CARACTERIZACION DEL PROCESO DE NIVEL 3

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Ejecucién de mantenimiento de bienes e inmuebles

0 Sunass

El regulador del agua potable Cédigo: GAF-MDV-CR-N3 Version: 002 Fecha de vigencia: 29/11/2022

Péagina 1de 7

Clasificacion del Proceso de

Nivel 3 Soporte

Dueno/a del proceso IREEETEIERUL

- UAy ODS.
Asegurar la operatividad de los vehiculos de SUNASS, a fin de evitar la
recurrencia de algin inconveniente mecanico en los vehiculos.

Objetivo

Alcance
la OAF

Matriz de Documentos
Externos

Ver  GDI-MAS-FM003
Documentos Externos

Matriz__ de Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz de

Control de Registros del Proceso

Control de Registros Indicadores

Controles Verificar el estado del vehiculo luego del mantenimiento y firmar la constancia de conformidad del servicio.

- Desde que el/la conductor/a comunica la necesidad de efectuar el mantenimiento
al vehiculo hasta que se deriva la documentacion que sustenta el mantenimiento a

Ver GDI-MAS-FMO011 Ficha Técnica del
Indicador

Proveedores

SEGES

Actividades SEILETS

Clientes

- Vehiculos mantenimientos
realizados

Ver diagrama del proceso - Constancia de conformidad del servicio
- Factura del servicio de mantenimiento

- Hoja de trabajo de la concesionaria

con

Comunicacién de la necesidad de efectuar el

Conductor/a L .
mantenimiento al vehiculo

- Unidades de organizacién de la Sunass
- Proceso: Pago a proveedores de bienes y
servicios

Recursos Humanos Instalaciones Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de Transporte

01 Supervisor/a del Equipo de Trabajo de - Sede Central. Correo electrénico institucional Computadoras personales.

Servicios Generales y Mantenimiento. - 24 0DS. - Microsoft Office - Impresoras Multifuncionales.
- 01 Asistente/a administrativo/a de - Microsoft Teams - Escaner.

Servicios Generales. - SISTRAM - Extintores.
- 24 Asistente/a administrativo/a de ODS - Vehiculos.

- 45 Conductores/as. - Kits de herramientas para vehiculos.

Ambiente para la Operacion del

Proceso
ventilado,

- Ambiente buena

con
iluminacion, con bajo nivel de ruido.

buenas
con

- Buen clima laboral, con
relaciones interpersonales,
desarrollo de trabajo colaborativo.
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Diagrama del Proceso
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Diagrama del Proceso

Conductorfa - Sede Central

Se realiza cada 5 mil
km recorridos del
vehiculo o 6 meses
desde el ultimao
mantenimiento
realizado.

1. Comunicar la necesidad
de efectuar el
mantenimiento preventivo

Realizadan del
mantenimiento [

&, Recibir copia del ada de
recepcion de la unidad
vehicular y entregarla a

5. Revisarel estado del
vehiculo y firmar el acta
derecepcionde 13 unidad

4, Trasladar el vehiculo al
taller autorizado para que
se realice el
mantenimiento

~

vehicular

el/la asistentefa
administrativo/a

Acta de entrega -
recepridn

Supervisor/a del Equipo de Trabajo de

Y

2. Coordinar con el
proveedaor la
programacian del
mantenimiento

3. Comunicar al
conductar/a los datos del
mantenimiento

-

Secoording el dia, horm y

lugar de mantenimento.

-Hoja detrabajo
- Factura
-Acka deentreqa- recepcidn

Este procesoiniciacon la
elaboracionde la confomidad

del servicio la cual debe adjuntar

los documentos sustentatonios.

MANTEN IMIEMTO PREVENTIVO DE VEHICULOS - SEDE CEMNTRAL

Central

(*) Durante el desarrallo del mantenimienta preventiva,
se puede identificar problemas en el vehiculo gue no han
sido considerados en los aspectos a revisar sefialados en
|3 hoja de trabajo.
Los problemas identificados originan un mantenimiento
correctivo, dichas actividades se encuentran en el
proceso: Mantenimiento correctivo de Vehiculos - Sede

Servicios Generales- UA | Servicios Generales y Mantenimiento - UA

Asistente/a en Gestion en

Se solicita: Constancia

de conformidad del .
servicio, factura y Hoja
detrabajo

Y

7. Recibir el acta de
recepcion de la unidad
vehicular y solicitar al
proveedor los dooumentos
correspondisntas del
mantenimiento

Recepcidn de los

documentos del
proveedar

sustentatorios del

8, Consolidar los
documentos

mantenimiento preventivo |

Pagoa los proveedares
de bienes v servicios

=fo
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Diagrama del Proceso

Realizaddn del
Mantenimiento
Preventivo

icio de

Durante la ejecucion del
mantenimiento preventivo,
se podria identificar la
necesidad de realizar
mantenimiento correctivo.

Proveedor del
Mant:

o
Eom unicar la necesdad de

mantenimiento correctiva
identificada, adjuntando
cotizacion

=
|
|
|
|
|
|
t

Supervisor/a del Equipe de Trabajo de
Servicios Generales y Mantenimiento

sEs urgente la necesidad

v

de mantenimiento
correctiva?

1. Recibir y evaluar la
necesidad de
mantenimiento correctiva

Contrataciones iguales e
inferiares a & UIT

[+]

3. Coordinar com el
prowveedor del senddo de
mantenimiento la
programacion del
miantenimiento

2. Comunicar al provesdor
del servicio de
mantenimiento que no se
realizara el
mantenimiento correctivo

4

4. Comunicar a el/la
conductorsa los datos del
mantenimiento

Conductor/a - Sede Central

L 2

5. Trasladar el vehicula al
taller autorizado para que
se realice el
miantenimiento

7.Recibirla copia del ada

derecepcionde la unidad

wehicular y entregarla a
el/la asistente/a
administrativo/a

Realizacidn del
mantenimiento

T.

&. Revisar el estado del
vehiculo y firmar el acta de
recepcion de la unidad

vehicular

Acta de entrega -
recepcian

Este proceso inicia con la

elaboraciénde la conformidad
del servicio la cual debe adjuntar

los documentos sustentatorios

MANTENIMIENTO CORRECTVO DE VEHICULOS - SEDE CEMTRAL

Asistente/a en Gestion en Servicios
Generales- UA

h 4

8.Recibirla copiadel ada
de recepcionde la unidad
wehicular y solicitar al
proveedor los documentos
carrespondientes del
mantenimiento

Se solicita: Constancia
de conformidad del
servicio, factura y Hoja
de trabajo

Pago a los proweedares
de bienes y servicios

L +

Recepcidn de los
documentos de la
concesionatia

S, Consolidar los
documentos
sustentatorios del
mantenimiento correctivo
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Diagrama del Proceso

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS - ODS

1. Comunicar la
necesidad de efectuar el

Realizaddn del
mantenimiento [¥]

7.Revisar el estado del
vehiculo y firmar el acta

g mantenimiento derecepcidénde Ia unidad
=1 preventivo wehicular
= | Acta de entrega -
5| T ) 7
=3 -
-E e realiz cadals 6. Trasladar el vehiculo al - "
= : taller autorizado para
“ krl;'lfeclnrrlc:i{:s gl que se realice el 5. Entregar el acta de Este proceso inicia con la
W E T3 T E 22 e recepcidn de la unidad elaboracionde la conformidad
desde E_I uﬂlmo ) vehicular a elfla asistente/a del servicio la cual debe adjuntar
= i . adrinistrativo/a de la OD5 los documentos sustentatorios
L r -
a 1
a 3 [ S 7
c.' = Bl o Revisar el acta de i
"E = 2.5olicitar al supervisor/a 5. Comunicar al recepcién de la unidad 12 e
T .; la programaddn del conductor/a los datos dal vehicular y enviar a elfla documer]tos Pagn_a J2fs provene_dpms
s e e - asistente/a administrathvo/a sustentatorios del de bienes v semicios
- ..E de sede central mantenimiento preventivo
< £ \ J [+]
E
=
-

Supervisor/a del Equipo de Tiabajo de
Servicios Generales y Mantenimiento - UA

3. Coordinar con
proveedor la
programacion del
mantenimiento

4, Comunicar a l/1a

asistentesa

administrativo/a de b ODs
la programadon del

mantenimiento

e coordina el dia,
haora y lugar de
mantenimiento

Asistente/a en Gestion en

Servicios Generales- UA

{*) Durante el desarrollo del mantenimiento
preventivo, se puede identificar problemas en el
wvehiculo que no han sido considerados en los
aspectos a revisar sefialados en la hoja de trabajo.
Los problemas identificados originan un
mantenimiento correctivo, dichas actividades se
encuentran en el proceso: Mantenimiento
correctivo de Vehiculos - ODS.,

servicio, factura y
Haoja de trabajo

Recepcidn de los

dacumentas del

10. Recibir el acta de e
e ; nm B roveedar [ B
Se solicita: Constancia recepcion de la unidad " 11. Adjuntar los
de conformidad del .. vehicular y solicitar al documentos y derivar por

proveedor los documentos.
correspondientes del
mantenimiento

carrec a elfla asistertefa
administrativos/a de la OD5

-Hoja de trabajo
- Factura
- Acta de entrega -

L recepcidn
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Diag adel P

(SN10)

Realizaddn del
Mantenimiento
Preventivo

icio de

miento

Durante la ejecucion del
mantenimiento preventivo,
se podria identificar la
necesidad de realizar
mantenimiento correctivo.

Proveedor del
Mant

~]

‘Comunicar la necesidad de

mantenimiento corredho,
adjuntanda cotizadon

to-UA

Superviser/a del Equipe de Trabajo de

Servicios Generales y Mant

v

1. Recibir y derivar al
lefe/a de la ODS la
necesidad de
mantenimiento correctivo

4.Comunicar al proveedor
del servicio de
mantenimiento que no se
realizara el mantenimiento
correctivo

8. Comunicar a el/la
asistente/a
administrativo/a dela OD5
la programaddndel
mantenimiento

7. Coordinar con el
proveedor la
programacion del
mantenimiento

Jefe/a de la ODS

3.Comunicar al superisor
que no procede el
mantenimiento correctivo

Contrataciones iguales e
inferiores a& UIT

2. Revisar si se cuenta con
presupuesto para el
mantenimienta correctivo

5. Comunicar al supervisor
la realizacian del
mantenimiento
s5e cuenta con

presupuesto pata el
mantenimienta carredho?

Este proceso inicia con la
elaboracidnde la conformidad
del servicio la cual debe adjuntar
los documentos sustentatorios.

/a de la ODS

Asistente/a
istrativo,

Adm

6. Solicitar a el/1a
supervisor/a de la Sede
Central que coordine la
programacion del
mantenimiento

9. Comunicar al
conductor/a los datos del
mantenimiento

13. Revisar el acta de
recepcion de la unidad
mavil yenviar a elfla
asistente/a
administrativo/a de sede

16. Consolidar los
documentos
sustentatorios del
mantenimiento correctivo

Pago a los proveedores
de bienes y servicios

[+]

central

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS - ODS

Conductor/a - 0DS

10. Trasladar &l vehiculo al
taller autorizado para
que se realice el
mantenimiento de
acuerdo a lo programado
can la concesionaria

Realizacidn del
mantenimiento

12. Entregar el acta de

recepcion de la unidad

movil ael/laasistertefa
administrativo,a de la O05

P S

11.Revisarelestado del

vehiculo y firmar el acta
derecepciénde la unidad
maovil

Acta de entrega -
recepcidn

s Generales- UA

Asistente/a en Gestion en

Recepcidn de los
documentos del
proveedor

14. Recibirla constancia de
conformidad del servido y
solicitar a la concesiorana

Se solicita: Constancia
de conformidad del
servicio, factura y Hoja
de trabajo

los documentos
correspondientes del
mantenimiento

=
= 15. Adjuntar los
documentos yderivar por
correo a elfla asisterte/a
administrativo/a de la CD5
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Control de Cambios (*)

Descripcion del Cambio

1 Duefio/a del Proceso Se actualiz6 el Duefio/a del Proceso de “Apoyo Logistico en Seguridad, Mantenimiento y Servicios Generales” a “Jefe/a de la UA”.

- Se agregé las UO que participan en el alcance del proceso: “UA 'y ODS”.

2 Alcance - Se actualizé la denominacion “Chofer” por “Conductor/a”.

- Se elimino el control:” Revisar y dar conformidad de la hoja de trabajo remitida por la concesionaria ..(Apoyo en Logistica en Seguridad, Mantenimiento y Servicios Generales)”.
3 Controles - Se actualiz6 el control “Revisar el estado del vehiculo luego del mantenimiento y firmar la constancia de conformidad. (Chofer)” por “Verificar el estado del vehiculo luego del mantenimiento y
firmar la constancia de conformidad del servicio”.

4 Proveedores Se actualiz6 la denominacioén “Choferes” por “Conductor/a”.

5 Salidas Se agrego la salida “Vehiculos con mantenimiento realizados”.

- Se agrego al cliente: “Unidades de organizacion de la Sunass”.

6 Clientes - Se preciso6 el cliente “Proceso Administracién de recursos Financieros (Pago de Proveedores)” por “Proceso: Pago a proveedores de bienes y servicios”.
- Se actualizé “Apoyo Logistico en Seguridad, Mantenimiento y Servicios Generales” por “Supervisor/a del Equipo de Trabajo de Servicios Generales y Mantenimiento”.
- Se agregd: “01 Asistente/a administrativo/a de Servicios Generales”, “24 asistente/a administrativo/a de ODS".

7 Recursos Humanos . S i ” “ »
- Se actualizé la denominacion “Choferes” por “Conductores”.
- Se actualizé el numero de conductores de 07 a 45.

8 Instalaciones - Se actualllz.g‘: Oflcme’} Administrativa - Sede Central Bernardo Monteagudo (piso 3 - UA)” por “Sede Central
- Se agrego: “24 ODS

. - - Se elimind la denominacion “(software libre)” del sistema informatico: “Microsoft Teams”.
9 Sistemas Informaticos

Se agrego “SISTRAM”.

Se elimino: “Detectores de humo” y “Deshumedecedor”.

10 Equipos y Unidades de Transporte Se agreg6 el equipo “Kits de herramientas para vehiculos”.

11 Ambiente para la Operacién del Proceso

Se precis6 las condiciones de Ambiente y Clima Laboral.

Se dividi6 el proceso en 4 etapas: Mantenimiento Preventivo (Sede Central y ODS); y Mantenimiento Correctivo (Sede Central y ODS).

12 Diagrama del Proceso Se actualizé el nombre de los registros de acuerdo a la Directiva: Administracion de Flota Vehicular.

Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:

Felix Italo Ucafian Felice Kelly Elizabeth Paz Orellana Evelyn Susan Gamarra Vasquez
Apoyo Logistico en Seguridad, Mantenimiento y Servicios Generales Jefa (e) de la Unidad de Modernizacién Jefa de la Unidad de Abastecimiento




