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Propésito:

Este procedimiento tigne como objetivo indicar los pasos a seguir por los servidores

del Centro de Servicig
para realizar los mar
institucion.

Alcance:

Este procedimiento
correctivo se realiza
Incluye la coordinacié
reportes de reparaciq
garantia cubra el mant
para el cual se deber
ejecuciéon de obras Y
Procedimientos de co
Servicio Nacional de C

Responsabilidad:

El presente manual eg
como demas servidoré

Marco legal:

v Ley Organica de Se

Logistico,

olo afecta
dentro de
N que se rea
nes y la d
enimiento.

7 prestacio

pbmpras Pub

rvicio Publi

v' Reglamento Orgélnico Funci

Guayaquil.
v" Reglamento Intern

v" Reglamento Interr
Servicios del Bene

mérito Cuer

tenimiento;

A remitir al

del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil,
s preventivos y correctivos de los vehiculos de la

h los vehiculos cuyo mantenimiento preventivo y
las instalaciones del Centro de Servicio Logistico.
liza para la instalacion de piezas nuevas, atencion de
erivaciéon a empresas externas, en el caso que la
Excluye el proceso de compra de piezas y repuestos,
Reglamento Interno para la provisiéon de bienes ,
nh de servicios de la institucién asi como a los

mpras establecidos a través de las resoluciones emitidas por el

licas (SERCOP).

ta dirigido a los servidores del Centro de Servicio Logistico, asi
s de la Coordinacién de Gestién Administrativa, del Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Guayaquil.

co

onal del Benemérito Cuerpo de Bomberos de

o para el Control y Administracién de vehiculos del BCBG.

1o de Provision de Bienes, Ejecucién de Obras y Prestacion de

po de Bomberos de Guayaquil.
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5. Politicas Generales:

5.1 Para efectos d

5.2 Se denomina “s

5.3 El servidor en

5.4 Es responsabilig

Servicio Logist
tendra bajo su
mantenimiento
tanto dentro de
externos cuand

quien se ha des
incidentes mec3

conductores de
mantenimiento
el efecto, confo
efecto.

en el taller corrg
al menos % de t
permitira el d
realizarse.

disposiciones d
vehiculos del B

o] presente procedimiento, se denomina “CSL” al Centro de
co del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, que
responsabilidad la supervision y ejecucién de los planes de
preventivo y correctivo, asi como instalaciones y reparaciones,
los talleres propios de la institucién, como en el caso de talleres
b amerite.

ervidor encargado de novedades” al Servidor publico del CSL a
ignado para recibir los reportes y gestionar las soluciones a los
nicos suscitados con los vehiculos de la institucién.

cargado de novedades sera responsable de notificar a los
vehiculos, la fecha en que deberan presentar las unidades a
preventivo en el taller del CSL o en el taller externo fijado para
rme al Plan de Mantenimiento Preventivo establecido para el

dad del conductor asignado al vehiculo, presentarlo en el CSL o
>spondiente para el mantenimiento preventivo o correctivo, con
anque de gasolina como minimo en existencia; combustible que
esarrollo de pruebas, a los trabajos de mantenimiento a

5.5 Es responsabilidad de todos los servidores del CSL cumplir con las

el Reglamento Interno para el Control y Administraciéon de
CBG, y realizar toda gestion en forma oportuna para que los

vehiculos siempre se encuentren operativos.

verificar que sg
choferes de la in

niveles de aceit
llantas, que pe

5.6 El Administradgr del CSL se asegurara de solicitar los reportes necesarios para

cumplan los controles preventivos basicos por parte de los
stitucion, previniendo posibles desperfectos mecanicos.

5.7 El conductor asignado al vehiculo debera realizar diariamente la revision de los

e, agua, anticongelante, liquido de frenos y presion de aire de
rmitan mantener en Optimas condiciones de operacion las
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unidades, por l¢

haber aplicado

disciplinarias cq

5.8 Se podra gesti
externos al de 12

5.8.1 El vehiculg

concesiona

5.8.2 El servicio
ser especia

5.9 El servidor enc
Administrador

plazos de tiemp

que de comprobarse daiios a los vehiculos ocasionados por no
las medidas preventivas sefialadas, se aplicaran las sanciones
rrespondientes.

onar el mantenimiento preventivo y correctivo en talleres
1 institucién cuando:

se encuentre en el periodo de garantia ofrecido por el
rio.

requerido no sea posible de realizar en los talleres del CSL, por
izado o por falta de maquinas necesarias para el efecto.

argado de novedades del CSL sera responsable de notificar al
del CSL los dias de atraso o demoras por incumplimiento a los
o pactados con el mecanico del CSL o del taller externo, a efecto

de que se pueddn tomar las medidas correspondientes.

5.10 En el caso de

jue el mantenimiento correctivo, instalacién o reparacion haya

sido en un. taller externo autorizado, el servidor encargado de novedades del

CSL verificara

que las facturas presentadas por el proveedor del servicio,

cumplan con 104 requerimientos del Servicio de Rentas Internas, y especifiquen
los rubros unifarios por cada concepto, separando los correspondientes a
materiales, repuestos, y mano de obra aplicada.

5.11 El CSL a través del servidor designado para el seguimiento, solicitara al taller

externo que rea

que les fueron

liz6 el mantenimiento preventivo o correctivo, las piezas usadas
retiradas a esas unidades, estableciendo para el efecto, una

periodicidad mensual para su entrega-recepcion.

5.12El Administrador del CSL realizard su gestién administrativa orientada al

cumplimiento d

e los siguientes indicadores:

5.12.1 Vehiculos nlo operativos: Menor al 2% de los vehiculos existentes.

5.12.2 Vehiculoss

pmetidos a mantenimientos preventivos: Mayor al 95%.

5.12.3 Vehiculos con desperfectos mecanicos: La meta serd reducir en un 5% la
cantidad de vehiculos que anualmente sufren desperfectos mecanicos.
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6. PROCEDIMIENTO -PARA GESTIONAR INSTALACIONES, REPARACIONES Y
MANTENIMIENTOS CORRECTIV(S A LOS VEHICULOS INSTITUCIONALES:

Central de Alarmas:

6.1 Se comunica (Vi
de novedades.

Conductor:
6.2 El conductor in
Central de Alarmas:

6.3 Central envia

a radio) con

dica sobre I

Bitacora de

unidades y equipos BCBG"

copia al Adminis
Servidor encargado de nove

6.4 Pide a Central
Logistico.

Conductor:

6.5 Entrega vehiculo al CSL yj
ectivo para

formulario resp

strador del (

dades del C

que coord

mecanica (Ver Anexo 1).

Servidor encargado de noveg

lades del C

6.6 Si el reporte indica que el v

que un mecani

co se contd

el conductor de la unidad para que le dé un informe

1s novedades acerca del estado de la unidad.

"Abastecimiento de combustible y novedades de
al Servidor encargado de novedades del CSL, con
ISL y Coordinacién de Gestion Administrativa.

SL:

ne el envio del vehiculo al Central de Servicio

entrega al servidor encargado de novedades el
solicitud de mantenimiento correctivo y asistencia
SL:

chiculo no esta en condiciones de circular, coordina
cte via telefénica para dar las indicaciones que

pudieran dar $olucién provisional y que permitan que el vehiculo sea

trasladado al CS
punto donde est

L, 0 en su dd
a4 el vehiculg

fecto, coordina que el mecénico se traslade hasta el




Nt

Coor

Centro de Servicio Logistico P-CSL —CGA- 001-VO1

PROCE
REPUESTC

Hinacion de Gestion Administrativa

Procedimiento Interno Pag. 6 de 12
DIMIENTO PARA LA INSTALACION DE
S, MANTENIMIENTO Y REPARACION DE Emisidn

VEHICULOS INSTITUCIONALES Noviembre 2014

Encargado de talleres:
6.7 Realiza la revisi
Servidor encargado de nove

6.8 En coordinaci6
revision del dail

6.9 En el caso de 1

6n de las unidades que han indicado novedades.
dades del CSL:

h con el encargado de talleres, se elabora un informe sobre la
o de la unidad firmada por el Administrador del CSL.

equerir la adquisicion de piezas o repuestos, asi como algin

servicio especiahizado que no pueda ser realizado dentro de los talleres del CSL,

solicita las resp
acuerdo a los nf
en el Art. 17 de
Obras y Prestac

6.10Se elabora la Sq
Administrador del CSL:

6.11Envia el ofic
requerimiento f

6.11.1 Si el valor
disponibilig

6.11.2 Elabora
adjuntando
Reglament

6.11.3 Remite el t1
Coordinador (a) de Gestion
6.12La Coordinaci6

6.12.1 Sies de infi

ectivas cotizaciones para elaborar presupuesto referencial, de
ontos y politicas de cotizacién que para el efecto se establecen
| Reglamento Interno para la Provisién de Bienes, Ejecucion de
6n de Servicios del BCBG.

licitud de requerimiento para la debida autorizacién.

io con informe, presupuesto referencial y solicitud de
irmado a la Coordinacién de Gestion Administrativa.

referencial de la reparacién es mayor de $500, solicita

lad a la Coordinacién de Gestion Financiera.

el estudio de mercado que incluye cuadro comparativo
las cotizaciones de acuerdo a los montos establecidos en el
Interno precitado.

Amite a la Coordinacion de Gestién Administrativa.
Administrativa
h de Gestiéon Administrativa revisa la documentacion.

ma cuantia menor a USD$500, firma autorizando la compra.
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6.12.2 Si es may
presupuest
Cuantfa al

Primer Jefe

6.12.3 En el caso ¢
de la Coor

adquisicion.

Servidor encargado de nove

6.13 Obtenida la 4
Administrativa,

6.14 Siel dafoe
carro se queda ¢

6.14.1 Se verifica
asignadas.

6.15 Si el dafo
especializado al

6.15.1 Se realiza

mantenimi
Mecanico asignado a repara

6.16Informa a diari

or a USD$500, verifica que cuente con la disponibilidad
aria y las proformas, y remite el Informe de Compra [nfima
Primer Jefe solicitando autorizacién.

le adquisiciones mayores a USD$500, recibe el informe de parte
dinacién Administrativa y si esta todo conforme, autoriza la

dades del CSL:

utorizacién del Primer Jefe o la Coordinacién de Gestién
elabora una orden de trabajo e inicia el proceso de reparacién.

s menor y puede ser reparado por los mecanicos del BCBG el
°n las instalaciones de CSL para reparacion.

que el mecanico informe a diario los avances en las reparaciones

no puede ser reparado en CSL, se envia al carro a un taller
que fue autorizado.

la visita al taller especializado para corroborar el avance del
ento y recoger novedades.

cion en CSL:

o las novedades y avances, asi como requerimientos de piezas y

repuestos, al encargado de novedades del CSL y este a su vez al Administrador

del CSL.
Conductor:

6.17 En el caso de
trabajo haya sid

6.18 Una vez termii

que la reparacién fue realizada en taller externo, verifica que el
0 a conformidad previo a retirar el vehiculo.

nado el mantenimiento, el chofer retorna el carro al CSL.




Centro de Servicio Logistico

Coondinacidn de Gestién Administrativa PG~ 01V01

Procedimiento Interno Pag. 8 de 12
PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACION DE
REPUEST®S, MANTENIMIENTO Y REPARACION DE Emision
VEHICULOS INSTITUCIONALES Noviembre 2014

Encargado de novedades dell CSL:

6.19 Si el mantenimiento fue realizado a satisfaccién, se emite informe de
satisfaccion de mantenimiento.

6.20 Remite a la Coordina¢ién de Gestion Financiera para el respectivo
desembolso: elloficio solicitud de requerimiento, informe de infima cuantia que
incluye cuadro|comparativo y cotizaciones, la orden de compra, informe de

- satisfaccion delltrabajo de mantenimiento y factura del proveedor.

6.21Gestiona oportunamente, ¢n el caso de talleres externos, la entrega al CSL de
piezas y repuestos usados y reemplazados.

6.22Realiza el regjstro y actuyalizacién del historial de piezas instaladas y de
reparaciones reglizadas dentro y fuera del CSL por vehiculo.
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7. PROCEDIMIENTO DE

MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

Servidor encargado de novedades CSL:

7.1 Notifica a los ¢
de los vehiculo
deberan prese

D

nductores, en base al plan anual de mantenimiento preventivo

5y a través de la Central de Alarmas del BCBG, la fecha en que
ntar el vehiculo al CSL o taller externo (por aplicacién de

garantia) designado en la semana siguiente a la notificacién.

Conductor:

7.2 En la fecha prq

gramada del mantenimiento preventivo, presenta el vehiculo

para el mantenimiento y llena la Orden de Trabajo (Ver anexo 1).

Mecanico de CSL o

7.3 Recibe vehiculo
mantenimiento
7.4 Notifica la fechd

Servidor encargado de nove

7.5 Si el mantenin
instalacién o re
los pasos desde

7.6 Registra el ingr
para verificar qt

7.7 Actualiza el his
realizado y las p

7.8 Actualiza el re

Taller externo:

registra recepcion segun orden de trabajo y procede a hacer el

de entrega del vehiculo para su retiro.

dades CSL:

niento preventivo es realizado en el CSL y se requiere la
emplazo de piezas, se gestiona la adquisicién cumpliendo con
el 6.12 al 6.13.

£so a mantenimiento de la Unidad y realiza seguimiento diario
1e se cumplan el mantenimiento conforme a lo programado.
torial del vehiculo, registrando el detalle del mantenimiento
iezas instaladas y reemplazadas. ,

pistro de trabajos programados y pone en conocimiento al

Administrador del CSL.

Conductor:

7.9 Procede a retiraWr el vehiculo en la fecha convenida.




Coordinacion de Gestion Administrativa

Centro de Servicio Logistico

PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACION DE
REPUESTOS, MANTENIMIENTO Y REPARACION DE

Procedimiento Interno

P-CSL —CGA- 001-V01
Pag. 10 de 12

Emision
VEHICULOS INSTITUCIONALES

ANEXO 1: FORMULARIOS PARA MANTENIMIENTOS Y ASISTENCIAS MECANICAS

| -

ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO DE UNIDADES Y E?( léIPOS_

BENEMERITO CUERPQ DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL

CENTROQ DE SERVICIO LOGISTICO

MECANICO 1 00006101

FECHA : / /
REPORTADO POR:

HORA:
CENTRAL: PROGRAMACION

No. ORDEN:

otros: ||

r UNIDAD REPORTADA: |
-

INV: KM PLACA:

NOVEDAD:

NOMSBRE DE CONDUCTOR:

L

DIAGNOSTICO CSL

HORA DE INICIO :

HORA FINAL: |

[MECANICO ASIGNADOG:

MANT, PREVENTIVO I

MAN. CORRECTIVO

INGRESAR UNIDAD A TALLER

Tea XTRAGRDINARIOS
ESPECIALIDADO pusbanNe !

CHEQUEO DE LUCES

i CHEQUEQ DE PITONES

~ HERRAMIENTAS UTILIZADAS

REPUESTOS UTILIZADOS

MATERIALES UTILIZADOS

S ~

PERSONAL QUE INTERVINO

TIEMPO DE INICIO TIEMPO TERMINO HORAS TRABAJADAS

MECANICO ASIGNADO

OBSERVACIONES:

CONDUCTOR

[FECHA DE iNICIO:

[FECHA TERMINO:

Noviembre 2014
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Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil

RE

UBICACION:|

TIPO DE VEHICULO:

MARCA:

MQDELO:

NOMBRE DE QUIEN REALIZA
LA INSPECCION:

FIRMA:

NUMERO DE CEDULA:
COMPO

ALFAN°

ISTEMAIDEFRENGS

OK

rueba de Servicio de Frenos

PORTE DE INSPECCION ANUAL DE VEHICULOS

ESTABLECIMIENTO:

COLOR:
PLACA:

NUMERO DE CHASIS!
NOMBRE RESPONSABLE DE
CONTROL DE VEHICULOS:
FIRMA:

NUMERO DE CEDULA:

WENTES DEL VEHICULO INSPECCIONADO

Av. 8 de Octubre No. 607
Teléfono: 3714840

Fax: 2533571 = Casilla: 09-01-621
Guayaqull - Ecuador

n0000851

[TASY] FECHA DE ULTIMA
REPARACION

OBSERVACIONES

Sisterna de freno de parqueo

Frenos de Tambor

Manguera del sistema de frenos

Tuberlas del sistema de frenos

Dispositivo de adveriencia de baja presion|

Compresor de aire

Frenos sléctricos

Frenos hidraulicos

Sistema de aspiraclon

STEMADE:COMBUSTIBLE

Fugés Visibies

Adecuado tapon del depésito de combustit

E Sistena de luminacion interlor operativo

Depédsito de combustible conectad

rregiamente

DISEOSHIVODEEUCES
| Luces exterlores operativas

Sistema de balizas operativo

Columna de direccion

direccién a mas de la columaa de direccid;

Eje delantero y todos los otros componentes de la

Caja de cambios

Brazos de la barra de conexion

Direccién hidraulica

Unlones y conectores

Tensores y barrag de acoplamiento

Tuercas

Prueba del sistema de direccion

S USRENSION; 2
Eje en posicion norma

Estado de amortiguadores

Componentes del sistema de suspension
HASIS ;
Componentes del chasis

Distancia entre ruedas

Conjunto de ejes ajustados

NEUMATICOS

Estado de los neumnaticos

-ARQS:Y.RINES " .

Blogueo o aro lateral

Estado de los aros y rines

Suetadores

Soldaduras




