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MACRO PROCESOS – OPERACIONES DE FLOTA 

	PROCESO: COMPRA

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	REQUISICION
	1. 
	Recepción de requisición d vehiculo o pedido de insumo o repuestos automotrices.
	Unidad de Compras
	· Gerente de Servicios Generales


	N/A
	N/A

	
	2. 
	Autorización y aprobación de la requisición.
	Comité de compras
	· Comité de Compras
	N/A
	N/A

	
	3. 
	Registro y control de la requisición
	Unidad de Compras
	· Coordinador de Compras
	GREAT PLAINS
	

	COTIZACION
	4. 
	Elaboración de cuadro analítico de la cotización
	
	
	N/A
	N/A

	
	5. 
	Análisis y selección de cotización
	Comité de compras

Unidad de Compras
	· Gerente de Servicios Generales

· Comité de Compras
	N/A
	N/A

	
	6. 
	Registro y control de cotización
	Unidad de Compras
	· Coordinador de Compras
	GREAT PLAINS
	

	ORDEN DE COMPRA
	7. 
	Elaboración de orden compra
	Unidad de Compras
	· Coordinador de Compras
	GREAT PLAINS
	N/A

	
	8. 
	Autorización y aprobación de la orden de compra
	Unidad de Compras
	· Gerente de Servicios Generales
	N/A
	N/A

	
	9. 
	Remisión de orden de compra al proveedor
	Unidad de Compras
	· Coordinador de Compras
	N/A
	N/A

	REGISTRO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA COMPRA
	10. 
	Recepción y registro de factura
	Unidad de Compras
	· 
	GREAT PLAINS


	N/A

	
	11. 
	Verificación de factura con orden de compra
	Unidad de Compras
	· 
	N/A
	N/A

	
	12. 
	Tramitación de cancelación de la factura de compra
	Unidad de Compras
	· 
	N/A
	N/A


	PROCESO: INCORPORACION

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	PRE-INGRESO DE LA FLOTA
	1. 
	Recepción de documentos de la unidad y asignación del código.
	· Unidad de Control
	· Jefe Unidad de Control
	
	

	
	2. 
	Remisión de documentos de la unidad para tramitar la póliza de seguro.
	· 
	· 
	
	

	
	3. 
	Solicitud de sticker para llaveros.
	· 
	· Analista de operaciones
	
	

	
	4. 
	Preparación logística para el acondicionamiento de la unidad y dotación de accesorios.
	· 
	· Gerencia Ejecutiva de Mantenimiento
	
	

	
	5. 
	Solicitud de cheque para cancelación del traslado.
	· 
	· Jefe Unidad de Control
	
	

	
	6. 
	Traslado de unidades a las instalaciones Hertz Renta Motor.
	· 
	· Jefe de la Unidad de Control
	
	

	INGRESO DE LA FLOTA
	7. 
	Recepción y verificación física de la unidad a las instalaciones Hertz  Renta Motor
	· 
	· Analista de Flota
	
	

	
	8. 
	Cancelación del servicio de traslado 
	· 
	· Jefe Unidad de Control
	
	

	
	9. 
	Registro y actualización de datos en el sistema por ingreso de la unidad
	· 
	· Analista de Flota
	Génesis
	Ingreso Unidad

	
	10. 
	Control y resguardo de llaves y documentos
	· 
	· Analista de Operaciones
	N/A
	N/A

	
	11. 
	Relación de No conformidades en la recepción de la unidad. 
	· 
	· Analista de Flota
	N/A
	N/A

	TRAMITACION DE 

DOCUMENTOS DE 

CIRCULACION 

DEL VEHICULO
	12. 
	Solicitud ante el INTTT, de los documentos de circulación de la unidad.
	· Dirección  de Operaciones
	· Gestor
	N/A
	N/A


Falta:  Registro y actualización de datos en el sistema por Pre- ingreso de la unidad    Modulo: Preingreso Unidad

	PROCESO: MANTENIMIENTO (ACONDICIONAMIENTO)

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	REVISION DEL VEHICULO
	1. 
	Recepción e identificación de la unidad objeto de chequeo 
	Taller

Estación
	· Gerente de Estación 

· Jefe de taller

· 
	GENESIS

	Punto de Chequeo


	
	2. 
	Realizar el chequeo general del vehiculo conforme al formato PUNTO  de chequeo, con el fin de determinar alguna anomalía, daño o irregularidad en la unidad.
	
	
	
	

	
	3. 
	Efectuar rutina de mantenimiento.
	
	
	
	

	
	4. 
	Tramitación de mantenimiento según daño o anomalía detectada.
	
	· 
	
	

	
	5. 
	Reporte de daños o anomalía al personal calificado con el fin de evaluar y determinar requerimiento de insumos y repuestos.
	
	· 
	
	

	REPARACION Y CONTROL DE GASTOS
	6. 
	Determinación según de reporte de daños, la canalización del mantenimiento de la unidad en taller externo o interno.
	Gerencia Ejecutiva de Mantenimiento
	· Gerente Ejecutivo de Mantenimiento
	N/A
	N/A

	
	7. 
	Generación de orden de trabajo con el fin de controlar los gastos de insumos y repuestos para el mantenimiento
	Taller

Estación
	· Gerente de Estación

· Jefe de Taller
	GÉNESIS
	Orden de Trabajo

	LIMPIEZA Y EQUIPAMIENTO
	8. 
	Realizar la limpieza externa e interna  de la unidad y equiparla con el combustible adecuado.
	· 
	· 
	N/A
	N/A


	PROCESO: TRASLADO

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL TRASLADO
	1. 
	Solicitud de  traslado de unidad en el sistema.
	Estación
	· Gerente  de Estación
	GENESIS
	Solicitud Flota

	
	2. 
	Recepción de la solicitud, análisis y aprobación por la unidad de control
	Unidad de Control
	· Jefe Unidad de Control
	N/A
	N/A

	 EMISIÓN ORDEN DE TRASLADO
	3. 
	Tramitación del traslado con empresas externas de transportes o personal empleado.
	Unidad de Control
	· Jefe Unidad de Control
	N/A
	N/A

	
	4. 
	Emisión de la orden de traslado en el sistema.
	Unidad de Control

estacion
	· Jefe Unidad de Control

· Gerente de Estacion
	GÉNESIS
	Orden de traslado

	
	5. 
	Control y  seguimiento del traslado
	Unidad de Control
	· Jefe Unidad de Control
	N/A
	N/A

	CIERRE ORDEN  DEL TRASLADO
	6. 
	Cierre  orden de  traslado en el sistema
	Estación
	· Operador de estación
	GÉNESIS
	Orden Traslado

	
	7. 
	Tramitación del pago para la cancelación del servicio de traslado
	Unidad de Control
	· Jefe Unidad de Control
	GREAT PLAINS
	


	PROCESO: USO DE LA UNIDAD (ASIGNACION)

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL USO DE LA UNIDAD
	1.
	Solicitud  de Autorización del uso del vehiculo
	Unidad de Control

Estación 
	· Jefe Unidad de Control

· Gerente de Estación
	N/A
	N/A

	EMISION ORDEN DE USO DE LA UNIDAD
	2
	Registro y emisión del uso de la unidad en el sistema 
	
	
	GENESIS
	Orden uso Unidad

	
	4.
	Cierre orden de  USO de la UNIDAD en el sistema
	
	
	GENESIS
	Orden uso Unidad


	PROCESO: DESINCORPORACION

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	AUTORIZACION DE DESINCORPORACION
	1. 
	Autorización de desincorporación de la unidad 
	Unidad de Control

Gerencia Ejecutiva de Mantenimiento
	· Jefe Unidad de Control

· Gerente Ejecutivo de Mantenimiento
	N/A
	N/A

	REGISTRO Y CONTROL  DE DESINCORPORACION 
	2. 
	Actualizacion en el sistema de unidad para la venta o status de siniestro.
	Unidad de Control
	· Analista de Flota

· Jefe Unidad de Control
	GÉNESIS
	Reporte Siniestro/Venta Unidad

	
	3. 
	Recepcion de la nota de entrega para desincorporar la unidad
	Uniadad de Ventas

Unidad de Control


	· Enargado de Ventas

· Jefe Unidad de Control
	GENESIS
	Modificación Venta Unidad/Cierre Reporte Siniestro























Gerencia de Procesos
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