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INICIO

RESGUARDATARIO DEL VEHÍCULO OFICIAL SUBDELEGACIÓN O SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN  
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

 

1

DETECTA FALLA DEL VEHÍCULO, 
VERIFICA A QUE CORRESPONDE Y 

AVISA TELEFÓNICAMENTE 
SOLICITANDO AUTORIZACIÓN PARA 

REPARACIÓN

AGENCIA O TALLER MECÁNICO

VER BASES 
GENERALES PARA 
LA ASIGNACIÓN, 
CONTROL, USO Y 
MANTENIMIENTO 
DE VEHÍCULOS 
PROPIEDAD DE 

CAPUFE
2

RECIBE AVISO, ANALIZA Y 
DETERMINA AUTORIZACIÓN 

¿TIPO DE 
REPARACIÓN?

REPARACIÓN MENOR REPARACIÓN MAYOR

3

AUTORIZA TELEFONICAMENTE

4

REPARA DESPERFECTO Y ENTREGA EL 
VEHÍCULO

5

RECIBE EL VEHÍCULO Y EFECTÚA 
PRUEBAS EN LA UNIDAD

¿PRESENTA FALLA?
SI NO

6

LLEVA LA UNIDAD AL MISMO TALLER 
PARA SU ARREGLO

7

RECIBE EL PAGO CORRESPONDIENTE 
Y ENTREGA FACTURA ORIGINAL

VER PROCEDIMIENTO 
PARA LA ELABORACIÓN Y 

SEGUIMIENTO DE 
SOLICITUDES DE 

MANTENIMIENTO Y/O 
REPARACIÓN DE 

UNIDADES VEHICULARES

FACTURA

SOLICITUD DE MTTO. Y/
O REPARACIÓN 

8

ELABORA SOLICITUD DE 
MANTENIMIENTO Y/O REPARACIÓN Y 
LA PRESENTA ANEXANDO FACTURA 

ORIGINAL

FACTURA

SOLICITUD DE MTTO. Y/
O REPARACIÓN 

9

RECIBE Y VERIFICA EN SISTEMA SIAC 
(TRANSACCIÓN IW39) SI LA FALLA 

CORRESPONDE A GARANTÍA

A

B

36



ORDEN DE 
MANTENIMIENTO (HOJA 
DE CÁLCULO)

ORDEN DE 
MANTENIMIENTO

A
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SUBDELEGACIÓN O SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN  
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

¿CORRESPONDE A 
GARANTÍA?

SI NO

10

INFORMA A LA AGENCIA O TALLER 
MECÁNICO CONTRATADO QUE LA 

FALLA SE ENCUENTRA DENTRO DEL 
PERÍODO Y REALIZA EL RECLAMO DE 

LA REPARACIÓN Y/O EN SU CASO 
DEL PAGO DEL COSTO 

FIN

11

ELABORA EN SIAC (TRANSACCIÓN 
IW31) LA ORDEN DE 

MANTENIMIENTO 

12

PRESENTA LA ORDEN DE 
MANTENIMIENTO AL TITULAR DEL 

ÁREA PARA AUTORIZACIÓN

13

VÍA CORREO ELECTRÓNICO EN 
ARCHIVO DE HOJA DE CÁLCULO, 
SOLICITA AUTORIZACIÓN DE LA 

ORDEN DE MANTENIMIENTO A LA 
SUBDELEGACIÓN O SUBGERENCIA DE 

ADMINISTRACIÓN, 
SUPERINTENDENCIA DE REC. 
FINANCIEROS Y VERIFICA SI 

AUTORIZARON

¿AUTORIZARON?

SINO

14

GESTIONA TRANSFERENCIA DE 
PRESUPUESTO

FIN

ORDEN DE 
MANTENIMIENTO

ORDEN DE 
MANTENIMIENTO (HOJA 
DE CÁLCULO)

FACTURA

15

OBTIENE EL ARCHIVO EN HOJA DE 
CÁLCULO AUTORIZADO, LE INCLUYE 
UNA COLUMNA CON EL NOMBRE DE 
LA PERSONA A PAGAR LA FACTURA Y 
ENTREGA A LA SUPERINTENDENCIA 
DE RECURSOS FINANCIEROS CON 
COPIA PARA ACUSE, MISMO QUE 
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DEL 

VEHÍCULO CON LA ORDEN DE 
MANTENIMIENTO

1

1
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SI SE JUSTIFICA LA 
REPARACIÓN

B
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16

INDICA AL RESGUARDATARIO QUE 
DEJE EL VEHÍCULO EN UN LUGAR 

SEGURO Y DE ACUERDO A LA 
DISTANCIA GESTIONA EL 

TRASLADO 

17

ENVÍA GRÚA Y TRASLADA EL 
VEHÍCULO O SOLICITA APOYO  A LAS 
DELEGACIONES REGIONALES PARA 
QUE  TRASLADEN AL TALLER MÁS 

CERCANO

¿DISTANCIA A LA 
QUE SE ENCUENTRA 

EL VEHÍCULO?

MÁS DE 100 KM. HASTA 100 KM.

18

COMUNICA AL TALLER MECÁNICO VÍA 
TELEFÓNICA, QUE ACUDA POR LA 

UNIDAD, LA TRASLADE Y LE 
PRESENTE DIAGNÓSTICO 

19

ACUDE POR LA UNIDAD, LA REVISA Y 
PRESENTA DIAGNÓSTICO

20

VERIFICA EN SIAC (TRANSACCIÓN 
IW39) LOS DATOS HISTÓRICOS, CON 

LA FINALIDAD DE DETERMINAR SI 
CORRESPONDE A RECLAMACIÓN O 

REPARACIÓN

21

RECIBE DIAGNOSTICO, DETERMINA A 
QUE CORRESPONDE LA FALLA Y SI SE 

JUSTIFICA LA REPARACIÓN 

¿A QUE 
CORRESPONDE LA 

FALLA?

GARANTÍA
NO SE JUSTIFICA LA 

REPARACIÓN

22

INDICA A LA AGENCIA O TALLER 
MECÁNICO QUE PROCEDA A LA 
REPARACIÓN DE ACUERDO A LA 

GARANTÍA

FIN

23

ELABORA ANÁLISIS DE COSTO 
BENEFICIO Y AÑOS DE SERVICIO Y 

LO PROPONE PARA SU BAJA

FIN

TERMINA 
PROCEDIMIENTO

24

INDICA AL RESGUARDATARIO 
TELEFÓNICAMENTE, QUE SOLICITE 

LA REPARACIÓN DEL VEHÍCULO 
MEDIANTE UNA SOLICITUD DE 

MANTENIMIENTO Y/ REPARACIÓN

VER PROCEDIMIENTO 
PARA LA ELABORACIÓN 

Y SEGUIMIENTO DE 
SOLICITUDES DE MTTO. 

Y/O REPARACIÓN DE 
UNIDADES 

VEHICULARES

VER PROCEDIMIENTO 
PARA BAJA DE 

VEHÍCULOS DE OBRA 
CONCESIONADA

2

2
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