del Encargado de la Unidad de Transporte: Después de dar el visto

bueno de procedera a firmar en este apartado.

11. Nombre y firma del responsable del vehiculo: Con el visto bueno del

responsable del vehiculo, pasa a firmar la satisfaccién del vehiculo.

22
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No -F3

CONTROL DE REPUESTOS USADOS

1.

Descripcion del repuesto: En esta casilla se describe exactamente el repuesto

con numero de serie u otra caracteristica distintiva de los otros.

Extraido del vehiculo.
a. Placa No. : El nimero de placa del vehiculo donde se extrajo el repuesto.
b. Nidmero de orden de trabajo: Es la fecha de la orden de trabajo de donde

fue extraido el repuesto.

Condiciones.
a. BUENA: Si el repuesto en bodega esta en condiciones de volver a utilizarse.
b. MALA: Si el repuesto en bodega no esta en condiciones de volver a
utilizarse.
Repuesto utilizado en:
a. Fecha orden de trabajo: La fecha de orden de trabajo en donde sera
colocado el repuesto al vehiculo en reparacion.
b. Vehiculo placa No. : El nimero de placa del vehiculo donde sera colocado
el repuesto.
Autoriz6: Se pondra la firma del encargado de la unidad de transporte, debido que
solo el es el Unico en autorizarlo.
Supervisado por encargado de la unidad de transporte: Firma y sello de el
encargado de la unidad de transporte.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No - F4

ORDEN DE SOLICITUD DE TRABAJO BAJO LICITACION

Fecha de orden de trabajo: Es la fecha en que el responsable llevara el vehiculo
al Taller el cual ha ganado la Licitacion

Numero de Placa: El nimero de la placa del automovil

Clase: Si el automovil es ocupado para el are rural o urbano

Aiio: En que fue fabricado

Tipo de combustible: El tipo de combustible que ocupa el automovil (diesel o
gasolina)

No. De motor: Es la identificacion que contiene cada vehiculo en el motor

No. Chasis: Es el numero el cual se identifica el chasis de cada vehiculo a
reparar

Ubicacion: En donde esta el automovil asignado

Nombre del Responsable: Se escribe el nombre y el apellido del responsable
Reporte de la Falla: sc realiza una descripcion detatladas de la falla que se
necesita en el vehiculo

Envio: Es el encargado de la Unidad de Transporte que verificara y firmara que
todo lo descrito en el formulario de orden de trabajo sea corroborado

Recibe: El taller donde se realizara el trabajo recibe la orden, debidamente

firmada por el Jefe de Transporte y Gerente Administrativa.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No - F5

PRESUPUESTO POR MANTENIMIENTO CORRECTIVO

1- Fecha del Presupuesto: Es la fecha en que el Taller nos envia el presupuesto del
vehiculo
2- Numero del Presupuesto : Es el namero del presupuesto ¢l cual identifica el

Taller por cada vehiculo

3- Placa: Es el numero de placa el cual identifica el automovil

4- Clase: Si el automavil es ocupado para el area rural o urbano

5- Marca: Nombre que los fabricantes lo denominan

6- Cantidad: Es la cantidad del repuesto solicitado

7- Descripcion: Es la descripcion del repuesto que necesita el vehiculo

8- Valor mano de obra: Es el valor que el taller reflejo en su licitacion
9- Valor del repuesto: Es el valor del repuesto que reflejo en su licitacion

10-  Tiempo de ejecucion: Lo que refiejo en su licitacioén un maximo de treinta dias
11-  Firmas: Este presupuesto es firmado por quien esta encargado en el Taller que
elaboro dicho presupuesto, firma del Jefe de Transporte, firma del Gerente

Administrativo y Firma de Autorizado de la Direccion Ejecutiva.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No — F6

ORDEN DE RETIRO DEL VEHICULO DE TALLER

10-

I1-

Fecha de orden de Retiro: Es la fecha en que el responsable del vehiculo retirara del
Taller el cual ha ganado la Licitacion

Numero de Placa: El nimero de la placa del automovil

Clase: Si el automovil es ocupado para el are rural o urbano

Aiio: En que fue fabricado

Tipo de combustible: El tipo de combustible que ocupa el automovil (diesel o gasolina)
No. De motor: Es la identificacion que contiene cada vehiculo en el motor

No. Chasis: Es el numero el cual se identifica el chasis de cada vehiculo a reparar
Ubicacién: En donde esta el automévil asignado

Lugar, hora y fecha retiro del vehiculo: Esto refleja cuando el que tiene asignado el
vehiculo llega a retirar dicho vehiculo al taller y, el encargado de entregarselo en el Taller le
pone hora y la fecha .

Recomendaciones y observaciones: Esto refleja cuando la empresa ha realizado un trabajo
que necesita que se este monitoreando

Firmas: Firma del responsable de la obra en el Taller, y firma del que recibe el vehiculo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No — F7

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SERVICIOS

1.

FECHA: Es cuando el mecanico que reviso el vehiculo dio el visto bueno para
aprobacion del pago de la obra realizada

Numero del presupuesto: Es el numero que le pone la Empresa al momento de
elaborar el presupuesto

Fecha: de cuando fue elaborado y aprobado dicho presupuesto

4. Valor: es el valor real, de el costo de 1a obra realizada en cada vehiculo

5. Firmas: Se refleja la firma del mecanico autorizado en la Licitacion y la firma de la

persona encargada de la empresa.
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VIGENCIA Y MODIFICACION.

El presente manual entrard en vigencia a partir del cinco de enero del dos mil
nueve, el contenido de este Manual podra ser modificado conforme a las reformas que se
realicen a la base legal referida o a iniciativa de la Division de Administracion con el
propoésito de introducir mejoras.

Aprobado a los dieciocho dias del mes de diciembre del dos mil ocho en el
Despacho de la Direccion Ejecutiva del Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y
Forestal, ubicada en el Valle de San Andrés departamento de la Libertad, kilometro treinta

y tres y medio carretera a la ciudad de Santa Ana.

Director Ejecutivo de CENTA
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