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INICIO

SUBDELEGACIÓN O SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN  
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

 

1

ELABORA ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO CON BASE EN 
INFORMACIÓN HISTÓRICA DE 

ABASTECIMIENTO DE LLANTAS Y DEL 
GASTO Y DETERMINA 

REQUERIMIENTOS PARA 
SOLICITAR PRESUPUESTO

RESGUARDATARIO DEL VEHÍCULO OFICIAL

VER MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

PARA LA 
INTEGRACIÓN 

DEL 
ANTEPROYECTO 

DE PRESUPUESTO

2

RECIBE TECHO PRESUPUESTAL Y 
ELABORA SOLICITUD DE PEDIDO DE 

BIENES O SERVICIOS PAR LA 
ADQUISICIÓN DE LAS LLANTAS EN 

SIAC (TRANSACCIÓN ME51N) 3

ADQUIERE LAS LLANTAS 

VER MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS 

DE OBRA 
CONCESIONADA DE 

LA RED FARAC

4

PRESENTA SOLICITUD DE 
ABASTECIMIENTO DE LLANTAS Y 

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O 
REPARACIÓN PARA EL SERVICIO 

DEL MONTAJE

¿PROCEDE EL 
CAMBIO DE 
LLANTAS?

SINO

5

RECIBE DEL RESGUARDATARIO 
AMBAS SOLICITUDES Y VERIFICA EN 

SIAC (TRANSACCIÓN IW39) LOS 
DATOS HISTÓRICOS DE LA UNIDAD

6

VERIFICA FÍSICAMENTE EL DESGASTE 
DE LAS LLANTAS Y DETERMINA SI 

PROCEDE EL CAMBIO

7

DEVUELVE LAS SOLICITUDES E 
INDICA MOTIVO DE LA 

IMPROCEDENCIA

FIN

8

VERIFICA LAS EXISTENCIAS EN EL 
ALMACÉN EN SIAC (TRANSACCIÓN 

MB52)

A
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SOLICITUD DE PEDIDO 
DE BIENES O SERVICIOS

ORDEN DE 
MANTENIMIENTO

ORDEN DE 
MANTENIMIENTO

RESERVA

A
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SUBDELEGACIÓN O SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES

¿HAY EXISTENCIA 
DE LLANTAS EN EL 

ALMACÉN?

SI

NO

9

ELABORA RESERVA EN SISTEMA SIAC 
(TRANSACCIÓN MB21) PARA 

SOLICITAR LAS LLANTAS 
ESPECIFICANDO LAS 
CARACTERÍSTICAS

10

RECIBE LAS LLANTAS, SOLICITA AL 
RESGUARDATARIO LA ENTREGA DEL 

VEHÍCULO

11

ELABORA EN SIAC (TRANSACCIÓN 
IW31) ORDEN DE MANTENIMIENTO 
ESPECIFICANDO EL SERVICIO PARA 

CAMBIO DE LLANTAS E IMPRIME

12

PRESENTA LA ORDEN DE 
MANTENIMIENTO AL TITULAR DEL 

ÁREA Y OBTIENE FIRMA DE 
AUTORIZACIÓN

13

ENTREGA LLANTAS, ORDEN DE 
MANTENIMIENTO Y LA UNIDAD A LA 
AGENCIA O TALLER MECÁNICO PARA 

LA SUSTITUCIÓN DE LLANTAS

FIN

VER PROCEDIMIENTO 
PARA LA ELABORACIÓN 

Y SEGUIMIENTO DE 
SOLICITUDES DE 

MANTENIMIENTO Y/O 
REPARACIÓN DE 

UNIDADES 
VEHICULARES 

B
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DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

FACTURA

FACTURACOTIZACIÓN

SOLICITUD DE PEDIDO 
DE BIENES O SERVICIOS

B

14

ELABORA SOLICITUD DE PEDIDO DE 
BIENES O SERVICIOS PARA LA 

ADQUISICIÓN DE LAS LLANTAS Y 
RECIBE AUTOMÁTICAMENTE 

AUTORIZACIONES

15

COTIZAN LAS LLANTAS Y LAS 
SOLICITAN AL PROVEEDOR

16

ENTREGA LAS LLANTAS Y FACTURA 

17

RECIBE Y PROCEDE

¿TIPO DE TRÁMITE?
INSTALACIÓN PAGO DE LA FACTURA

18

SOLICITA TELEFÓNICAMENTE AL 
RESGUARDATARIO ENTREGUE EL 

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

19

RELACIONA EN HOJA DE CÁLCULO LA 
FACTURA INDICANDO EL PROVEEDOR 

A PAGAR Y ANOTA EL NÚMERO 
GENERADO POR EL SIAC PARA LA 

SOLICITUD DE BIENES O SERVICIOS 
A LA SOLICITUD DE 

ABASTECIMIENTO DE LLANTAS

20

ENTREGA A LA SUPERINTENDENCIA 
DE RECURSOS FINANCIEROS LA 

RELACIÓN, FACTURA ORIGINAL Y  
SOLICITUD DE MONTAJE, 

ALINEACIÓN Y BALANCEO DE 
LLANTAS CON COPIA PARA ACUSE 

QUE ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DEL 
VEHÍCULO CON LA ORDEN DE 

MANTENIMIENTO AUTORIZADA

TERMINA 
PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS:

- RELACIÓN DE FACTURAS
- FACTURA
- SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS
- SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO DE LLANTAS
- ORDEN DE MANTENIMIENTO

DOCUMENTOS:

- RELACIÓN DE FACTURAS
- FACTURA
- SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS
- SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO DE LLANTAS

FIN

VER 
PROCEDIMIENTO 

PARA LA 
ELABORACIÓN DE 
SOLICITUDES DE 
MANTENIMIENTO 
Y/O REPARACIÓN 

DE UNIDADES 
VEHICULARES

VER MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS 

DE OBRA 
CONCESIONADA DE 

LA RED FARAC
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