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PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE VEHICULOS PENDIENTE
Area: Manual: ﬁi‘stituye:
DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL VEHICULAR

EN RED CONCESIONADA

AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES SUBGERENCIA DE TRANSPORTES
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES | SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

INICIO

DETERMINA NECESIDAD DE
REQUERIMIENTO DE VEHICULO
NUEVO

SOLICITUD DE PEDIDO
¥ | DE BIENES Y SERVICIOS

ELABORA EN SISTEMA SIAC
(TRANSACCION ME51) SOLICITUD DE
PEDIDO DE BIENES O SERVICIOS,
REQUIRIENDO EL VEHICULO,
DESCRIBIENDO LAS
CARACTERISTICAS GENERALES DEL,

MISMO Y ENVIA 2

SOLICITUD DE PEDIDO
¥ | DE BIENES O SERVICIOS

RECIBE Y SOLICITA ViA CORREO
ELECTRONICO, SE LLEVE A CABO
ESTUDIO DE MERCADO, ANEXANDO
LAS CARACTERISTICAS GENERALES

DEL VEHICULO REQUERIDO 3

VER PROCEDIMIENTO
PARA ELABORACION
DE SOLICITUDES DE
BIENES O SERVICIO

“MANUAL DE

ADQUISICIONES”

ESTUDIO DE MERCADO

RECIBE Y LLEVA A CABO ESTUDIO DE
MERCADO ESTABLECIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL
VEHICULO A ADQUIRIR, ENVIA VA

CORREO ELECTRONICO. 4

X

VER PROCEDIMIENTO
PARA SEGUIMIENTO
Y ATENCION DE
SOLICITUDES DE
BIENES O SERVICIOS
“MANUAL DE
ADQUISICIONES”
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DELEGACIONES REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL VEHICULAR
EN RED CONCESIONADA

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE TRANSPORTES
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

ESTUDIO DE MERCADO

RECIBE INFORMACION Y LLEVA A
CABO EL PROCESO DE ADQUISICION

RECIBE EL VEHICULO CON FACTURA,
CREA NUMERO DE ACTIVO FI1JO EN
SISTEMA SIAC (TRANSACCION

DEL VEHICULO
5

VER
PROCEDIMIENTOS
DEL
“MANUAL DE
ADQUISICIONES”

ME22N) Y SOLICITA A LA

ACUDE Y CONJUNTAMENTE CON
PERSONAL DE ALMACENES E

SUBGERENCIA DE TRANSPORTES, SU

PRESENCIA PARA LA REVISION
TECNICA Y ACEPTACION DEL BIEN g

VER
PROCEDIMIENTO
DE ENTRADA DE

BIENES
INSTRUMENTALES
“MANUAL DE
ALMACENES E 1.”

NOTA: LOS DATOS TECNICOS
CONSISTEN EN:

- CILINDRAJE

- RENDIMIENTO DE COMBUSTIBLE

- KILOMETRAJE PARA
MANTENIMIENTO

- PUNTOS DE MEDIDA

- TIPO, MARCA Y FABRICANTE

- COSTO )

- TIPO DE TRANSMISION

- CANTIDAD DE PASAJEROS

- TIPO DE TRACCION

- FECHA DE ADMISION

- FECHA DE PUESTA EN MARCHA

NOTA: LOS DATOS A REQUERIR
SON:

- NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE
SERA EL RESPONSABLE DEL
VEHICULO (RESGUARDATARIO)

- No. DE EMPLEADO i

- CENTRO DE ADSCRIPCION DEL
FUNCIONARIO

INVENTARIOS, VERIFICA QUE EL

VEHICULO CORRESPONDA AL
CONTRATO O PEDIDO Y FACTURAC 7

FACTURA

FIRMA DE CONFORMIDAD LA
FACTURA Y RECIBE COPIA

CAPTURA EN SISTEMA SIAC
(TRANSACCION IH08), LA CARGA DE
LOS DATOS TECNICOS DEL
VEHICULO, ABRE EXPEDIENTE Y

ARCHIVA. 9

4

REQUIERE AL AREA SOLICITANTE VIA
CORREO ELECTRONICO, LOS DATOS
PARA LA ASIGNACION DEL VEHICULQ.
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AREA SOLICITANTE

SUBGERENCIA DE TRANSPORTES
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

RECIBE Y PROPORCIONA LOS DATOS
VIA CORREO ELECTRONICO PARA LA
ASIGNACION DEL VEHICULO

1

RECIBE , DETERMINA NUMERO
ECONOMICO DE ACUERDO AL |
CATALOGO DE VEHICULOS Y ENVIA

4

RESGUARDO

RECIBE, GENERA RESGUARDO E
»| IMPRIME ORIGINAL CON 4 COPIAS, Y

LA INFORMACION VIA CORREO
ELECTRONICO 12

COLOCA EL NUMERO ECONOMICO AL
VEHICULO

13

RESGUARDO

PRESENTA EL VEHICULO Y

RESGUARDO

4

CONTRA EL RESGUARDO, MISMO QUE
FIRMA, ENTREGA QUEDANDOSE CON

RECIBE EL BIEN Y LO VERIFICA

UNA COPIA
16

A
VER PROCEDIMIENTOS PARA:
PARA EL CONTROL DE VALES
DE COMBUSTIBLE Y PARA LA
ELABORACION Y SEGUIMIENTO
DE SOLICITUD DE

A

A

RECIBE COPIA DEL RESGUARDO
FIRMADO Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DEL VEHICULO

MANTENIMIENTO Y/O
REPARACION A UNIDADES
VEHICULARES
“"MANUAL DE TRANSPORTES”

A

TERMINA
PROCEDIMIENTO

RESGUARDO
14
RESGUARDO
RECIBE Y CONJUNTAMENTE CON EL
ENCARGADO DE INVENTARIOS
ENTREGA AL FUNCIONARIO
CORRESPONDIENTE, EL VEHICULO
ASIGNADO Y RESGUARDO
15
RESGUARDO
RECIBE RESGUARDO FIRMADO Y
ENTREGA COPIA
17
RESGUARDO

11




