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l. OBJETIVO

Lograr una adecuada Administracion de la Flota Vehicular garantizando la disponibilidad del parque
vehicular para la atencion de las distintas misiones oficiales de los funcionarios y empleados de la

institucion.

ll.  SUJETOS DE LA POLITICA

Seréa aplicable a todos los empleados del FISDL que requieran hacer uso de los vehiculos y que estan

autorizados para ello.

[ll.  PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

e PO-A.7.3.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
e PO-A.7.3.3 Administracién de Flota Vehicular

IV. POLITICAS OPERATIVAS

El Fondo de Inversion Social para El Desarrollo Local (FISDL), a fin de cumplir con sus objetivos, metas y
estipulaciones en convenios de donacion, préstamos o cooperacion y lograr el desarrollo de sus
operaciones en forma agil, eficiente y eficaz; contard con una flota de vehiculos automotores, la cual sera
adecuada en cantidad, calidad y con caracteristicas, segun sea la naturaleza de las actividades que

realicen sus unidades operativas.

IV.1. Adquisicion de la Flota

e El aumento del nimero de las unidades vehiculares sera determinado por la implementacién de
nuevas estrategias, o ampliacién de la cobertura de los planes o proyectos, en el marco de la politica
social del Gobierno Central.

e Seran las autoridades de la institucion quienes definan la necesidad de adquirir vehiculos para la
ampliacion o renovacion de la flota vehicular, para lo cual gestionara los recursos necesarios.

e Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Administrativos, someter a autorizacion las
especificaciones técnicas que se utilizaran para la adquisicién de las nuevas unidades, basados en el
uso para el cual sean destinados, ya sea campo o ciudad.

@ e Los vehiculos adquiridos en plaza a través de una agencia distribuidora local deberan ser recibidos
con sus respectivas placas y el programa de revisiones y mantenimiento preventivo, segin lo

10 9001 establecido en la garantia por la adquisicion.
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e Si los vehiculos son adquiridos por importacién, la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
proporcionara al departamento de Servicios Administrativos todos los documentos necesarios para
retirar el (los) vehiculos de aduana y tramitar las placas respectivas. El (los) vehiculos adquiridos
seran revisados y preparados por el concesionario local y recibidos por el FISDL en condiciones de
funcionamiento y con el plan de revisiones y mantenimiento preventivo, en cumplimiento a la garantia
por la adquisicion.

e Los vehiculos adquiridos deberan incluirse dentro de la péliza colectiva de seguro de automotores,
contratos de mantenimiento preventivo, contrato de limpieza y otros servicios requeridos para su

funcionamiento.

IV.2.  Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

e El departamento de Servicios Administrativos incluira en el presupuesto anual del Departamento, la
partida correspondiente al mantenimiento preventivo y correctivo, adquisicion de llantas, baterias,
herramientas, articulos de limpieza de vehiculos y otros gastos inherentes a la administracién de la
flota vehicular.

e El departamento de Servicios Administrativos elaborara el programa de revisiones y mantenimiento
preventivo por vehiculo.

e A fin de mantener la flota vehicular en buenas condiciones de funcionamiento y seguridad, el
departamento de Servicios Administrativos, establecerd programas de mantenimiento preventivo, con
rutinas cada 5,000 kildmetros. El mantenimiento correctivo sera efectuado segun los requerimientos o
problema que presente cada unidad.

e Las partes que se han reemplazado (piezas usadas) en las unidades que se les ha realizado el
mantenimiento, quedaran a la disposicion de los talleres a fin de que procedan a su destruccion o los
depositen en sus receptores de basura. Los nombres y cantidades de estas piezas seran descritos en
la solicitud de mantenimiento de vehiculos, en la cual firmaran el representante del taller y el
designado por el departamento de Servicios Administrativos.

e El Departamento de Servicios Administrativos, efectuara las gestiones para disponer de una empresa
o persona independiente a fin de que efectie la tarea de limpieza de vehiculos. Cualquier
modificacién en la modalidad de la prestacion del servicio de limpieza sera considerada en los
términos de referencia del contrato.

e El Informe del Servicio de Limpieza, sera un documento probatorio de la recepcién del trabajo en el
cual firmard la persona asignada por el departamento de Servicios Administrativos para tal fin, el

representante o designado por la empresa y el vigilante como verificador de la cantidad de vehiculos

ii a los cuales se les realiz6 el servicio.
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IV.3. Administracién de Flota Vehicular

Uso de Vehiculos

e Para el uso de los vehiculos las Gerencias o Departamentos velaran para que los usuarios cumplan
las regulaciones establecidas en la Ley General del Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial y
su Reglamento, asi como las Disposiciones Generales del Presupuesto, Reglamento para Controlar
El Uso de los Vehiculos Nacionales de la Corte de Cuentas de la Republica y las disposiciones
establecidas por el Consejo de Administracién sobre el uso de vehiculos.

e Se considerara como apto para el uso de vehiculos de la institucién todo empleado que tenga en
regla su documentacién que lo autorice para manejar vehiculos, debiendo presentar al departamento
de Servicios Administrativos fotocopia de sus documentos y memorando firmado por el Gerente de
area o Jefe Inmediato haciendo constar que lo autoriza para el uso de vehiculos institucionales.

e Las Gerencias o Departamentos deberadn proporcionar anualmente al departamento de Servicios
Administrativos, copia de las licencias de conducir de los empleados, que estaran autorizados para
manejar vehiculos del FISDL.

e Se entiende que todo empleado que es autorizado para el uso de vehiculos institucionales asume las
responsabilidades detalladas en esta normativa y no podré alegar desconocimiento de las mismas.

e Los conductores deben prever los accidentes, manejando a la defensiva, con precaucion y prudencia,
observar las disposiciones del Reglamento General de Transito y Seguridad Vial y no exceder los
limites de velocidad establecidos. Los pagos de cualquier infraccion cometida correra a cargo de ellos
mismos.

e El empleado que requiera utilizar vehiculos de la institucion, deberd solicitarlo siguiendo el
procedimiento correspondiente, al departamento de Servicios Administrativos con cinco dias hébiles
de anticipacién como maximo y dos dias habiles como minimo. Las asignaciones de vehiculos
se realizaran por orden de llegada de las solicitudes.

e Cuando las salidas de los empleados sean antes de las 7:30 a.m., éste serd el responsable de
efectuar los tramites asociados a la asignacion del vehiculo, con un dia habil de anticipacion.

e Es responsabilidad del usuario, el correcto llenado de la bitdcora del vehiculo asignado en cada ruta
que realice. Antes de entregar la bitacora, debera de asegurarse que lleve todos los espacios

completamente llenos, de lo contrario no se recibira.

Revision de Vehiculos
e Quincenalmente y de acuerdo a un programa preestablecido, los motoristas realizaran actividades de
mantenimiento de los niveles de aceite, agua, solucién de frenos y supervision de la limpieza de los
vehiculos.
@ e Cada conductor antes de hacer uso del vehiculo debera efectuar la revision correspondiente al
mismo, verificando herramientas (Gato mecanico o hidraulico, extension de gato y llave de tuercas),
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accesorios (Cono, y extintor) y demas puntos de revisiéon detallados en la bitacora. El conductor
debera de firmar el Control del Vigilante en sefial de aceptacion.

e El empleado debe comunicar al personal de seguridad el destino o la procedencia, el kilometraje
recorrido del vehiculo utilizado y firmard el control de la vigilancia donde dara por aceptado el
vehiculo, dando fe de que efectdo la revision de la unidad y que esta se encuentra sin dafios ni
faltantes.

e El Departamento de Servicios Administrativos tendra a su cargo las llaves originales de todos los
vehiculos del FISDL quedaran en custodia del Asistente de Flota Vehicular y solo seran utilizadas en
casos de emergencia o cuando se efectien las revisiones rutinarias por parte del personal

designado, o se cumpla con los programas de limpieza.

Parqueo de vehiculos

e EIl FISDL proporcionara areas de parqueo, exclusivos para albergar vehiculos de su propiedad. El
personal de vigilancia del parqueo coordinara la ubicacion de los vehiculos por lo tanto los
conductores deberan atender sus indicaciones y prestar su colaboracion al respecto.

« El FISDL contratar4 una firma independiente de vigilantes a fin de que proporcione seguridad y
vigilancia al en los parqueos de vehiculos.

e El personal de seguridad del parqueo podra requerir del empleado el carnet de la institucion o medio
de identificacién, cuando por medidas de seguridad asi lo consideren.

e Después de cada actividad o jornada diaria de trabajo los vehiculos asignados a los técnicos y
motoristas deberan ser trasladados por ellos al parqueo, para su debida proteccién y custodia.

e Cuando se retire un vehiculo del parqueo, el cuidado de éste sera responsabilidad del empleado de
la institucion.

e Si por alguna razén el usuario del vehiculo lo retira del parqueo para estacionarlo en los alrededores
del edificio, sera responsables por cualquier dafio que llegase a sufrir y este correra por su cuenta.

e Si existieren dafios o perdidas en los vehiculos de la institucion, los vigilantes elaboraran el reporte
correspondiente, el cual sera enviado al Asistente de Flota Vehicular, luego se informara a la
Gerencia o Departamento para su conocimiento y posterior deduccién de responsabilidades.

¢ No se responderd por objetos olvidados en los vehiculos.

Seguros de Vehiculos
» EI FISDL a través del departamento de Servicios Administrativos serd encargado de Asegurar los
vehiculos de su propiedad y velara para que los seguros estén vigentes y puedan cubrir los riesgos
de dafio, robo e incendios en los vehiculos propios y en terceros en bienes y/o personas.
e Todos los vehiculos (en la bitacora) tendrdn una guia de actuacién que incluye los nimeros de
@ emergencias y la forma de proceder en caso de accidentes, robo u otro tipo de dafio de vehiculo o

pérdida de placas.
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e Cuando ocurra un accidente, robo o dafio de un vehiculo, cubierto por las poélizas de seguro, el
departamento de Servicios Administrativos deberd iniciar el trAmite de reclamo correspondiente.

e En caso que el empleado de la institucion durante su mision oficial sufriere accidente, dafio, robo de
vehiculos o hurto de accesorios y/o herramientas; debera informarlo de inmediato ya sea por escrito,
telefénicamente o personalmente al Asistente de Flota Vehicular, para que proceda con el reclamo
del seguro correspondiente.

e Los reportes de los dafios o accidentes seran elaborados por la persona responsable del vehiculo en
el momento del accidente y remitidos al Asistente de Flota Vehicular, dentro de dos dias habiles
posteriores a lo ocurrido, para que se inicien los tramites de reclamo de seguros y/o reparacion. Los
reportes deberan ser del conocimiento y firmados por el Jefe Inmediato. Cuando el responsable del
vehiculo no pueda llenar el reporte a causa del accidente, sera el Jefe Inmediato el responsable de
elaborar el reporte y presentarselo al Asistente de Flota Vehicular en los dos dias habiles posteriores
a lo ocurrido, para el reclamo del seguro.

e En caso de robo de un vehiculo el conductor deberd poner la denuncia respectiva en la Policia
Nacional Civil (PNC) y proceder de acuerdo a la Guia de actuacion en caso de accidentes o pérdidas
de la flota vehicular. Los casos de dafos, accidentes o robo de vehiculos o sus partes, se
presentaran al Comité de Deduccion de Responsabilidades (CDR) quien evaluara el caso y emitira un

dictamen sobre la responsabilidad o no del conductor.

Vehiculos para Funcionarios

e EIFISDL podra asignar vehiculo Institucional especial a los niveles ejecutivos (Gerentes y Jefes) para
el cumplimiento de fines y objetivos institucionales, lo cual debera contar con una aprobacién
especifica de Presidencia. En el caso de los Consultores y Asesores, asi como también personal
especifico establecido en convenios de cooperacion que por la naturaleza de sus labores requieran
de vehiculo especial, deberan contar con una aprobacién de Presidencia. Sin embargo, aunque la
asignacion sea de caracter permanente, durante el periodo que el vehiculo permanezca en la
institucidn, en caso de ser necesario el departamento de Servicios Administrativos podra disponer del
mismo para las actividades institucionales, en coordinacion con la persona que lo tenga asignado.

e A efecto de dar cumplimiento a actividades institucionales o servicio de transporte a funcionarios
internos o externos, el departamento de Servicios Administrativos podra disponer de los vehiculos
asignados, previa coordinacion con las Gerencias.

e El departamento de Servicios Administrativos contara con un nimero determinado de motoristas de
acuerdo a los requerimientos de la institucion, quienes brindardn el apoyo en la prestacion del

servicio de transporte requerido por la Presidencia, Gerencia General, y demas unidades del FISDL.
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Autorizaciones:

e La Gerencia General sera responsable de autorizar por escrito las salidas de los vehiculos en horas o
dias no laborales y dias festivos, éstas deberan de especificar la mision oficial a cumplir y/o las
actividades relacionadas con los objetivos del FISDL y sera el departamento de Servicios
Administrativos el encargado controlar las solicitudes de este tipo de servicios. Las salidas no
justificadas de vehiculos en dias y horas no laborales, serdn comunicados a la Gerencia General, a la
Gerencia/Departamento involucrada/o y al departamento de Gestion del Talento Humano para que

sea anexado al expediente del empleado involucrado como una llamada de atencion.

Prohibiciones:

e Dejar la bitdcora en el vehiculo o presentarla dias después de haberla utilizado, ya que en este caso
el usuario sera el responsable de corregir todos aquellos registros no efectuados en ese periodo.

e Presentar las bitdcoras con escritura a lapiz, ni colores de tinta diferentes al azul y negro ademas no
se permitirdn tachaduras, borrones ni testaduras.

e Cambiar los vehiculos asignados por otro que se encuentre en el parqueo.

e Elintercambio de vehiculos asignados entre los empleados.

e Utilizar los vehiculos Institucionales, para desarrollar actividades personales y que no estan
relacionadas con las operaciones del FISDL.

e Llevar el vehiculo Institucional a su lugar de residencia por la noche aludiendo que la misiéon terminé
muy tarde o que debe salir de madrugada. Para ambos casos el usuario debe presentarse al parqueo
para guardar o retirar el vehiculo segin sea el caso.

e Permanecer con las llaves del vehiculo que ha utilizado al terminar la misién y no podra conservarlas
aln y cuando haya reservado el vehiculo para salidas posteriores, La permanencia de vehiculos

Institucionales en los alrededores de las instalaciones de la Institucion.

Otros

e Debido a la modalidad del servicio de transporte en las unidades operativas, este estara implicito
dentro de las mismas actividades de los técnicos; es decir que ellos mismos conduciran el vehiculo

para transportarse al lugar donde realizaran las actividades.
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