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1. INFORMACION DEL PROCESO
Codigo del Proceso: ‘ARCA—PA—GA—SI—O]—MP ‘

Nombre del
Macroproceso:

Tipo de Proceso:

Nombre del
Proceso:

Alcance:

Responsable del
proceso:

Descripcion:

Tipo de usuario:

Controles:

Gestion Administrativa

‘Adj etivo de apoyo ‘

Gestion de Vehiculos

El proceso tiene un ambito de aplicaciéon para toda la Agencia de
Regulacion y Control del Agua.

Direccion Administrativa / Financiera

Objetivo del Proceso:

Contar con un manual que permita al personal encargado del manejo de
las unidades administrativas, asi como de las areas técnicas, conocer y
aplicar adecuadamente la normativa legal vigente respecto al uso y
conservacion de los vehiculos institucionales, determinando las
obligaciones y responsabilidades de cada area interviniente.

Disparador:
Necesidad de una adecuada gestion de los vehiculos institucionales.

Insumos:
Memorandos, correos electronicos, ordenes de movilizacion, 6rdenes de
pago, ordenes de mantenimiento, informes, oficios, turnos de RTV

Proveedores:
Agencia Metropolitana de Transito, Servicio de Rentas Internas

Externo e interno

e Politicas sobre el uso de Vehiculos Institucionales de la
Administracién Publica Central, Institucional y que depende de
la Funcién Ejecutiva, Acuerdo de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica No. 263.

e Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del
Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que
disponen de Recursos Publicos, Acuerdo de la Contraloria
General del Estado No. 042-CG-2016.

e Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINOS

N v
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Término Definicion

Asignacion de
los vehiculos

Los vehiculos pertenecientes al sector publico y a las entidades de derecho
privado que administran recursos publicos, se destinaran al cumplimiento de
labores estrictamente oficiales y para la atencion de emergencias nacionales o
locales.

Conductor

El servidor y/o trabajador facultado para conducir un vehiculo automotor
oficial, asi como, quien guia, dirige o maniobra un vehiculo remolcado

Encargado o

El servidor encargado de la organizacion y control del parque automotor

responsable de | institucional. Para el caso de la ARCA es el Analista de Servicios
la unidad de | Institucionales.

transportes

Mantenimient | Es el conjunto de procedimientos utilizados para reparar un bien ya

o correctivo o
no programado

deteriorado. Mediante el mantenimiento correctivo no solo se repara el bien ya
deteriorado, sino que se realizan ajustes necesarios por fallas evidenciadas

Mantenimient | Es la inspeccion periddica de los demas bienes con el objetivo de evaluar su

o preventivo o | estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner en condiciones el

programado bien para su ptimo funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste. Es también
en este tipo de mantenimiento en el que se reemplazan piezas para las cuales el
fabricante, o su representante, ha identificado que tiene un numero especifico
de horas de servicio.

Mecanico El servidor bajo cuya responsabilidad se encuentra a cargo el chequeo,

mantenimiento y reparacion de los vehiculos.

Titular de la
gestion
administrativa

El servidor que dirige la gestion administrativa de la entidad.

Titular de una
unidad
administrativa

Servidor que dirige cualquier unidad administrativa de la entidad.

Nota: Los conceptos han sido extraidos del Reglamento Sustitutivo para el Control de los
Vehiculos del Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos
Publicos y del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

ABREVIATURAS
Abreviatura Significado
AMT Agencia Metropolitana de Transito
ARCA Agencia de Regulacion y Control del Agua
CGE Contraloria General del Estado
DAF Direccion Administrativa Financiera
DAJ Direccion de Asesoria Juridica
MDMQ Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
RTV Revision Técnica Vehicular
SGD Sistema de Gestion Documental
SRI Servicio de Rentas Internas

N v
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3. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

e En todos los subprocesos, cuando se mencione documentos elaborados por el

Director/a Administrativo/a Financiero/a, podra realizarlos el mismo Director/a o

el/la servidor/a que se designe.

e Todos los conductores como el personal que se movilice en los vehiculos

institucionales, velaran por el buen uso y cuidado de los mismos, no arrojando
desperdicios en los mismos ni utilizando sus componentes de manera inadecuada.

4. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO
Factor de riesgo Riesgo indicativo vae! de
severidad
Infraestructura R,l €580 Laboral - Factor de Riesgo Moderado
Fisico
Talento Humano Desvinculaciéon de Personal Bajo
Rotacién de Personal Bajo
Riesgos Sistemas de Integracion de los Sistemas de .
: . -y Bajo
Operativos | Informacion Informacion
Disponibilidad de los Recursos .
.y . . Bajo
Enfoque de gestion | Financieros
planificacion / Exceso de Tiempos de Ciclo Bajo
procesos Procesos y/o procesamientos
presupuesto innecesarios; Reprocesos y/o Bajo
correcciones

5. MAPA DE RELACIONAMIENTO DE PROCESOS

A continuacién, se presenta un diagrama de la visidon general del relacionamiento

de los procesos.

Matriculacién
Vehicular

O

iPasa revision
vehicular?

Mantenimiento
de Vehjculos

[=]

iSe requiere de
abastecimiento de

Solicitudes de
movilizacién

[=]

Gestion de Vehiculos

combustible?
i | Abastecimiento
combustible
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6. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

6.1.

6.1.1.

SUBPROCESO DE MATRICULACION VEHICULAR

FICHA DE CARACTERIZACION

Subproceso:

Matriculacion vehicular

Descripcion:

PROPOSITO:
Establecer a la Agencia el adecuado procedimiento para la matriculacion vehicular.

ALCANCE:
Desde la consulta de valores a pagar hasta la entrega del certificado de RTV.

ENTRADAS:
e Documento de consulta de valores a pagarse al SRl y a la AMT

SALIDAS:

e  Documento(s

CONTROLES:
Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector Publico y de las

Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos, Acuerdo de la
Contraloria General del Estado No. 042-CG-2016, arts. 7, 8 y 14.

) de matriculacion vehicular.

LINEAMIENTOS DEL SUBPROCESO
El Analista de Servicios Institucionales estara pendiente de la calendarizacion para la
RTV.

Responsable del
Subproceso:

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Tipo de cliente:

Externo e interno

6.1.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividad Rol Descripcion Docurflento 0
registro
Realiza la consulta de los valores a pagarse
Realizar la consulta de tanto al SRI (matricula) como al MDMQ |Ordenes de pago,
los valores a pagar y Analista de (Revision técnica vehicular, sticker RTV e |PDF de capturas de
1 |elaborar memorando de Servicios impuesto al rodaje). y elabora el memorando | pantalla de consultas
solicitud de| Institucionales |de solicitud de certificacion de actividades |realizadas y
certificacion POA POA a ser enviado por el/la Director/a| memorando
Administrativo/a Financiero/a
Enviar memorando Director/a Envia memorando de solicitud de emision de | Memorando de
2 |solicitud de | Administrativo/a |la certificacion de actividades POA para la|solicitud de
certificacion POA Financiero/a | matriculacion de los vehiculos de la ARCA a | certificacion de
N v
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No. Actividad Rol Descripcion Docurflento 0
registro
el/la Director/a de Planificacion y Gestion | actividades POA
Estratégica. Para lo cual la Direccion de
Planificacion y Gestion Estratégica ejecutara
el proceso de “Certificaciones POA”.
51:111[)01;% dz reas1gcnoar1lr Director/a Recibe y reasigna el memorando con la|Memorando con la
3 . ., Administrativo/a | certificacion de actividades POA al Analista | certificacion de
certificacion de . . . N .
. Financiero/a | de Servicios Institucionales actividades POA
actividades POA
Solicitar la emision de Analista de Una vez recibida la certificacion POA, solicita quprando . .fie
. . . . . . |solicitud de emision
4 |la certificacion Servicios la emision de la certificacion presupuestaria . .
resupuestaria Institucionales | para el pago al SRI y al MDMQ de certificacion
P presupuestaria
. ., . Dispone la emision de la certificacion | Memorando de
Disponer la emision de Director/a . . - .,
. . .. . presupuestaria requerida. Para lo cual el/la |solicitud de emision
5 |la certificacion | Administrativo/a . . . . .
. . . Analista de Presupuesto ejecutara el proceso |de certificacion
presupuestaria Financiero/a « . ., . .
de “Certificacion presupuestaria”. presupuestaria
.\ . ., Director/a Revisa, suscribe la certificacion | Certificacion
Remitir la certificacion . . . . . .
6 . Administrativo/a | presupuestaria y la remite mediante | presupuestaria y
presupuestaria . .
Financiero/a | memorando memorando
Consulta en los aplicativos de la ANT y AMT | Impresion de multas o
Consultar valores por Analista de si existen valores pendientes de pago por |infracciones y en caso
7 |multas o infracciones Servicios multas o infracciones de transito. Si existen | de no haberlas,
de transito Institucionales |pasa a la actividad 8a, caso contrario continua | capturas de pantalla
con la actividad 9. de respaldo
. Analista de Solicita mediante memorando el pago de la | Memorando de
Solicitar ~ pago  de .. . . .
8a . . Servicios multa y/o infraccidon, al conductor que |solicitud de pago de
multas e infracciones o . .
Institucionales | corresponda multa y/o infraccion
El conductor responsable de la generacion de
la multa y/o infraccién realiza el pago en
2b Pagar 5 multa y/o Conductor maximo 48 horas contadas a partir de la Comprobante de pago
infraccion recepcion del memorando y entrega el
comprobante de pago al Analista de Servicios
Institucionales
Analista de Solicita el pago al SRI (matricula) y al
9 Solicitar pago al SRI y Servicios MDMQ (Revision técnica vehicular, sticker | Memorandos de
al MDMQ o RTV e impuesto al rodaje), adjuntando la|solicitudes de pago
Institucionales - .
documentacion habilitante
Director/a Dispone el pago al SRI y al MDMQ. Para lo | Memorando de
10 | Disponer el pago Administrativo/a | cual la unidad Financiera ejecutard el proceso |solicitud de pago
Financiero/a | de Pagos. autorizado
Realizar los pagos en el . Una vez que el personal de la Unidad | Documentos de pago
- Analista . . .
11 |aplicativo del SRI y L . Financiera ha realizado el pago, del valor de|generados en la
Administrativa

enviar por correo los

matricula y de la Revision Técnica vehicular

pagina web del SRI y

Direccion: Av. Amazonas MN24-196 y Luis Cordero, edificio Contempo Codige pestak 170524 /

Tekifano: 593-2-3944440 - www regulacionagua.geb.es

Th =]

Cluito Ecuador

N v

- Gobierno
“1 p del Encuantro




Agencia de Regulacién

Manual de Procesos
Gestion de Vehiculos

Y Control del Agua

Version:

1.0 Fecha: 09/01/2023

Pagina:

9de 17 Cédigo:

ARCA-PA-GA-SI-01-MP

No. Actividad Rol

Descripcion

Documento o
registro

documentos

de cada wvehiculo, luego remite los
documentos que se generan de tales
actividades al Analista de Servicios
Institucionales mediante correo electronico,
para que continue con el proceso de
matriculacion.

correo electronico de
envio

Generar los turnos para
la revision  técnica
vehicular y entregar a
los conductores

Analista de
Servicios
Institucionales

12

Ingresa al aplicativo de la AMT, a través de
internet y genera los turnos para la RTV de
acuerdo con la calendarizacion de cada
automotor

Entrega los turnos para la RTV junto con toda
la documentacion habilitante para la misma a
los conductores.

Turno de RTV
Oficio de autorizacion
con el recibido de
cada conductor

Asistir a la revision

13 |, .
técnica vehicular

Conductores

Una vez que ha llegado la fecha de la RTV,
cada conductor asiste al centro de RTV
correspondiente para la revision de cada
automotor. Si el vehiculo no aprueba la
revision, se ejecutard el subproceso de
Mantenimiento Vehicular y luego de ello
regresar a la actividad 12. (El nuevo turno
debe ser generado dentro del plazo otorgado
por la AMT, de sobrepasar este plazo se
debera pagar la multa de calendarizacion
respectiva, para poder continuar con el tramite
de RTV), caso contrario con la actividad 14.

Remitir fotocopia de
del documento de
revision e identificacion
vehicular

14 Conductores

Una vez que ha sido aprobada la RTV remiten
al Analista de Servicios Institucionales una
fotocopia del documento de revision e
identificacion vehicular recibido y en el caso
de que sea renovacion de especie de
matriculaciéon, remite también la nueva
especie renovada.

Fotocopia del
documento de
revision e
identificacion
vehicular

Analista de
Servicios
Institucionales

Actualizar el archivo
con los documentos de
cada vehiculo

15

Una vez que el vehiculo haya terminado el
proceso de matriculacion se archivan los
documentos respectivos, en el expediente de

cada automotor.

Th =]
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6.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 1

6.2. SUBPROCESO MOVILIZACION DEL PERSONAL DE LA ARCA

6.2.1. FICHA DE CARACTERIZACION

Subproceso: Movilizacion del personal de la ARCA
PROPOSITO:

Descripcion: Establecer el adecuado procedimiento para la movilizacion del personal de la
ARCA.
ALCANCE:

Desde la recepcion de la solicitud por parte de las areas de la ARCA hasta la
entrega de la orden de movilizacion.

ENTRADAS:
e Memorandos y correos electronicos de solicitudes de movilizacion

SALIDAS:
e Memorandos de respuesta
e Ordenes de movilizacion

LINEAMIENTOS DEL SUBPROCESO:
e Los requerimientos de movilizaciones internas deberan ser realizados
con al menos una hora de anticipacion.
e Las solicitudes de movilizaciones externas deberan ser efectuadas
con al menos 24 horas de anticipacion.

CONTROLES:

e Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector
Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de
Recursos Publicos;

e Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 042-CG-2016,

arts. 5 al 8.
It eppurieelilis i Director/a Administrativo/a Financiero/a
Subproceso:
Tipo de cliente: Interno

6.2.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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No. Actividad Rol Descripcion Documento o

registro

Movilizaciones internas (DMQ)

Realiza el requerimiento de movilizacion a el/la

Director/a  Administrativo/a  Financiero/a,

mediante correo electronico (con copia al | Correo
Servidor Director del Area), en el que deber4 incluir lo | electronico  de

requirente | siguiente: solicitud de

- Destino y actividad a ser realizada. movilizacion

- Fechay hora de salida y de retorno.

- Cantidad y nombres de los ocupantes.

Director/a Correo

o . o .| Recibe el requerimiento y lo reenvia al Analista e
Recibir y  reenviar | Administrativ  req piento y . electronico de
o de Servicios Institucionales para atencion del .
requerimiento o/a solicitud de

) . mismo e .,
Financiero/a movilizacion

Movilizaciones externas (fuera DMQ)

Solicita la movilizacion a el/la Director/a

Administrativo/a Financiero/a, mediante

memorando, en el que debera incluir al menos

lo siguiente:

- Destino y actividad a ser realizada.

- Fechay hora de salida y de retorno.

- Cantidad y nombres de los ocupantes.

Nota: En caso de que la movilizacion sea fuera
. e, . . de la jornada ordinaria de trabajo, en dias|Memorando de

Solicitar ~ movilizacion | Director area . N .

2a feriados y/o fines de semana o que implique el | solicitud de

Realizar requerimiento
la |mediante correo
electronico

1b

mediante memorando requirente i . ; e,
q pago de wviaticos, la solicitud debera ser|movilizacion
remitida a la maxima autoridad, quien la
autorizara, en observancia al art. 6 del
Reglamento Sustitutivo para el Control de los
Vehiculos del Sector Publico y de las Entidades
de Derecho Privado que disponen de Recursos
Publicos. Para una mejor gestion se debera
realizar la solicitud con 24 horas de
anticipacion y en horario laborable.
Directora/a
o . L. : . . . ..., |Memorando de
Recibir y  reasignar | Administrativ | Recibe y reasigna la solicitud de movilizacion .
2b - . . solicitud de
solicitud o/a para atencion de la misma e,
. . movilizacion
Financiero/a
Recibe requerimiento y da respuesta al mismo.
Si existe disponibilidad de vehiculos y
Analista de | conductores, pasar a la actividad 4, si no existe
Dar respuesta a .. . iy e . e,
3 - Servicios | disponibilidad y si se trata de movilizacion
requerimiento o . ..
Institucionales | interna, pasar a la actividad 10 y en el caso de
ser movilizacion externa pasar a la actividad
11.
Diireccién: Av. Amazonas M24-196 vy Luis Cordero, edificio Contempo  Cédige postak 770524 / Guito Ecuador 5
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registro
Correo
. , Analistade |Comunica al servidor requirente, mediante | electronico de
Comunicar vehiculo y .. L : o,
4 . Servicios | correo electronico, el vehiculo y conductor | comunicacion
conductor asignado o . . L ,
Institucionales | asignado. Continta con la actividad 5. de vehiculo y
conductor
. Elabora la orden de movilizacién en formulario
. Analista de . .
Elaborar 'y  suscribe .. pre impreso establecido para el efecto, lo|Orden de
5 o Servicios . . . e,
orden de movilizacion o suscribe y obtiene la firma de el/la Director/a | movilizacion
Institucionales . . . .
Administrativo/a Financiero/a.
Entregar orden de| Analistade |Entrega la orden de movilizacion al conductor
6 |movilizacion y dar| Servicios |y da las directrices del caso para que se atienda
directrices al conductor | Institucionales | el requerimiento de manera 6ptima.
Conductor | Moviliza al personal, de acuerdo con las Hoja de ruta -
7 | Movilizar al personal ; directrices recibidas, llena la hoja de ruta — | COMISIONES
asignado isi btiene las firmas respectivas ARCA-PA-GA-SI-
comisiones y o pectivas. 01-FOR.01
Culminada la movilizacién, estaciona el
. . hicul 1 institucional
8 | Estacionar el vehiculo Copductor vehiculo en ¢l parqu.eadero institucional y
asignado registra el kilometraje en la orden de
movilizacién y en la hoja de ruta - comisiones.
Una vez finalizada la movilizacién, entrega al
9 Entregar copia de orden| Conductor | Analista de Servicios Institucionales la copia de | Copia de orden
de movilizacion asignado la orden de movilizacion, con toda la|de movilizacion
informacion llena y las firmas recopiladas.
Correo
electronico de
Comunicar la no| Analistade |Comunica al servidor requirente, mediante | comunicacién
10 | disponibilidad de| Servicios |correo electronico, la no disponibilidad de |de no
vehiculos y conductores | Institucionales | vehiculos y conductores. disponibilidad
de vehiculos y
conductores
Memorando de
. Elabora memorando para comunicar al Director | comunicacién
Elaborar memorando de| Analista de . . . o
. o .. del area requirente, la no disponibilidad de |de no
11 |no disponibilidad de Servicios , . . o
, o vehiculos y conductores, y lo reasigna a el/la | disponibilidad
vehiculos y conductores | Institucionales | . . . . . ,
Directora/a Administrativo/a Financiero/a de vehiculos y
conductores
. . Memorando de
Revisar y enviar . .,
Directora/a . . , comunicacion
memorando L. . |Recibe, revisa y envia el memorando de
. Administrativ Y . o de no
12 |comunicando la no comunicacion de no disponibilidad de| . o
. et o/a . disponibilidad
disponibilidad de| .. . vehiculos y conductores .
, Financiero/a de vehiculos y
vehiculos y conductores
conductores
4V
a

Diireccién: Av. Amazonas M24-196 vy Luis Cordero, edificio Contempo  Cédige postak 770524 / Guito Ecuador
Tekifano: 593-2-3944440 - www regulacionagua.geb.es

- Gobierno
“1 p del Encuantro



Agencia de Regulacion Gestion de Vehiculos
Y Control del Agua Version: 1.0 Fecha: | 09/01/2023
Pagina: 13 de 17 Codigo: | ARCA-PA-GA-SI-01-MP

Manual de Procesos

6.2.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 2

6.3. SUBPROCESO MANTENIMIENTO VEHICULAR

6.3.1. FICHA DE CARACTERIZACION

Subproceso:

Descripcion:

Responsable del
Subproceso:

Tipo de cliente:

Mantenimiento vehicular

PROPOSITO:
Establecer el adecuado procedimiento para el mantenimiento de los vehiculos
de la ARCA.

ALCANCE:
Desde de la solicitud de mantenimiento realizada por el conductor hasta el
retorno del vehiculo a la institucion.

ENTRADAS:
e Correos electronicos de solicitudes de mantenimiento

SALIDAS:
e Orden de trabajo

CONTROLES:

e Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector
Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de
Recursos Publicos;

e Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 042-CG-2016,
arts. 4, 7 al 9. Normas de Control Interno de la Contraloria General
del Estado 406-13.

Director/a Administrativo/a Financiero/a

Interno

6.3.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. . .., Documento o
No. Actividad Rol Descripcion :
registro
Solicita a el/la Director/a Administrativo/a
.. . Financiero/a mediante correo electronico el L
Solicitar mediante .. . . Correo electronico
. mantenimiento  vehicular  (preventivo  y/o -
correo electronico el . , de solicitud de
1 .. Conductor correctivo), en el cual deberda detallar lo L
mantenimiento .. mantenimiento
. siguiente: i
vehicular . . vehicular
- Mantenimiento requerido
- Kilometraje actual del vehiculo
4V
-
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No. Actividad Rol Descripcion .
registro
. . . . . Correo electronico
Autorizar Director/a Recibe el correo electronico de solicitud y lo -
. L . , . .. o de solicitud de
2 | mantenimiento Administrativo/a | reenvia al Analista de Servicios Institucionales o
. . . . ., . mantenimiento
vehicular Financiero/a autorizando la atencion del mismo .
vehicular
Recibe correo electronico y elabora la orden de | Orden de
Elaborar orden de| Analistade |mantenimiento vehicular para ingreso del|mantenimiento
3 | mantenimiento Servicios vehiculo al taller, la cual suscribe | vehicular
vehicular Institucionales |conjuntamente con el conductor y el/la| ARCA-PA-GA-SI-
Director/a Administrativo/a Financiero/a 01-FOR-02
Entrega la orden de mantenimiento vehicular
Entregar orden de . . ,
.. Analistade |para el ingreso del vehiculo al taller y da las
mantenimiento .. . . . _y
4 . Servicios directrices del caso. Si es mantenimiento
vehicular y dar las o . . .. .
) . Institucionales |preventivo continiia con la actividad 5 y si es
directrices del caso . .
correctivo con la actividad 6.
Recibe orden de mantenimiento vehicular y
. traslada el vehiculo al taller para su ingreso. Si
Ingresar el vehiculo al o .
5 Conductor el mantenimiento es correctivo, pasar a la
taller . . o .
actividad 6. Si el mantenimiento preventivo,
pasar a la actividad 9.
Una vez que el proveedor contratado para el
. , Proveedor mantenimiento vehicular ha determinado los .
Revisar  vehiculo 'y - . . Correo electronico
. ~ contratado para | dafios del automotor, comunica mediante correo .
comunicar dafios . . . .| comunicando
6 . el electronico al  Analista de  Servicios .
mediante correo .. oo . reparaciones
o mantenimiento | Institucionales las reparaciones que se deben .
electronico . . - . requeridas
vehicular realizar y solicita la autorizacion para proceder
con las mismas
Recibe correo electronico del proveedor
o . ntr. labora n rden rabaj
Recibir correo | Analista de | © tratado y e abora ueva o den de trabajo .
. - para reparaciones comunicadas por el proveedor | Orden de trabajo
7 |electronico y elaborar Servicios . . .
. o contratado, la cual suscribe conjuntamente con | para reparaciones
nueva orden de trabajo | Institucionales . . .
el conductor y el/la Director/a Administrativo/a
Financiero/a.
Remite mediante correo electronico la nueva Correo electronico
Remitir nueva orden de| Analistade |orden de trabajo debidamente suscrita, con el fin o
. . . remitiendo orden
8 |trabajo para Servicios de que proceda con las reparaciones, una vez .
. oo . de trabajo para
reparaciones Institucionales |efectuadas las mismas, proceder conforme se .
- . reparaciones
sefala en la actividad 10.
Proveedor
Realizar el| contratado para |El  proveedor  contratado  realiza el
9 | mantenimiento el mantenimiento  preventivo y/o  correctivo | Actas
vehicular mantenimiento | conforme con la orden de trabajo.
vehicular
Recibir vehiculo wuna Si el mantenimiento demora hasta 4 horas,
10 |vez realizado el Conductor espera mientras se efectua el mismo y posterior
mantenimiento a ello lo recibe, verificando previamente que se
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registro
hayan realizado los trabajos requeridos. En caso
de existir repuestos cambiados, continia con
actividad 11, caso contrario pasa a la actividad
12.
En caso de existir repuestos cambiados, entrega
Entregar repuestos a los mismos al Guardalmacén, para lo cual|Acta entrega
11 . Conductor . . .
Guardalmacén suscriben la respectiva acta de entrega |recepcion
recepcion.
Culminado el mantenimiento vehicular, tendra
Tener el vehiculo listo el vehiculo listo para su uso, pudiendo retornar a
12 Conductor . .
para su uso la ARCA y estacionarlo o cumplir con la
movilizacidn asignada

6.3.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 3

SUBPROCESO ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

Abastecimiento de combustible

Establecer el adecuado procedimiento para el abastecimiento de combustible
de los vehiculos de la ARCA

Desde de la solicitud de carga de combustible realizada por el conductor hasta
el retorno del vehiculo a la institucion.

Correos electronicos de solicitudes de carga de combustible

Orden de carga de combustible

Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector
Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de
Recursos Publicos;
Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 042-CG-2016, arts.

6.4.
6.4.1. FICHA DE CARACTERIZACION
Subproceso:
PROPOSITO:
Descripcion:
ALCANCE:
ENTRADAS:
[ ]
SALIDAS:
[ ]
CONTROLES:
[ ]
[ ]
7y 10.
Responsable del

Director/a Administrativo/a Financiero/a
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6.4.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
a0 A0y Documento o
No. Actividad Rol Descripcion 5
registro
Solicitar mediante - . - Correo electronico de
. Solicita mediante correo electrénico la .
correo  electronico la o S solicitud de
N autorizacion para abastecimiento de .,
1 |autorizacion para Conductor . L autorizacion para
. combustible, en el cual debera sefialar el ..
abastecimiento de . . . abastecimiento de
. kilometraje actual del vehiculo .
combustible combustible
Correo electronico de
o . Director/a Recibe el correo electronico de solicitud | solicitud de
Recibir y  reenviar . . . ) - .,
2 s Administrativo/a |y lo reenvia al Analista de Servicios |autorizacion para
correo electronico . . o ., ..
Financiero/a | Institucionales para su atencion abastecimiento de
combustible
Recibe correo electronico y elabora la
Elaborar  orden de Analista de orden de abastecimiento de combustible, | Orden de
3 | abastecimiento de Servicios la cual suscribe conjuntamente con el | abastecimiento de
combustible Institucionales | conductor y el/la Director/a | combustible
Administrativo/a Financiero/a
Entregar orden de .
. Analista d -
abastecimiento de nalista de Entrega la orden de abastecimiento de
4 . Servicios . . .
combustible y dar las N combustible y da las directrices del caso
. . Institucionales
directrices del caso
. ., Recibe orden de abastecimiento de
Acudir a estacion de . iy .
. combustible y se dirige a la estacion de | Comprobante de
5 | combustible para Conductor . .
. combustible del proveedor contratado, | carga de combustible
abastecimiento , .
para que el vehiculo sea abastecido
Culminado el abastecimiento de
Tener el vehiculo listo combustible, tendra el vehiculo listo para
6 Conductor su uso, pudiendo retornar a la ARCA y

6.4.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo 4
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7. INDICADORES DE GESTION
Unida Frecuenc
Ne Indicador Formula de dde Tipo de Res’g((:ll:ls:l‘)llee de Il:scl())(l):cs:i:"):f ‘(llee Fuente de ia de
Calculo Medid Indicador .. Medicion Medicio
a decisiones datos n
Porcentaje de (To.t al e vehiculos Director/a Analista de .
. matriculados/Total de | Porcent . L . Matriculas de
1 vehiculos . Gestion Administrativo/ Servicios . Anual
. vehiculos ual . . L los vehiculos
matriculados e 1000 a Financiero/a Institucionales
institucionales)*100%
(Total de
Porcentaje de movilizaciones Porcent Director/a Analista de Matriz de
2 movilizaciones atendidas/Total de ual Gestion Administrativo/ Servicios movilizacione Anual
atendidas requerimientos de a Financiero/a Institucionales s atendidas
movilizacion)*100%
Porcentaje de (Total de vehiculos a
vehiculos a los los cuales se efectud Director/a . L
L Porcent ., e . Servicios Historial de
3 cuales se mantenimiento /Total Gestion Administrativo/ L . Anual
\ . ual . . Institucionales cada vehiculo
efectud de mantenimientos a Financiero/a
mantenimiento requeridos)*100%
Porcentaje de (Total de vehiculos a Reporte de
. los cuales se abastecio .
vehiculos a los . Director/a . control de
combustible /Total de | Porcent ., e . Servicios .
4 cuales se .- Gestion Administrativo/ L abastecimient Anual
. solicitudes de ual . . Institucionales
abastecieron L a Financiero/a ode
combustible abastecimiento de combustible
combustible)*100%
8. ANEXOS
Anexo 1: Diagrama de flujo del Subproceso Matriculacion vehicular
Anexo 2: Diagrama de flujo del Subproceso Movilizacion del personal de la ARCA
Anexo 3: Diagrama de flujo del Subproceso Mantenimiento vehicular
Anexo 4: Diagrama de flujo del Subproceso Abastecimiento de combustible
Anexo 5: Hoja de ruta por vehiculo
Anexo 6: Hoja de ruta — comisiones
Anexo 7: Orden de mantenimiento vehicular
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