FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

JULIO
- 2015

JUNTA

DIRECTIVA




Manual de Politicas, Normas.y Procedimientos del
Departamento de Servicios Generales
Oficina de Transporte

Fecha: 08-07-2015

Rev.: 01 Pag. 2 de 58

INDICE
1. INTRODUCCION ..ot sesssssensssssos s s 3
2. OBUETIVO Lottt ettt s bea skttt ne e eme e be RS a e ne st a s 3
. BASE LEGAL . 1ottt ettt a e st n et e e e e aR e e ana et e b e r e e e sanenen 3
4, POLITICAS ..o, SO USSR T OT ARV P PTUUU PP PP PP 4
B, NORMAS Lt e e a e en s 8
6. PROCEDIMIENTOS ..ottt ittt s ab b e sn s e e e ss br s s b s 20
8.1. Solicitud y Control de Transporte para Uso Oficial ...t 20
6.2. Solicitud y Control de Mantenimiento de Vehfculos lngtitucionales ..................................... 24
6.3. Aéignaoién y controf de vales de combustible......oocmre e 27
7. GLOSAﬁlO Y SIBLAS e eeeeee e eesieeereeeeeseseereseseeseseseessecrmerenses et s s 31
8. LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION ......ccoocveiieriicerne e, et neaeenene 31
9. APEOBACION .................................................................. BT YYDV 31
10. CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES ......iiciiieees ittt ecte s ssssmeraae s ensnceecnees 31
11, REFERENCIAS . ettt e eeee e b e e e sab s ba e b nbsanr s b e ans 32
T2, ANEXOS et e et r e e e st s e r e e st e e e e e nran e 32
12,1, DIAGramas A8 FIUJOS. ....c..ooiuirivoeieiiee st i et ettt bs st st semesssseasretesessbanssssaasamanessans 32
12,2, FOMIUIATIOS .. ittt sttt et b et s r s en e s e e someatcaneneevn e s e e amias s botns 37
12.3. Selicitud y autorizacién de transporte en el Sistema Informatico. .oovvviiviiiviirovninne 53
12.4. Instructivo de seguridad, correcta operacion y uso de los vehiculos institucionales.......... 55
'
W I
Ny 7




. - Fecha: 08-07-2015
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del echa

Departamento de Servicios Generales
Oficina de Transporte

Rev.: 01 Pag. 3de 58

NOMBRE DEL MANUAL

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento de Servicios Generales Oficina de
Transportes

1. INTRODUCCION

El documento que se presenta a continuacién "Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Servicios Generales Oficina de Transportes " del Fondo de Proteccién de
Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado (FOPROLYD), es una
actualizacion del aprobado por Junta directiva en fecha 14 de octubre de 2010, segun acuerdo No.
620.10.2010 con el proposito de dotar a la Oficina de Transportes, Departamento de Servicios
Generales de la Unidad Administrativa Institucional, de un instrumento que en forma ordenada y
sistematica brinde las generalidades de las mismas a los funcionarios y empleados de la entidad
~sabre las funciones y procedimientos que son precisos para la ejecucion de sus labores dentro de
FOPROLYD en materia del servicio de transporte, incluyendo las Oficinas Regionales.

Para la administracion transparente de los servicios de transporte y para el control eficlente de la
flota vehicular de FOPROLYD, se ha elaborado el presente manual, con el proposito de detallar
las politicas que estaran rigiendo su actuar, las normas que estaran regulando las acciones
operativas y administrativas; y los procedimientos en los cuales se describen los diferentes pasos
en que los interventores de las Unidades, Departamentos y Oficinas Regionales deberan seguir
como responsables en la buena administracion de los recursos institucionales. Tamblén contiene
los formularios y especificaciones de mantenimiento basico que la Oficina de Transporte,
Departamento de Servicios Generales debe cumpiir para el logro de las funciones aslgnadas.

FOPROLYD cuenta con una flota de vehiculos que constituyen un activo fijo de apoyo a las
actividades que desarrolla el personal a fin de cumplir con los objetivos institucionales. Su cuidado
€s una preocupacion constante de la administracion superior, siendo necesario que se establezcan
los controles internos que garanticen el buen uso de tales unidades.

El presente Manual se integra al Manual General de FOPROLYD en cumplimiento a las
disposiciones que establece el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
de FOPROLYD. '

2. OBJETIVO

Contar con un documento que regule la administracion y control de la flota de vehiculos para la
gestion operativa, administrativa y financiera de FOPROLYD, a través de controles internos que
aseguren el buen uso y la transparencia de los recursos, con el fin de asegurar la utilizacion optima
de los mismos, la proteccion fisica del personal y brindar apoyo logistico a la poblacian beneficiaria
de la Institucion, . -

3. BASE LEGAL

» Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
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Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Art. 104

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Ptiblica (LACAP) y su
Reglamento.

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Art. 118
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de FOPROLYD:

Articulos 1, 17, 20 y 24.

Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

Reglamento interno de Trabajo de FOPROLYD. ‘

Decreto No. 47 de la Corte de Cuentas de la Republica, de fecha dieciséis de diciembre del
afio 2013, referente al Reglamento para el Control de Vehfculos Nacionales y Consumo de
Combustible, '

Disposiciones Generales de Presupuesto, Art. 103

Decreto No. 58 del Organo Ejecutivo de la Republica de E| Salvador, de fecha 12 de mayo
del afio 2015, referente a la Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico 2015.
Manual Técnico del SAFL

Instructivo para la entrega de Placas a vehiculos que trasladen o sean conducides por
personas con discapacidad.

OTROS DOCUMENTOS DE APOYO

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento de Servicios Generales,
Oficina de Almacén y Activo Fijo. '

Poliza de seguro de automotores.

Pdliza de seguro colectivo de vida.

Pdliza de seguro de incendio y/o lineas aliadas.

Poliza de seguro de equipo informatico.

POLITICAS

Generales

Corresponde a Junta Directiva aprobar los procedimientos administrativos relacionados
con el control de vehiculos asignados a FOPROLYD as! como del combustible para su
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1)

2)

S)

6)

Las disposiciones contenidas’ en el presente manual son aplicables a los funcionarios y
empleados de FOPROLYD que, en virtud de sus labores o de sus actividades usen o
controlen fos recursos de transporte y combustible de la entidad.

Junta Directiva por medio de la Unidad Administrativa Institucional resolvera cualquier
asunto en materia de transporte no contemplado en el presente manual,

Adquisicioén y Asignacion de Vehiculos.

La adquisicion de: vehiculos automotores (Pick Ups 4x4, Camionetas 4x4, Microbusaes para
personal, Microbuses adaptados a personas con discapacidad, Sedan, Panel, camion,
motocicletas) y otros de acuerdo a su naturaleza, se gestionara a través de la Unidad de
Adaquisiciones y Contrataciones Institucional,

Por la naturaleza de las personas a transportar en los vehiculos de FOPROLYD, en todo
automotor propiedad de la institucién se considerara la sustitucién de placas nacionales
(N} por placas para personas con discapacidad (D) con el respectivo Logo internacional
permitiendo asegurar a estas personas gozar con los beneficios de transporte y

estacionamiento para su condicién

Para toda donacién y préstamo de vehiculos de instituciones publicas o privadas debera
sujetarse a las poilticas para la Administracion de Activo Fijo del Manual de Politicas,
Normas y Procedimientos del Departamento de Servicios Generales Oficina de Almacén y
Active Fijo.

El ttempo minimo para reemplazar un vehiculo dependera de su vida Uil de acuerdo a la
norma sobre depreciacion de bienes de larga duracion del Manual Técnico SAFI, haber
recorrido mas de 200,000 kildmetros o de acuerdo a las condiciones fisicas y mecanicas
en gue se encuentre,

Todo descargo de unidades de transporte a través de subasta, donaciones a Instituciones
publicas o municipalidades, permutas, daciones en pago o comodatos seran realizadas a
traves del procedimiento establecido en el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos
de la Oficina de Almacén y Activo Fijo.

Las asignaciones de las Unidades de Transporte de FOPROLYD, se realizaran de acuerdo

a la demanda de necesidades diarlas y con los vehiculos que se tengan a disposicion, lo—=== TR
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7)

3)

4)

5)

6)

Ningln vehiculo de FOPROLYD sera clasificado como de uso discrecional, asimismo,
ningan  funcionario ni empleado de FOPROLYD podrén tener vehiculo institucional

asignado.

Administracién de los Recursos Asignados.

El responsable de la administracion y control vehicular sera el Departamento de Servicios
Generales por medio del Encargado de la Oficina de;Transporte.

Para la asignacion de Unidades de Transporte en las Oficinas Regionales, se tomara en
cuenta su demanda de servicio y las necesidades del personal técnico desconcentrado en
dichas oficinas siendo estas autorizadas por la administracion superior. La a'dministracién
del recurso se realizara por medio del Sistema Informatico y estard a cargo de un
colaborador asignado por las jefaturas de la Oficina Regional de Chalatenango (CRCHAL)
y Oficina Regional de San Miguel (ORSAM), bajolla supervision del Encargado de la
Oficina de Transporte del Departamento de Servicios Generales.

Todo vehiculo automotor y otro de cualquier naturaleza propiedad de FOPROLYD estara
identificado por un ntimero de inventario tanto flsicamente como para su respectivo control
interno siendo registrado por el Encargado de Activo Fijo del Departamento de Servicios
Generales.

El Encargado de Almacén y Activo Fijo ser4 el administrador y responsable de la compra y
el resguardo de los cupones de combustible, mediante el proceso de contratacién anual del
servicio de acuerdo a los procedimientos establecidos en la LACAP.

El responsable de la distribucion, control y revision de la liquidacion de los cupones de
combustible sera el Departamento de Servicios Generales por medio del Encargado/a de la
Distribucion y Control de Cupones de Combustible, cuyo nombramiento serg mediante
Acuerdo de Junta Directiva. '

Todo vehiculo de FOPROLYD deberd contar con el logo institucional, y portarlo en
cumplimiento de la normativa aplicable y para efectos de posicionamiento e identificacién
del personal de fa Institucion en los lugares que se transiten, :
El Departamento de Servicios Generales controlara a través del Sistema Informéatico de ' |
Transporte el estado de los vehiculos, asl como también la programacion de salidas y
suministro de combustible, en caso de que exista una falla en la red informética o eléctrica

de la institucion gue no permita su uso Yy para no suspender el servicio de transporte J—
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del formato establecido en este manual, registrandolos en el sistema una vez reestablecida
la falla para mantener el control de fas diferentes aplicaciones que se utilizan.

8) Las Oficinas Regionales de FOPROLYD podran contar con vehiculos asignados por el
Departamento de Servicios Generales para la ejecucion de sus operaciones institucionales.
La administracion del recurso asignado a dichas Oficinas estara a cargo del Jefe de la
Oficina Regional o de un colaborédor asignado por la jefatura.

9) Todos los conductores de los vehlculos automotores de FOPROLYD deberan portar su
licencia de conducir vigente en todo momento.

10) Los vehlculos institucionales podran ser manejados por personal de FOPROLYD, que no
estén contratados para realizar ésta funcion, previa autorizacion de la Oficina de
Transporte y registro de su licencia de conducir vigente.

D. Mantenimiento de los Vehiculos.

1) El mantenimiento preventivo v correctivo de los vehlculos automotores de FOFROLYD se
hard mediante un Plan Anual que se efecutara mediante contrato anual con un proveedor
externo que cuente con la experiencia técnica para este tipo de servicios, garantizando el
estado dptimo de ia flota vehicular,

2) Los motoristas o Personal de FOPROLYD de otra Unidad debidamente autorizado para
conducir los vehiculos institucionales, deberan réportar su estado y funcionamiento cada
vez que sea necesario utilizando el formulario disefiado para tal fin, lo cual sera controlado
por &l Encargado de Transporte.

T

E. Reemplazo de llantas usadas y repuestos

1} Toda llanta que se reemplace ¥y que se consideren inadecuadas para rodamiento vehicular,
podran ser vendidas a un proveedor para el reciclaje, a excepcién de solicitudes de
donacion realizadas con anticipacién por parte de nuestros beneficiarios para ser usadas
en muros de contencion. Por el nivel de dafio en que se encuentren las llantas
reemplazadés, estas no podran donarse para el rodamiento en otros vehiculos y de no
contar con proveedores para su venta y solicitudes por parte de beneficiarios, se podran
donar a instituciones publicas o privadas para su respectivo reciclaje.

2) Para todo reemplazo de repuestos como mangueras, fajas, hules, cricos y todo material

plastico inservible que se efectie dentro del mantenimiento preventivo o correctivo del——i"“‘-tmﬁ;»,ﬁ_ﬁ
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vehlculo, éstos se podran hotar durante el perlodo que dure el Contrato mediante un actay
en presencia de Auditoria Interna.

‘Para reemplazo de repuestos inservibles como zapatas, discos, radiadores, baterlas y todo

material metalico corisiderado como chatarra factibie a la venta a alguna recicladora se
podran resguardar hasta finalizar el Contrato de Mantenimiento para luego solicitar la
autorizacion a Junta Directiva el proceso de venta y por transparencia podra estar un
delegado de la Unidad de Auditorfa interna.

Proteger la integridad fisica de sus ocupante:é y del vehiculo.

El Departamento de Servicios Generales coordinara con quien corresponda para capacitar
al personal de motoristas y demas personal usuario sobre: las Politicas y Normas relativas
al cuido y buen uso de los vehiculos, normas de transito, pélizas de automotores, normas
de seguridad y otras que permitan proteger la integridad fisica de todo usuario, peatén y el
mejor cuidado de los bienes. .

Toda la flota vehicular de FOPROLYD contard con un KiT de herramientas y con un
botiquin de primeros auxilios que facilite al conductor cubrir casos fortuitos,

. Seguro de automotores para sus ocupantes y terceros

Todo vehlculo propiedad de FOPROLYD, podra ser asegurado anualmente por una
compafia de seguros contratada que permita proteger a los automotores, a sus ocupantes
¥ a terceros,

NORMAS

Generales

La administracion de la flota vehicuiar, estard a cargo del Departamento de Servicios
Generales por medio de la Oficina de Transporte, la cual velara por el mantenimiento
preventivo y correctivo de cada unidad de transporte, de capacitar al personal de
motoristas y demas usuarios sobre el buen uso de elios.

La Oficina de Transporte de FOPROLYD debera acogerse a las Normas establecidas por
la Corte de Cuentas de la Republica referentes al Control de Vehiculos Nacionales y
Consumo de Combustible, y. las del Control de Misiones Oficiales realizadas P

Rev.: (1 Pag. 8de 58
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funcionarios y empleados del Sector Pablico.

Las personas que utilicen vehfculos de FOPROLYD estaran en el deber de acatar las
disposiciones del presente manual, haciéndose de acreedoras a la sancién que
corresponda por su incumplimiento y de acuerdo con la gravedad de la falta en que
incurran segln el Reglamento Interno de trabajo de FOPROLYD.

Adquisicion y Asignacidn de Vehiculos.

La asignacion de la flota de vehiculo para uso local, interdepartamental y en Oficinas
Regionales, estard a cargo del Departamento de Servicios Generales a través del
Encargado de la Oficina de Transporte. _

Para el descargo de algun vehiculo ya sea por obsolescencia o dafio mayor, éste se
realizard con base al procedimiento establecido en el Manual derPoIiticas, Normas y
Procedimientos del Dpto. de Servicios Generales Oficina de Aimacén y Activo Fijo, previo
evaluacion y aval del Técnico de Mecanica Automotriz Institucional. '

Administracién de los recursos asignados.

El Departamento de Servicios Generales debera brindar a nuevos motoristas la induccion
inicial y capacitara periddicamente a todo el equipo de motoristas, a fin de que conozcan
las normativas legales e institucionales sobre seguridad vial y uso correcto de las unidades
de transporte que se le asignen, '

El Departamento de Servicios Generales a través de la Oficina de Transporte, controlara
diariamente el uso de los vehiculos por medio de los. siguientes documentos: consumo de
combustible por kilémetro recorrido, programa de salidas de vehiculos, mantenimiento
preventivo y correctivo de vehiculos, control diario del estado del vehiculo, control de
salidas y entradas de vehiculos, Bitacora de recorrido del vehiculo, entre ofros.

Se llevara un expediente por cada caso de accidentes ocasionados en los vehiculos
detallando y anexando la documentacidn de este evento al expediente del vehiculo
correspondiente.

La custodia de los vales da combustible sera controlada por el Departamento de Servicios

AT
BNl oy
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Generales a traves del Encargado de la Oficina de Almacén y Activo fijo.
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5. La entrega de los vales de combustible sera administrada por el Departamento de
Servicios Generales a través del encargado/a de la distribucién y control de combustible,
quien sera responsable del control diario de las liquidaciones de los vales y de facturas
con el proveedor,

6. Para el suministro de combustible, el Encargado de la Oficina de Transporte,
Colaborador/a Administrativo/a o Mensajero dar4 el apoyo al encargado/a de la distribucién
y control de combustible para verificar la cantidad que necesita el vehiculo de acuerdo a la
rharcacion de la aguja en el tablero y los Kilbmetros a recorrer segun la programacion
asignada.

7. El motorista debera de presentarse con el vehiculo a: la gasolinera contratada para que le
sﬂministren el combustible de acuerdo a ia cantidad de vales asignados y realizando
posteriormente su respectiva liquidacion con el apoyo de un Colaborador/a Administrativo/a
asignado, en caso que el proveedor posea estaciones en todo el pais,

8. En caso que solamente haya una estacion de servicio de combustible, los motoristas iran a
llenar de acuerdo al medidor y a la programacion diaria, para que posteriormente por
medio del apoyo del Encargado de la Oficina de Transporte, Colaborador/a
Administrativo/a o Ménsajero liquidaran el consumo de combustible total diario con el
proveedor.

8. En caso de pérdidas o dafios a los vales de combustible por descuido o negligencia,
debera aplicarse la sancién de acuerdo al Reglamento Interno de trabajo de FOPROLYD.

10. La responsabilidad de la administracion de vales. de combustible para cada Oficina
Regional de FOPROLYD estara a cargo del Departamento de Servicios Generales a través
del encargado/a de la distribucion y control de combustible, quién liquidara diariamente el
uso de los vales con el proveedor del combustible y realizandolo con el apoyo del
Encargado de la Oficina de Transporte Colaborador/a Administrativo/a 6 Mensajero, Cada
Oficina Regional debera de controlar a diario el consumo de combustible del vehiculo
asignado por medio de vales provisionales lo cual los liquidara junto con la bitacora de P
recorrido al encargado/a de la distribucién y control de combustible. ﬁ “‘&‘P&?@t‘\
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11. Para la diaria programacion eficiente y eficaz de los vehiculos, el encargado de la Oficina
de Transporte debe definir en base a las solicitudes de transporte recibidas, las mejores
futas para los viajes y la cantidad de ocupantes, con el objeto de optimizar el uso del
vehiculo.

D. Uso de Vehiculos Institucionales

1. Cada motorista firmara el acta de entrega y recepcion del vehiculo que se le asigjne, por
medio de la cual se responsabilizara del mismo, de sus herramientas, accesorios y equipo
especial incorporado y en el caso del personal autorizado que se le asigne vehiculo para
realizar una misién oficial, firmara la hoja de control de funcionamiento del vehiculq, siendo
el responsable de proporcionar dichos documentos el Departamento de Servicios
Generales. .

2. Enlos casos de vehlculos nuevos, se asignaran a aquelios motoristas que tengan un
desempefio destacado en sus labores y deberan cumplirse todas las medidas establecidas
con Ia agencia proveedora y el fabricante, para garantizar el desarroilo inicial satisfactorio
del vehiculo, lo que permitira su éptimo rendimiento a futuro.

3. Todo vehiculo propiedad de FOPROLYD que sale o entra a la institucién, debera ser
revisado externamente por el Agente de Seguridad en turno junto con el motorista o
personal autorizado para conducirlo a realizar la mision, quien verificara ademas los datos
de kilometraje de entrada o salida y la ruta a realizar.

4. Cada Unidad de Gestién debera registrar por medio del sistema informatico de transporte,
por lo menos con 2 dias de anticipacion, su programacion de salidas interdepartamental,
de acuerdo al proceso de solicitud detallado en el anexo 12.3, el cual debera ser
autorizada por el Jefe de la Unidad solicitante ¢ en su defecto por la persona responsable
de dicha autorizacion. El personal de seguridad registrara las salidas de la flota vehicular a
través del formulario “Control de entradas y salidas de vehiculos de FOPROLYD"
(CONESA ~ 01) y de acuerdo a la "Programacién de Salidas de Vehiculos
Interdepartamentales y urbanos” (PRODIA — 01), controles que deberan entregarse un dia
después al Departamen.to de Servicios Generales.

5. La programacion de salidas urbanas deberan registrarse con un dia de anticipacién en sl
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Departamento de Serviclos Generales por medio de la Oficina de Transporte, podra
asignar transporte siempre y cuando haya factibilidad de vehiculos para la demanda
solicitada o sea una emergencia u imprevisto.

8. Toda modificacion a la programacion de salida del vehiculo, debera ser comunicada por lo
menos un dla antes (a méas tardar a fas 2:00 pm) por el Jjefe de la Unidad de Gestién
solicitante al Departamento de Servicios Generales por medio dé correo institucional.

7. En el caso de una solicitud de transporte que no pueda ser cubierta por el personal de
motoristas, el Jefe de la Unidad de Gestién solicitante designard a la persona que
conducira el vehiculo para llevar a cabo dicha Misién, debiendo estar previamente
autorizado dicho empleado 0 empleada para realizar dicha funcidn.

8. Cada mafiana, el Departamento de Servicios Generales enviard por medio del correo
electronico institucional a cada Unidad Solicitante de transporte, la programacién
provisional del dfa siguiente con las salidas registradas en el sistema informatico para su
verificacion y confirmacion, pudiendo solicitar cambios si existieren hasta las 2:00 pm.

9. Cuando el Sistema Informatico de Transporte presente alguna falla, las Unidades de
Gestion deberan solicitar provisionalmente el transporte por medio del formato disefiado
para tal fin (SOLTRA — 01).

10. El registro del servicio de transporte solicitade por Gerencia, Presidencia, miembros de
Junta Directiva u otros casos emergentes, estara a cargo de la persona designada por la
Jefatura del Departamento de Servicios Generales quien autorizara dicho transporte.

11. Toda ruta establecida en la programacién de salida del vehiculo, debera ser respetada por
los usuarios; la ampliacion a la misma debera ser solicitada por la Jefatura de la Unidad de
Gestion o la persona responsable designada, quien debera de entregar al Departamento
de Servicios Generales por medio de un memorandum o correo electrénico, la referida
ampliacidn para su respectiva aprobacién.

12. Cada vehlculo contara con la “Bitacora de recorrido” (BITREC — 01) la cual debera ser

llenada y entregada por el conductor a més tardar un dia después de realizada la misi<5_‘;§f}~g'{,‘?'[';f_7::;::;«Q
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anotando: fecha, hora de salida y entrada de FOPROLYD, lugar a visitar, nimero del vale
de combustible utilizado, apertura y cierre de kilometraje, nombre del conductor y firma de
quien liquida. '

13. Toda salida de vehiculo en fin de semana; asueto o periodos de vacacién debera ser
autorizado por Gerencia Gene_.ral o su delegado, a través de nota de "Permiso para circular
en horas y dias extraordinarios” (PEREXT - 01), a fin de ser presentada a las autoridades
competentes cuando éstas lo requieran, detallando en la misma lo siguiente: Fecha de
autorizacion y de la mision, el funcionario 0 empleado que hara uso del vehiculo e indicar
concretamente la mision a realizar. Se aclara que debe referirse a una misién oficial
especifica y no se deberan realizar autorizaciones permanentes.

14. De acuerdo a las necesidades institucionales, el Departamento de Servicios Generales
contard con una programacion de diferentes turnos para motoristas, las cuales seran
cubiertas segln los requerimientos de las Unidades de Gestién de Ia Institucion, con el fin
de brindar el respectivo servicio de transporte para beneficiarios y personal, tanto en
horarics nocturnos como en dias no habiles, dando posteriormente un tiempo
compensatorio al motorista que cubra el turno, segin se acuerde previamente con la
Jefatura del Departamento de Servicios Generalas,

16. En casos especiales en que los vehlculos de la Institucidn no puedan ser guardados en las
instalaciones por falta de espacio o algunas emergencias, se debera solicitar autorizacién a
Gerencia General para definir un lugar para su resguardo.

16. Los usuarios que requieran el servicio de mensajeria tanto urbano como
interdepartamental deberan presentar la solicitud firmada y sellada por la jefatura de la
Unidad de Gestion al Departamento de Servicios Generales mediante el formulario
denominado “Solicitud de mensajeria para uso Oficlal” (SOLMEN — 01).

17. El Departamento de Servicios Generales recibird solicitudes de mensajeria para la zona
urbana en el horario de lunes a viernes de 7:30 a 9:00 am, después de esta hora se
entregara la mensajeria hasta el dia siguiente, a excepcién por casos de emergencias.

8. El envlo de mensajerfa hacia las Oficinas Regionales se controlara con el transporte que
:se realice hacia la Oficina o en su defecto que circulen cerca de la zona de acuerdo a la
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programacion diaria.

19. Silas Jefaturas de las Oficinas Regionales necesitan enviar mensajeria a la Oficina Central
de FOPROLYD en San Salvador, lo deberan coordinar con el Jefe del Departamento de
Servicios Generales por medio de un correo electronico, y el envio se realizara
pbsteriormente de acuerdo a programacion de transpbrte hacia la zona.

20. Los motoristas y usuarios deben respetar los horarlos establecidos de salida segin
programacion requerida, para evitar contratiempos en las actividades a ejecutar. Asimismo
se debera salir a mas tardar a las 3:30 p.m. hacia las oficihas de FOPROLYD,

independientemente de! lugar en gue se encuentre.

21. Cada vehiculo automotor debera contar con su respectiva copia del procedimiento pafa la
“CORRECTA OPERACION Y USO DE LAS UNIDADES MOVILES” establecido en este
Manual. '

22. La flota de vehiculos debera ser resguardada en las instalaciones de FOPROLYD y en las
Oficinas Regionales segun lo delegado.

E. Mantenimiento y [impieza de los vehiculos.

1. A todo vehiculo nuevo se le brindara el mantenimiento preventivo en la Agencia
Automotriz, con el objetivo de garantizar e! buen funcionamiento y operacion del vehiculo y
gozar de la Garantla de Fabrica.

2. Al finalizar la Garantla de Fébrica con la Agencia Automotriz, el mantenimiento preventivo
se realizara en un talter externo cada 5,000 kilémetros o seis meses, lo que ocurra primero
o segun especificaciones del fabricante.

3. La Oficina de Transporte debera de realizar un monitoreo periddico del uso de los
vehlculos, considerando: consumo de combustible, historial de reparaciones, kilometrajes
recorridos, permanencia en el estacionamiento durante las noches y en fines de semana,
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1.

Cada conductor serd responsable de notificar al Departamento de Servicios Generales
cualquier dafio o desperfecto observado en el vehiculo asignado, antes de realizar su
salida o al momento de regresar a la institucién, utilizando el formulario de solicitud de
mantenimiento (SOLMAN — 01) y/o control de estado de vehiculo (CONVEH —- 01).'

Con el fin de mantener el vehfculo limpio, se debera de contar con una bolsa en la que los
usuarios deberan depositar la basura; de igual forma el motorista previo a cada viaje debe

~asegurarse de que la unidad de transporte esté aseada tanto en su exterior como en el

interior, para ello el Departamento de Servicios Generales proporcionara los insumos
necesarios.

Cada vehiculo, segun sus caracteristicas, debera contar con los siguientes accesorios:
extintor de incendios, tridngufo o cono, bandas refractantes (en los casos que aplique),
lampara, lazo o linga, llave cruz o de codo, mica, cable para paso de corriente a bateria,
llanta de repuesto y juego de llaves y desarmadores, entre otros.

Reemplazo de lantas usadas y de repuestos inservibles.

Todo reemplazo de llantas en las unidades de transporte de la Institucion se debera
realizar bajo las siguientes condiciones:

a. Haber cumplido como minimeo 25,000 kilometros de recorrido y/o con un
espesor de banda de rodadura menor o lgual a 2 milimetros. '

b. Por dafio irreparable ocasionado por alguna circunstancia externa.

Para los reemplazos de repuestos inservibles, causa del ‘mantenimiento preventivo o
correctivo de los vehiculos institucionales, el responsable de mantenimiento debera
realizar un inventario en presencia de un representante de la Unidad de Auditorfa Interna,
con el objeto de escoger los repuestos que se desecharan de inmediato v los que se
resguardarén hasta finalizar el Contrato, para fuego solicitar a la Junta Directiva su
autorizacién para la venta a recicladoras. .

G. Proteger la integridad fisica de sus ocupantes.

Los conductores de los vehiculos institucionales deberan de respetar el méxim?égé“ ”“’fo%%j‘
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velocidad establecidos por el Reglamento General de Transito y Seguridad Vial:

a. Automoviles y motocicletas en las cludades o zonas pobladas hasta 50 kms. por
hora; para atravesar las bocacalles, doblar esquinas ¥ en los cruces, hasta 20 kms.
por hora; en carreteras, fuera de las poblaciones, y en linea recta, hasta 90 kms.
por hora; en carreteras en curva hasta 50 kms. por hora (Articulo 145 literal).

b. Camiones y autobuses, en las ciudades o zonas pobladas, hasta 40 kms. por hora;
para atravesar boca-calles, cruces o ~doblar esquinas, hasta 10 kms. por hora; en
carreteras fuera de las poblaciones y en linea recta, hasta 70 kms. por hora; en las
carreteras en cuiva hasta 40 kms. por hora {Articulo 145 literal 2).

c. Todos los conductores tendréan la obligacion de disminuir su velocidad a 10 kms.
por hora, cuando pasen frente a los colegios, escuelas y centros de
espectaculos a las horas de entrada y salida de los concurrentes, lo mismo
frente a ios mercados o paseos publicos o detener la marcha si el caso lo amerita
(Articulo 146).

Por lo que todo conductor que infrinja el Reglamento de Trénsito Y que sea reportado al
Departamento de Servicios Generales, serd sancionado segun ei Reglamento Interno de
Trabajo de FOPROLYD, una vez sea verificado dicho cometido, ya que pone en peligro la
vida de los ocupantes del vehiculo y peatones,

2. En caso de situaciones comprobadas de riesgo como manifestaciones, desastres,
delincuencia y otros, el conductor, de acuerdo a la severidad del caso, debera usar rutas
alternas o cancelar la Mision Oficial previa autorizacién de la Jefatura inmediata, para su
proteccion y la de los que lo acomparian,

3. Dentro de cada Unidad de Transporte debe velarse por los siguientes aspectos:

a.. Uso del Aire Acondicionado: éste debe ser encendido y manipulado Unicamente
por el motorista de la unidad de transporte.

b. Consumo de cigarrillos: cada motorista y usuarios deben abstenerse de fumar
dentro de las unidades de transporte para prevenir cualquler descuido que
provoque un conato de incendio y principalmente por la salud de los ocupantes.

c. Uso de la radio o reproductor de miisica: éste debe ser encendido y manipulado

Unicamente por el motorista de la unidad de transporte, quién debera encender! AT
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volumen adecuado que tampoco distraiga la atencién del conductor.

d. Uso de Cinturén de Seguridad: cada vehiculo debe tener en buen estado los
cinturones de seguridad para el motorista y sus acompafiantes, el cual es de uso
obligatorio y debera ser puesto previo al viaje. El motorista debe indicar a cada
pasajero que se coloque su cinturén de seguridad.

e, Espacio dentro de la cabina: no debe saturarse el espacio dentro de la cabina,
con paquetes, cajas ¢ personas gue limiten la movilidad de los ocupantes o la
visibilidad del motorista con sus espejos retrovisores. Adicionalmente aueda
prohibido el ingreso de animales a la cabina de los vehiculos. ‘

f, Uso de teléfonos celulares: serg estrictamente prohibido gue el motorista reciba o
realice llamadas por telefonfa celular mientras conduce el vehiculo institucional,
debiendo estacionarse en un lugar apropiado para poder contestar las llamadas
recibidas y que sean necesarias de ser correspondidas. ‘

Seguro de automotores para sus ocupantes y terceros

FOPROLYD contara anualmente con una Péliza de Seguro de Automotores para ei
resguardo del bien, de sus ocupantes y terceros; la cual serd administrada por la Jefatura
del Departamento de Servicios Generales o quien éste delegue. En dicha poliza debera
incluirse el servicio de localizadores tipo GPS o similares, ya sea en alguiler o en compra
de los aparatos, "

El Departamento de Servicios Generales debe coordinar con la comparifa de seguros
contratada, para que capacite al personal de motoristas y usuarios sobre la cobertura y uso
de los mismos.

Todo dafio ocasionado al vehiculo por el usuario o por terceros, debera ser reportado de
inmediato al Departamento de Servicios Generales (sin excepcion), a la Compaiila
Aseguradora (asistencia) y a la Policla de la delegacion correspondiente. El acta de la
inspeccion policial determinara el grado de responsabilidad del siniestro; si el conductor o
usuario del vehiculo es responsable, el costo del deducible del vehiculo sera caﬁcelado
por el empleado(a) siempre y cuando la Aseguradora determine que la institucion lo debera
pagar.

Rev.: 01 | ‘Pag. 17 de 58
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10.

Todo conductor o usuario del vehiculo que no reporte dafio ocasionado al mismo, sera
acreedor & uUna sancidn con copia a su expediente, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD,

Cuando ocurra un pércance dentro del parqueo o fuera de la Institucion, ocasionado por
alguno de los conducteres o empleados de FOPROLYD y que no se reporte a la Compafiia
Aseguradora, estos deberan responsabllizarse por su reparacion, lo cual debera realizarlo
en un periodo no mayor de 30 dias calendario. El incumplimiento a tal disposicién, causara
ia aplicacion de lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD y de
ser necesario el vehlculo serd enviado al taller contratado por la institucién para su
reparacion, en donde el costo sera descontado de planilla.

Todo conductor de vehiculo institucional, debera seguir los siguientes lineamientos; contar
con licencia vigente para el manejo de pick up, Microblis o camioén, evitar llevar en el
vehiculo personal no autorizado, evitar conducir el vehiculo bajo el efecto de hebidas
embriagantes, narcéticas, drogas o estupefacientes; sustraer combustible, lubricantes,
repuestos y accesorios de los vehiculos asignados a su cargo; participar directa o
indirectamente de hurto de accesorios propiedad de FOPROLYD.

FOPROLYD no se responsabiliza por sanciones o“‘ multas asignadas al conductor ¢ al
vehiculo por mal manejo, estacionar en zonas prohibidas, accidentes, y fodas aquellas qgue
infringen el Reglamento General de Transito y Seguridad Vial,

En cada viaje debe respetarse la integridad de los ocupantes, espacio fisico, recursos y el
aseo dentro de la unidad de transporte, evitando adicionalmente cualquier factor que
distraiga la atencion de! conductor.

Antes de realizarse una visita a beneficiarios, tanto los técnicos que han programado tales
visitas como el motorista, deberan coordinar con el beneficiario, a fin de obtener
informacion relacionada con los riesgos de delincuencia y pandillas que puedan existir, con
la finalidad de buscar medidas alternativas para realizar la misién oficial.

La Jefatura del Departamento de Servicios Generales realizard las coordinaciones
necesarias con la Policia Nacional Civil para obtener informacién actualizada de
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situaciones de riesgo en carreteras y calles del pais, asl como para recibir instrucciones de

Ja forma de actuar en caso de ser retenidos por delincuentes y pandillas.

Induccién y Capacitacién

1. El Departamento de Servicios Generales, sera el encargado de dar a conocer el presente

manual a los conductores y empleados de FOPROLYD. En la misma se debera hacer

énfasis que nadie estd autorizado para utilizar vehlculos para ensefiar o aprender a

manejar.

2. Toda persona que se contrate como motorista deberd haber cumplido lo siguiente:

a.

o

-~ 9o o0 T

Contar con experiencia en el manejo de vehiculos tipo Sedan, Pick up 4x4 o
camiones.

Haber obtenido como minimo la nota de 7 en el examen tedrico y précticd del uso
de vehliculos, realizado por el Departamento de Servicios Generales.

Todo aspirante debe contar con su licencla de conducir vigente; el Departamento
de Servicios Generales debera investigar via internet el record de esquslas que le
han impuesto a los aspirantes por sanciones a la normativa de Transito.

Todo conductor{a) debera recihir las siguientes capacitaciones: .

Uso de la palanca 4 x 4 a todo conductor nuevo o personal de otra Unidad de
Gestion de FOPROLYD que maneje los vehiculos institucionales.

Uso y manejo de extintores

Manejo Defensivo

Cobertura de Poliza de Seguro de Automotores

Capacitacién de mantenimiento basico vehicular

Relaciones humanas ¥ trato al beneficiario

Es necesario que todo conductor tenga conocimiento de la Ley General de Transito
y Seguridad Vial, con el objetc de garantizar una excelente conduccion y de
conocer todas las infracciones que se aplican al realizar un mal manejo del
vehiculo asignado. En caso de ser requeridos sus documentos por parte de un
agente de trénsito, los motoristas deberdn guardar el debido respeto y acatar lo
dispuesto por dichos agentes.
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6.

PROCEDIMIENTOS

6.1. Solicitud y Control de Transporte para Uso Oficial

CODIGO: DSGOTR - 01

No..

Responsable

INiciO

| Solicitante de

. Unidad de Gestién

! Ingresa al Sistema Informatico de | Se deberd solicitar y registrar la
. Transporte y selecciona del men( | Programacion de las salidas, asf:

i la opcién "Solicitar” donde complata |
i la solicitud de transporte para uso '*
| oficlal. . ~

: {Ver Anexo 12.3)

Interdepartamentales, por lo
menos con dos dias de
anticipacién.

Urbanas, con un dia de
anticipacion y  deben de
registrarse en el Sistema
Informatico de Transporte a
mas tardar a las 2;00 pm.

Si  las Mislones Oficiales
interdepartamentales o urbanas
son solicitadas para realizarlas
de inmediato, el Encargado de
la Oficina de Transporte
verificard la disponibilidad de
vehiculo y de motorista; en caso
de no haber disponibilidad de
recursos éste informara al area
solicitante que su solicitud sera
atendida posteriormente o se le
dara vehiculo para que personal
de la Unidad de Gestion realice
la Mision (Este personal debe
de estar registrado en el
Departamente de  Servicios
Generales, a fin de verlficar la
vigencia- de la licencia, y la
experiencia en la conduccién de
vehiculos).
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Oficina de
Transporte

W'B—_*g Colaborador/a

Administrativo/a

No. | - Responsable;

3 Jefatura de Unidad | Ingresa en el Sistema Informatico | La ampliacion de la.ruta de una
de Gestion de Transporte y AUTORIZA la | salida  autorizada debera ser
solicitante solicitud de transporte | solicitada por la Jefatura de la

seleccionando la opcién "Autorizar’ | Unidad de Gestién solicitante  al
Departamento de Servicios
(Ver Anexo 12.3) Generales por medio de un correo
| electronico para su aprobacion.

4 i Colaboradorfa Revisa diariamente en el Sistema | Envia durante la maiiana mediante
Administrativo/a \ Informatico de  Transporte la | correo electrénico la programacion
E programacién diaria de todas las | diaria del sistema a cada Jefatura

Misiones Oficiales solicitadas por | de Unidad de gestion solicitante
las Unidades de Gestion. para su revision.

5 Encargado de la Realiza manualmente asignacion | Verifica la  disponibilidad  de

de motorista y de vehiculo en que
se realizara la mision.

Motoristas y vehlculos de acuerdo
a la ruta solicitada remitiendo el
documento de asignacion al
Colaborador/a Administrative/a
para el ingreso en el sistema.

Ingresa en el sistema de transporte
la asignacion de Motorista y del
vehiculo que realizara la mision
Oficial.

Debera verificar que todas las
salidas tanto urbanas como
interdepartamentales tengan
asignado motorista y vehiculo.

7

i
{
\
|

Colaborador/a
Administrativofa

| Genera en el sistema informatico la
programacion diaria de Asignacion
de Vehlculos, la imprime y solicita
firma vy sello al Jefe del
Departamento de Servicios
Generales para su Autorizacion.

Debera revisar fisicamente la
programacién confirmando que se
han plasmado todas las salidas
solicitadas. :
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No. | ~ Responsable “Actividad
8  Jefatura del Firman vy sellarn la hoja de
Departamento de programacion diaria de Asignacién
Servicios de Vehiculos y la regresa a
| Generales y Colaborador Administrativo/a -
+ Encargado de la
Oficina de
Transporte .
9 | Colaboradorfa | Saca copias de la programacion |
Administrativo/a diaria de Asignacién de Vehlculos y
. la remite a cada Motorista v a
Agente de Seguridad
) correspondiente.
EL DIA DE LA MISION OFICIAL
10 | Agente de Registra en formulario de control de | Ademads, el Agente debera anotar
-seguridad de entrada y salida (CONESA - 01) de | observaciones generales tales
| parqueo vehlculos la siguiente informacién: | como:
! Fecha, lugar de destino, objetivo de | 1) Condicion fisica del vehiculo
‘i la mision, placas del vehlculo vy
| | persona que conduce, hora de | 2) Tipo de especies, mobiliario o
: : salida y Kilometraje con el que | | activo que van a transportar.
" inicia el vehiculo ;
11 | Agentede | Verifica en la programacién el tipo | El dfa de la salida del vehioulo, ol
-Seguridad de de servicio solicitado (con o sin | Agente de Seguridad verifica si:
| parqueo motorista) para la entrega del o
! formulario de Control del estado del |* L& solicitud es  solo por
vehiculo. vehlculo, continuar con paso
12.
* La solicitud es por vehiculo vy
motorista, seguir al pase 13.
12 1 Agentede | Entrega a solicitante de ia Unidad | Para  comprobar _en  qué
- Seguridad de t de Gestion el formulario  “Control | condiciones se entrega el vehiculo
" parqueo . del estado del vehlculo® | y seguir con el paso 13.
' ' (CONVEH ~01). I
! { Sk
i .
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‘No. |
13 | Encargado de Entrega a motorista - o solicitante
Oficina de de Ila Unidad de Geslion la
Transporte y/o “Bitacora de recorrido”
Colaborador/a (BITREC — 01) para su llenado de
Administrativo/a la Misién Oficlal que va a realizar.
14 | Motorista o Realiza la Misién Oficial y completa [ La  bitacora es entregada al
solicitante de la la  “Bitacora de  Recorrido” | encargado de la Oficina de
| Unidad de Gestion | (BITREC -~ Q1) de acuerdo a la | Transporte o Colaborador
f * ruta establecida. Administrativo de Servicios
| Generales al finalizar la jornada o a
i mas tardar el dia siguiente,
totalizando el kilometraje recorrido.
16 | Agente de | Anota en formulario de control de | Ademas, el Agente de Seguridad
Seguridad de entrada y salida de vehiculos | deberd  anotar  observaciones
pargqueo {CONESA — 01) la hora de entrada | generales tales como:
del vehiculo y el kilometraje con el
que finaliza la mision. 1) Condicion fisica del vehiculo
Al final del dia o al dia 5|guiente, 2) Tipo de especie, mobiliario o
entregara el  formularic  al . -
Encargado de la Oficina de activo con la que liegan.
Transporte o] Colaborador
Administrativo de Servicios
— | Generales. L
16 | Motorista o I Firma el formulario de control del

solicitante de la

" Unidad de Gestién

|

i estado
i (CONVEH - 01), de acuerdo a las

del vehiculo

condiciones en que lo entrega,
cuando sea requerido,

17

18

. Colaborador/a

Administrativo/a

" FIN

“Archiva los formularios y reportes
siguientes:

Programacion diaria

Bitacora de recorrido

Control del estado de vehlculos
Control de
beneficiarios.

Control de entrada y salida de
vehiculos de porteria,

RN NN

<

traslado a

El archivo consiste en colocar cada
formulario en folder de palanca
individuales organizados
mensualmente o por No. de placa
del vehiculo.
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CODIGO: DSGOTR- 02

6.2. Solicitud y Control de Mantenimiento de Vehiculos Institucionales

No. Responsable Actividad fEsp‘éci'ficé'q'iqﬁ'eSLi'?}:‘: W
1 INICIO
| Motoristao “Solicita mantenimiento de la unidad | Describe si es mantenimiento
solicitante de la : de transporte asignado por medio ! preventivo o si es correctivo.
2 Unidad de Gestion  del formulario de solicitud de -
mantenimiento a vehiculog Para este ultimo caso se debe de
. (SOLMAN - 01). : . describir fa falla que presenta e
vehlfculo de forma detaliada.
737 ['Mecanico | Recibe la solicitud vy la Ingresa al | Si es mantenimiento correctivo
Automotriz de sisterna informatico de transporte, | verifica la falla constatando:
FOPROLYD seleccionado del men [a opcion
: “Mantenimiento”. 1) Si el vehiculo se encuentra en el
periodo de garantfa, lo traslada
al Taller Automotriz para que
i realicen la reparacién, sin
5 incurrir  en  costos  para
FOPROLYD.
_ { 2) Si el vehiculo no tiene garant(a,
! - seguir con el paso 4.
. I
: 3) Si es mantenimiento preventivo,
: verifica  si cumple con el
I kilometraje de recorridc vy
traslada el vehiculo al Taller
Automotriz, seguir con el paso
9.
4 Mecanico Traslada el vehiculo al Taller | FOPROLYD enirega al taller la
Automotriz de Automotriz para realizar un | solicitud de mantanimiento
diagnéstico y presupuesto de | corrective para que se presente un

FOPROLYD

reparacion.

. flsicamente y con
| accesorios.

presupuesto  por los trahajos a
realizar, incluyendo mano de obra,
repuestos y materiales.

El Taller Automotriz recibe el
vehiculo con hoja de recepcion
detallando como llega el vehiculo
todos 8US |
W\nius;ﬁ

\
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No. ‘Responsable Actividad -~ - . i Especif
5 Taller Automotriz Presenta diagnéstico y presupuesto
de reparacion a  Mecéanico
Automotriz de FOPROLYD,

"6 'Mecanico ! Realizan revision del diagndstico y | Revisa cada uno de los items del
| Automotriz de | presupueste de reparacién del | trabajo  presupuestado y o
| FOPROLYD y vehlculo. corrobora fisicamente en el Taller

Administrador de Automotriz  para proceder a
Contrato Aprobar la reparacion.

7 Mecanico Aprueban el diagnostico  y | Se elabora orden de trabajo con el
Automotriz y presupuesto de reparacion del | detalle de todos los [tems del
Administrador de vehiculo, presupuesto autorizado, para que

el taller realice la

respectiva.

reparacion

‘Para el registro histérico  del

" FOPROLYD

8 | Mecanico | Ingresa en el sistema Informatico |
Automotriz de de transporte: vehiculo
FOPROLYD Presupuestos autorizados de los

“ . mantenimientos  preventivos  y !
: i correctivos {el que apligus) h B
9 Taller Automotriz | Realiza el mantenimiento correctivo |
o preventivo, segln sea el caso,

10 | Taller Automotriz | Avisa a mecanico automotriz de
FOPROLYD, que el vehiculo ya
esta reparado y puede ser retirado
de sus instalaciones.

11 Mecanico Retira el vehiculo del Taller | Deblendo realizar prushas al
Automotriz de Automotriz, solicitando los | vehiculo y constatando su perfecto
FOPROLYD repuestos reemplazados, si fuera el | funcionamiento.

caso.
12 | Mecanico | Entrega el vehiculo al motorista | Se le recomienda al motorista que
© Automotriz de asignado. | dé seguimiento al vehlculo para
' verificar sl presenta algdn problema

. y poder realizar el reclamo al Taller
i Automotriz.

i
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No. | Responsal;?'le Actividad ' " Especificaciones.:.
13 | Mecanico Archiva los formularios y reportes | El archivo consiste en colocar cada
+ Automotriz de b siguientes: 5 formularlo en folder de palanca
| FOPROLYD f o i | individuales organizados
i v Solicitud de motorista mensualmente o por No. de piaca
v Solicitud de mantenimiento al

proveedor del vehicule.

v Documento de traslado de
vehiculo a taller

Documento de entrada a talier
Presupuestos preventivos ¥
correctivos ( el que aplique)

v Orden de trabajo  del
mantenimiento

Copia de factura

Documento  de salida de
repuestos reemplazados |
i v Documento de saiida de taller |

de vehiculo . :
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6.3. Asignacion y control de vales de combustible

CODIGO: DSGOTR- 03

No. | ‘Responsable Actividad "
1 INICIO
Jefe del Solicita el servicio de Suministro de | La solicitud se realiza a fa UACI de
Departamento de cupones de Combustible para { acuerdo al Plan de Compras y s
2 | Servicios FOPROLYD para un afo; se asigna al
Generales Encargado de Oficina de Almaceén
y Activo Fijo como administrador de
i i Contrato para el resguardo de los
| cupones de combustible
. Junta Directiva de | Nombra _ anualmente  segdn I Autorizara el Jefe del
FOPROLYD Acuerdo, los responsables de | Departamento de Servicios
3 | autorizar y de la distribucion y | Generales.
; - control de cupones de combustible
| ; £l Encargado/a de la distribucion y
' control de cupones de combustible
sera un Colaborador/a
Administrativo/fa del Deplo. de
Servicios Generales
Encargado/ade la | Solicita al Encargado de Almacén Generalmente la solicitud se realiza
distribucion y y Activo.Fijo vales de combustible | por 200 vales de combustible una
4 control de cupones | por medio de requisicion. vez a la semana, a excepcion por
* de combustible casos de emergencia o de fuerza
| mayor. :
[ Encargado/ade fa | Resguarda  los  vales  de | El resguardo se realiza en la oficina
distribucion y combustible para su entrega | del Departamento de Servicios
5 control de cupones ! posterior. Generales
' de combustible ‘
) ‘Encargado/a de la | Entrega al Mensajero o Encargado | La entrega se realiza un dfa antes
distribucion y de Transporte o Colaborador | o el mismo dia de la realizacion de
6 control de cupones | Administrativo/a vales de | las Misiones Oficiales. Firma
de combustible combustible fisicamente para la | documento de recepcion de vales.
asignacion de vales de combustible
L a moteristas
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No. | " 'Responsable.
Encargado de Revisa el medidor de combustible y | Si el proveedor da solamente el
Oficina de programacion para determinar si es | servicio en San Salvador sigue
7 Transporte o necesario entregar vales de | paso 8 y al motorista no se le
Colaborador/a combustible para cumplir el | entregan vales de combustible.
Administrativo/a o recorrido.
mensajero ! - Si el servicio es en todo el pals,
: : | seguir con el paso 11y el motorista
| ; firma documento provisional de
; ; ' entrega de vales de combustible.
" Motorista o 77 1I'se presenta & la gasolinera y | Firma documento provisional de
Solicitante de | realiza el llenado de combustible en consumno de combustible. Se retira
8 Unidad de Gestion | estacion asignada en San Salvador | para realizar la Misidn Oficial.
Encargado de Se presenta a la gasolinera con los | La  verificacion de la  factura
Oficina de vales de combustible para liquidar ; (Consumidor Final) consiste en
9 | Transporte o el consumo de cada vehiculo con el | revisar. o
+ Colaborador/a = Proveedor y para revisar facturas ;g Egg;]gre de la Institucion
| Administrativo/a o | de consumidor final. ' 3) Namero de placa
| mensajero ! 4) Numero de cupones

10

Encargado de
Oficina de
Transporte o
Colaborador/a
Administrativo/a o
mensajero

IEntrega &

' 5) Galones recibidos

6) Tipo de combustible servido
7) Precio unitario por galén
8) Valor Total

Colaborador/a
Administrativo/a las facturas del
consumo de combustible diario
para liquidacion final.

Seguir con el paso 14,

Si existe informacién incompleta o
con observaciones debera solicitar
al proveedor el cambio de dicha
factura lo mas pronto posible.
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de combustible

No. Responsable Actividad - Especificaciones
Encargado de Entrega ai motorista o Solicitante
Oficina de de Unidad de Gestion los vales de
11 Transporte o combustible en la Oficina de
Colaborador/a FOPROLYD.
Administrativo/a o
mensajero
| Motoristao Se presenta a la gasolinera que | Entrega los vales de combustible al
| soficitante de la estd més cerca de su ruta para | proveedor y verifica la factura
121 Unidad de Gestion | llenar combustible y revisa la | Egz:zﬁmidor Final) que consiste en
factura_l (Cons:.urr'udor' Final) para su 1) Nombre de la Instltuc:lén
posterior  liquidacion  ¢on &l 2) Fecha
Departamento de Servicios | 3) Numero de placa
. Generales, . 4) Numero de cupones
! 5) Galones recibidos
6) Tipo de combustible servido
7)Y Precio unitario por galén
8) Valor Total
Motorista o Entrega a Colaborador/fa { Al existir una factura con la
solicitante de la Administrativo/a las facturas del | informacidn incompleta o con
13 | Unidad de Gestion | consumo de combustible diario ?eb:;gzg';ﬂg:d dol Motoriste
para su  verificacion contra la | o w o ie de la Unidad de Gestion,
& l programacion diaria. en solicitar al proveedor el cambio
! 1 de dicha factura lo mas pronto
b s i osDlE.
Colaboradorfa Ingresa diariamente en el sistema | Genera el reporte diario de
Administrativo/a Informatico de transporte: consumo de vales de combustible
14 t No. de wvales utilizados por,
- vehiculo, total de galones de
comnbustible consumido y No. de !
| factura. ‘
Colaborador/a Solicita la firma para llenar el | Esta actividad se realiza con los
15 Administrative/a reporte diario de consumo de vales | motoristas que solicitaron vales de

combustible
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No. | Responsable : . Actividad ‘_-.'_i':_Esﬁ.-‘e"b'i"fi-éé_éioh:éé P
- Colaborador/a Archiva ios formulafio's y repdhés El aféhi\'fo consiste en colocar cada
Administrative/a siguientes: formulario en folder de palanca
16

individuales organizados

v factura de combustible mensualmente o por No. de placa

v’ Consolidado  mensual de )
kilometraje por galén recorrido. | €l vehiculo.

v Reporte diario de consumo de
vales de combustible.

| Encargadofa de'la | Genera al final del mes el reporte Entrega el reporte al Encargado de

distribucién y f de consumo mensual de | Almacén y Active Fijo para su
17 controf de cupones | combustible de todos los vehiculos. ! conciliacion de saldos mensual con
. de combustible ! el Jefe del Departamento de

- Contabilidad de FOPROLYD

18 | FIN S
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7. GLOSARIO Y SIGLAS

FOPROLYD Fondo de Proteccion de Lisiados ;r Discapacitados a Consecuencia del Conflicto
Armado .
UADI Unidad Administrativa Institucional
DSG _'M._.I-I)_epartamento de Servicios Generales
"SOLICITANTE "bualquier empleado de FOPROLYD ajeno al Departamento de Servicios Generales

DE UNIDAD DE : que solicite sl servicio de transporte, previa la autorizacion respectiva.
GESTION

8. LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION

L.a administracion del presente “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento
de Servicios Generales — Oficina de Transporte” estard a cargo de la Unidad Administrativa
Instituclonal.

Debera ser actualizado por la Unidad Administrativa institucional a través del Departamento de
Servicios Generales, por expreso requerimiento de Junta Directiva en coordinacion con la Oficina
de Desarrollo Organizacional, causa de las necesidades o cambios que se presenten de acuerdo
al dinamismo de la Institucion, y su aplicacién sera de caracter obligatorio.

Toda modificacion a éste Manual debera ser coordinado con la Unidad de Planificacion vy
Desarrollo Institucional por medio de la Oficina de Desarrollo Organizacional, para ser aprobado
por la Junta Directiva a través de la Gerencia General, debiendo ser divulgado por La Unidad
Adminfstrativa Institucional a todo el personal relacionado con la aplicacién del mismo.

9, APROBACION

En razén de [0 anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 398.07.2015, contenido
en el Acta No. 27.07.2015, de fecha 08 de julio de 2015, por medio del cual APRUEBA en todas
sus partes el Manual del Departamento de Servicios Generales Oficina de Transporte ‘el cual
consta de 58 paginas numeradas, Su vigencia es a partir de la fecha de aprobacion.

10.  CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES

Los principales cambios realizados con respecto al Manual anterior, son los siguientes:

« Se han actualizado politicas, normas y procedimientos, de acuerdo a la actualidad
operativa y administrativa de la Institucion.

JUNTA  E
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Se ha incluido el procedimiento: :
o Solicitud y control de mantenimiento de vehiculos institucionales.
o Asignacion y control de vales de combustiblé.

» Se han redisefiado, actualizado y mejorado los formiularios a utilizar,

¢ En ANEXOS, se adicioné parte del manual del usuario del Sistema Informatico de
Transporte:

»  Solicitud y Autorizacién de Transporte
* Seactualizé y mejoré el instructivo de “Seguridad, correcta operacion y uso de los

vehiculos institucionales”

11.  REFERENCIAS

Para la actualizacion del presente manual se tomo en cuenta el "Manual del Departamento de
Servicios Generales Seccion Transporte” aprobado por Junta directiva en fecha 14 de octubre de
2010, seglin acuerdo No. 620.10.2010

Asimismo, el cambio de denominacion de dicha dependencna y la autorizacion para actualizar las
herramientas y normativas institucionales segun consta en ACTA No. 05.02. 2013, ACUERDO No.
81.02.2013 de fecha 07 de febrero 2013 literal ¢ y literal d) respectivamente.

12. ANEXOS

12.1. Diagramas de Flujos
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SOLTRA01

12.2. Formularios N COD|G

1.1.1.8olicitud de Transporte para use oficial *

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SOLICITUD DE TRANSPOATE DIARIO PARA USO OFICIAL o

FEGH: e . USDAD O DEPASTASENTD SOLICITARTE:

TED DESDLLITYO: VERICUL DY 5 VEMICULD Y S30TORISTA 7T ERSAIERD (1}
SOLICITA TRANSEOATE PARA LA SIGUIERTES MLGERSIAS D LUSARES,

HORA DE SALDA . - NELEQ ESTNLADD:

SMASREDEL SOLCITENTE, ‘ AR

ATORIZA

AESE p St SO €8 LRAT € CEThU e

AUTCRIZACIDS DEL DEPARTAENTO DE TRANSPORTE

WOMERE ¥ RALA DEL JEFE DEL DEPARTASMER TD SELLOD

L

La selicilud de transporte diario para uso oficial en forma impresa, se utilizard para los casos en los que el Sistema Informético de
Transporte no esté disponible para los usuvarios -

[RSLEY)
1, BEL Lo

Dl TVE

! by
s S
w//
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 CODIGO: SOLMEN - 01 -

1.1.2.8olicitud diaria de Mensajeria para uso oficial

./ \‘ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITABOS
\ y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMABO
Ry .

SOLICITUD DE MENSAIJERIA DIARIA PARA USO OFICIAL

FECHA: UNIDAD DE GESTION SOLICITANTE;

TIPO DE SOLICITUD: Urbano drea metropolitana: L_:I Interdepartamental: l:l Regional: D

SE SOLICITA ENTREGA DE MENSAJERIA A LOS LUGARES SIGUIENTES:

NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA.

AUTORIZA:

Nombre, firma y sello de la Jefatura de [a Unidad de Gestidn Solicitante

NOMBRE Y FIRMA DEL DEPARTAMENTO . SELLO
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1.1.3.Programacion diaria de Asignacion de Vehiculos

* CODIGO: PRODIA

S

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

PROGRAMACION DE ASIGNACION DE VEHICULOS PARA LA ZONA URBANA/ INTERDEPARTAMENTAL

Motorista y'o Teenlco

Vahiculo placas

Modelo vohiculo

Téenico que seenipaia

Lugar de la misién

Chjetivo da la misién

3

U S

Aulonzado pors

Jofo da Departamento da Serviclos Generales
Firma y eako

Encargade da Transposte instucienal

Firmay selbo

/\"(m JS
( L}'?'\'J'F_l. CJ1
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CODIGO: CONVEH - 01

1.1.4.Control del estado del vehiculo

/ \\ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
\ j A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADD
ot .
CONTROL DEL ESTADO DE VERHICULOS -
Fecha: Unldad ds Gestidn solicitante:
TIPO DE VEHICULO: Pick Up [] Microbus [ Sedan [1 Moo [ camien []
PLACAS No. No, Equipo
Y Control del Combustible y Ktlometraje
Kllemetra)e de salida: Kllometraje de entrada:
Hora de salida: Hora de entrada:
e ™
Revisar y completar Niveles
Aceile de Motor: [T] ~ Solucion de frenos: [o]  Refrigerante: [——] Acldo de Baterlas: L) )
AN
e . . N
Limpleza interna y externa del Vehiculo
Al entregar: E] E Al reclbir: El E
. )
f Revision de Accesorios N
Cantidad §i No B M Cantidad 5i No B M
Sltbines delanteros: SR U ..l Llave cruz N N
Stops traseros: —_— r[___:][,Vﬁ] ] "] Mica: — S ]
Vias delanteras: — ) I:] CQJ Triangule: o [___1[__ 117 J
Espejos: [ i__,_v]l___ 1230770 Uenta Rep: —0 . ] [ ] ]
Emblemas: - AT 71 Antena: e {7 L0 i
Extlnguidor: N 1 H P | coPlayerr ——— (T ][ i
NOTAS
{ Rayén f
* Golpe
+ Faltante
Nombre del Solicitante: .
Firma de recibido Firma de entregado
Nombre y firma del Encargado de Transporie Sello
//Tu_ﬁ?? i
7 TINTTALN
/5 S IO
‘-’c, CU(I'P’ )
/;55“ JUNTA ‘*}
5\3% DIRECTIVA ié;:]
W& — 5

)
\a\‘i-r} it “gi"
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CODIGO: BITREC -01

1.1.5.Bitacora de recorrido

akil FONDO DE PROTECCIGN DE LISTADOS ¥ DISCAPACITADOS
W2 A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

BITACORA DE RECORRIDO

Controf de Combustible y Kilameatraje da Vehiculos

Iﬁ‘ﬁsrcs: Tiga: —Pii’acs: Colr: Tor=l 08 FIOReTes re0Moes: -

f Kiameraie | Kieewaimag Tomae TOmaras
; ) el | e rme Galancs | eerrehotteds | Camildad fombre g2l
g Eegty Py r\ o3 Logar & viur [IVEL OE CONBUSTIELE ur:if;» rehldes drlos de LORgusar
! Eamit mmmer | SsMar | Liepsga cpomis dz | cogans Ne finn)

u! 2 ! nl ul | m l _1‘{| o sembustble

Cet,

¥
I
1 f s

! B

Cel

|
Cet___

v ] i | SR

ROMERE ¥ FIAMA DEL CONJUCTOR

Qm_-th' ,, Al
%ﬁ’; DIRE cnv 2
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CODIGO: CONESA - 01

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

CONTROL DL ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS EN PORTERIA

RIPHEER-LR N Angnncn s Brhafsesss D Afcys Lreard D Zalas |n|=rc=a=n:m=r:u’:|:!

Piadss [EFURCHENE Y AL - Koes ot Hors ¢ Kilamewras Kuaeseeesly

por PRI EL BV gz salda 23 &ntr2a3

Luyis g azeme Dhjathes 383 A5 00

haves y e - bl de Bpugn:

JUNTA  BRW
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| CODIGO: PROTAB - 01

1.1.7.Requerimiento y Programacion diaria de transporte a beneficiarios

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADG
CONTROL DE TRASLADO DE BENEFICIARIOS

Fernes i Ma, oe Sheca:
;" F‘unr;— a2 FErEOR B E _ﬁ Oesinog fHoméee ga) banatielane
| -
- e - -

et e
' _ -
OO H U
Tota dr aaneag ieneass

Pyaorore FIoa ¢ 5800 02 Yrkisd Shanstie MeToTR ¥ ATa 8| SanauT
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~ CODIGO: ACTENT -01.:
1.1.8.Acta de entrega y recepcién de vehiculos e
FOMDO DE PROTECCION DE LISINDOS ¥ DSCAPACITADOS
ACONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADD
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE: ARO: , COLOR:
PLACAS NUMERO;
Ean Salader, dz de
Yo. &r con Sargo o . “al Fondo de Protecsitn ge
Lusianing y Disospsatalos & Conzachancia agl Confiicin Ammzade, recios 5 enfara satisfsooitn ef vehiaulo con
nmerds g2 Nvastann . plaoss lfehisulp arcs Aodels
,&fp . calor .. MOIGE REmers > Chagis grsbado namaro aoguings

= - 8% BRIULANE LSS &0 8 gergues ¢! fonds v 23 wilizads en 155 (2bores cobdinEs o8 (o

FSHTLSAN, 2l cus! cusnds oo fss sigwisnies Barsmisntas

Oeslpdon = NG
[ Tene ¢ fRangui
[ Exdimior
Juego de sombeas [ |
iifes 92 1.3 jon, Gon dave

GO Fizvar,

Eoliguig 88 EAmErss ALies

Psrsquss e
Cteas
Por i qus &0 83 cludad dz Ssa Bafvador s J55 hores dzt dia dsl comiante afia,
I

damoz poriinalizegs (a satregz y finmamics & pressnks anls.

SGuwien eniregs- Guien Reobe:

u

i

noarpeno De Trsaspoie tloforisia

Ensargeodo de Amaddn’y dsiivo Fio

/ I

3 08 LSt
NG 35 kA

V. DN
A )
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1.1.9.Rendimiento mensual de vehlculos (km/gln)

(e
4 \I FONDG DE PROTECCIGN DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
\ / A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
p =y

Rendimiento mensual de Vehiculos
(kilometros recorridos / consumo de combustible)
Fecha:

No. Placa Vales Galones Km Inkcial Krm Final Km Total | Promedic Km/gal [Observacion
D13
D15
D29
D34
D60
D62
D65
D6g
D89
D94
095
D36
D97
D98
09
D102
D106
D102 N
0110
D11l
Dil2
D118
D119
D120
D121
D122
D720
D125
D103
D127
D124

M110308

TOTAL

NOMBRE, FIRMA Y SELLO i NOMBRE, FIRMA Y SELLO
ENCARGADO DE TRANSPORTE JEFE DE DEPATAMENTQ SERVICIOS GENES

“IUNTA %A
DIRECTIVA &
—_—— S

o

=4
Zi
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_ CODIGO:RTEDIA -01,

1.1.10. Reporte diario de consumo de vales de combustibie

FONDQ DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS A
CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO :

REPORTE DE CONSUMO DIARLO DE VALES DE COMBUSTIBLE

Ingresods Saidada

o veles Saldo Factura Hembre y fuma de quien facioe v Biquide

Fache faca " Gentnde tamitdn Mumaro da Vales

Total de vales entragados
Salde anterios de vales
Ingresa de vales

Saido actual alafecha

No. de vele menorentregada
Mo, de vale mayoer entregado

Firma de autedradén:
Mombre: Jafe Departaments de Seniclos Generales Encargado/fade la distribudén y cantra!
de cupones de combustible
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1.1.11. Reporte mensual de consumo de combustible de vehiculos

FONDQ DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADC
DETALLE DE CONSUMO DE YALES DE COMBUSTIBLE DE YEHICULOS DE FOPROLYD MES DE 20
. I:r:s‘:;w e Total Costo Total por

ol
U (U [ U O PP I o e T T e I A e A E T LA 0 S T e T YR VO TR ]

LALLO DF VALES AL o1 D€ ALOSTO 1t
SOLITACD A ALMACEN MES DEACOSTO 33y

SALDO GEVALES ML£4 08 SEFTHMERE Ny

Ercargadofadeladisirbucény contred da

g i % PERO CE VALE INOALEN FEGHA £10E JD0STO 1
cupanes d combustible Iele da Dpto d2 Seitisn Geranles sy, CHACt 1O

NOMERQ DE YALE RNAL BN FEQHA 31 DE AGOSTO 184

S5 JUNTA

i M
(St La”’é@fe\
3 G
Ty
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 CODIGO: SOLMAN-01 -

1.1.12. Solicitud para mantenimiento de vehiculos

1 A\ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

htrg
POt R e el \..J:A e ;\:”
'I'\-;r:\‘ln‘)
Fef S uoatanatd oy Sievads dovar et
Fyeniaitd -

Par oata mirdo WA AT of Mrteum e Frowmee { i Caresma {14 veiveasa. asgnasa ami
fada e g Y IC‘;J-’\ Ny T

PLAEAT ; . [woToR:
MARRET g . CHAEH: T
TR e
| ATRT ; RLGUETRAE

ANMYERNOR: ]
oo, T T T T T T R O M T RAS € R YUAL:
MODELD. ' WIVIRO INVENTAR &
D L S S

Reqoria 00 Faidt % 0 morloven i g an a0 Ta v

Salitata Aeroriacsy
r 3
Hanimy a6 mateisia L arguas de ampers

a0 thaano
Jefa Gy Qoo b 3a &0 Soei o Oeneeaion

Ty
AT

W JUNTA %

23
S8 DIRECTWA és;:)
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1.1.13. Solicitud de mantenimiento para Taller Automotriz

' "REF. LICITACION PUBLICA No, , GONTRATO No, , SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA LOS VEHICULOS DE FOPROLYD,”

Selicltud de mantenimiento a Taller Automolriz

- Mantenimiento Correctivo: . o " Mantenimiento Preventivo O

; Fecha ; ' Teléfonos: T
Placa: ) Motor: I B i
Marca: Chasis:
Modelo: Colorn:

CAfor T T T o Kilometraje anterlor;
Tipo: Kilometraje actual:
Cembustible: . : . Numero Inventario:
E -mall

" DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO O FALLA

En el caso de requerir mantenimiento correctivo, se solicila realizar el diagnéslice y presupuesto del
vehiculo. arriba detallado, previo a realizarse el mantenimiento correctivo.

Soflcitante: Aulorizacién
F. F.
Encargado de transporte Jafa da Departamento de Sarvicios Generales
Recloido:
Nombra:

Firmna, cargo v solko det Receptlor del Taller Automotriz

[ & ¥ v He yiieda Judn F3 vadar, E1 Salvedor, C.A,

[ OLYD, entre 2°* y 4 * Av. Norl Alame o I, 2 i " ¥i

Edilitio FOPROLYD, £ L Norley da Jusn Pablo H, 14 § $an Salvad T
elélong: 2133-6260

wrw.logdotislados. gab.sv

% u-m
)

o

B Gy

Tk &
S (/Coﬁ\\

ax

£5 JUunTA T

g

HA

=5 DIRECTIVA

\\

A e
SHay. M

e

]
<
[=]
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1.1.14. Orden de trabajo

“REF., LICITACION PUBLICA No. _ - _. CONTRATO No. , SERVICIO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA LOS VEHICULO DE FOPROLYD"

Solicitud de mantenimiento a Taller Automotriz

Orden de Trabajo No.

| Mantenimiento Corecwvo: L 37 7 T Manienimienlo Preventvo: [_J
Fegha g _ _ Yeléfonos: TN P
Placa * Mator:
Marea: Chasls:
Modelo; Color
Afio: T T ’ Kilometrajo anteron
Clase: Kilomeira]e actual:
Combustiblo: Nimero Invontario:
E maii

i DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO O FALLA

En ol caso de roguers mantenimisnio correclivo. e soliila realzar o diagndslico y presupueslo del vehlculo,
arnba delailado, previo a realzarse ol mantenimianio corraclive

Solicdante Audenzackn

£ F.
Encargada de Transporle Jelz da Dsparlamenlo de Serviclos Gensrales
vo.Be. APRCBADO POR GERENGIA GENERAL
Tecnko an Mecdnlca Adomolriz POR REPARACIONES NO DESCRITAS EN LAS
BASES DE LICITACION

Reclbido:

Nombra:
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. CODIGO; REGVEH <01

1.1.16. Registro de vehiculo en Mantenimiento

(T
i \, - FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
\ y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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1.1.16. Permiso para circular en horas y dias extraordinarios

P
/ \ FONDO DE PROTECCISN DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
\~ ' A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

PERMISO PARA CIRCULAR EN HORAS Y DIAS EXTRAORDINARIOS
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12.3. Solicitud y autorizacion de transporte en el Sistema Informatico.

MENU TRANSPORTE

En este menu se permite gestionar las labores de pedido de transporte para desplazamiento a
varias partes del pais, asi como revisar datos referentes a permisos y calendarios; estas
caracteristicas van en el orden siguiente y se iran explicando los pasos conforme se avance en el

manual. Estos pasos son los descritos a continuacion:

B At G S £

TRANSPORTE

LT AT AL T T

- Figura 4.1 Menu “Transporte” y etementas de dicha meni

SOLICITAR TRANSPORTE

En este paso se solicita el transporte para un lugar en especifico {Departamento), el tipo de
transporte a utilizar, la hora y fecha de salida (los formatos son HORA:-MINUTOS: SEGUNDOS para
la hora; y ANO: MES:DIA para la fecha), el personal del departamento, el destino del vigje y el
motivo del viaje. Al terminar este paso, hacer clic en el botén de “Guardar’ y con esto se puede ir -

al siguiente paso:

"$GLICITAR TRANSPORTE.

IL;L,I.-md ] Vo Facha

ENTTyoT_, T TR N | Fah A 2 IR

|
i
i

[ e N

Figura 4.2 Opcién “Solicitar Transporte”
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AUTORIZAR TRANSPORTE

En este paso un administrador permite revisar las solicitudes definidas en el numeral anterior,
dandole las opciones de aprobar, rechazar y editar las solicitudes existentes en la lista. Si se
aprueba la solicitud, se puede ir al siguiente paso, caso contrario la solicitud es sliminada
permanentemente

AUTOR!ZAR TRANSPORTE

e ragislios ™ 10 v

AENEN U NURC 2605
Lenes nze mza
szt By i
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12.4. Instructivo de seguridad, correcta operacién y uso de los vehiculos
institucionales

El Departamento de Servicios Generales ss responsable de asignar a cada vehiculo una
copia del presente instructivo para la “SEGURIDAD, CORRECTA OPERACION Y USO
DE LAS UNIDADES MOVILES” :

1L

IIL

Descripcion de Kit de Herramientas y Accesorios de Vehiculos:

Desatornillador  combinado plano-Phillips, llave fija combinada 8-10, llave fija
combinada 12-14, tenaza quijada movil, tenaza Yelectricista, desatornillador Phillips,
desatornillador plano, triangulo refractivo p/desvio de trafico, extintor de incendio de
2.5 Ibs., cable de remolque/lazo, cable para carga de bateria, lAmpara, mica, varilla de
mica, llave de codo/cruz, llanta de repuesto, candado para cadena de seguridad de
llanta de repuesto y toldo/lonalpléstico y sombrilla.

£ Qué hacer si el motor no enciende?
1. Verificar que el cable de la baterfa esté conectado adecuadamente.

2. Apagar radio, aire acondicionado y luces, antes de encender el motor del vehiculo,
si no funciona la baterfa por falta de carga, se utilizaran cables para paso de
energia de una baterla a otra.

3. Notificar al Técnico en mecanica Automotriz, si lo anterior no funciona.

¢Qué hacer en caso de accidente?

FOPROLYD cuenta con una Cobertura de Seguro de Automotores anual, para cubrir

accidentes de transito, el proceso a seguir debe ser el siguiente:

a) Conductor del Vehicuto

1. Anotar nimero de placas de los vehiculos involucrados en el accidente y los
nombres de los conductores de los vehlculos,

2. Anotar nombres y direcciones de todos los testigos si fuera factible. ﬁﬂm%
: o
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3. En ningln momento deberan realizarse negociaciones con los involucrados en el
accidente de transito, en caso contrario esta accién conlleva una amonestacion
verbal y escrita con copia al expediente.

4. No acepte responsabilidad, reservando su derecho de declarar cuando
legalmente sea solicitado.

5. Notifique a la PNC y espere el informe policial de Transito.
6. Brinde primeros auxilios a personas lesionadas.
7. En caso de robo notifique a las autoridades inmediatamente,

8. Comunicarse con la “Asistencia en el Camino de la aseguradora" al nimero
telefénico que se encuentra en la tarjeta de seguro del vehiculo.

9. Avisar al Encargado de la Oficina de transporte para proceder con la
coordinacion con la Comparifa de Seguro correspondiente,

10. Remitir al Departamento de Servicios Generales copia del informe de la policia
del percance sucedido anexando crequls del evento, copia de su DU y Licencia
de Manejo.

b) Departamento de Servicios Generales

El Departamento de Servicios Generales gestiona con la aseguradora retirar en la
delegacién de transito el Reporte de la Inspeccién Policial para proceder con el
reclamo de la péliza de seguro de automotores. (Si se solicita el servicio de Auxilio
en Carretera, ellos procesan el Reporte Policial y lo remiten a la comparila
Aseguradora).

IV. Indicaciones para el iniciar la marcha del vehiculo

En todos los vehiculos Diesel o Gasolina deberan seguirse los siguientes pasos
previos al inicio de un vigje:

1. Colocar la llave en el llavin y girarla hasta que muestre piloto en el tablero, ver
que la resistencia (representada por un resorte color amarillo —diesel-} se apague
para completar el previo calentamiento del encendido del vehiculo.

2. Completar procedimiento normal para conducir el vehiculo,
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V. Apagado de Motor:

1. Antes de apagar el motor, debera apagar el aire acondicionado, luces, radio; si
éstos estan encendidos.

2. No acelerar el vehlculo antes de apagarlo.

VI. Uso de aire acondicionado:
Antes de encender el aire acondicionado, debera abrir las ventanas y dejarias asi por
un tiempo de tres minutos, el aire acondicionado emite Benceno, una toxina causante
de Cancer; después de franscurrir el tiempo recomendado se puede proceder a
encender el aire acondicionado.
No use el aire acondicionado en caso de que el vehiculo se conduzca con exceso de
carga, para evitar un recalentamiento del motor.

VIL ;Dénde resguardar vehiculos?

Todos los vehiculos seran resguardados en las instalaciones de FOPROLYD, a
excepcion cuando se encuentren en mantenimiento, se resguardara en el Taller
contratado por FOPROLYD o talleres aprobados por la Aseguradora cuando hayan
sufrido algun percance. '

Si los vehiculos de la institucién no pueden ser guardados en las instalaciones por
falta de espacio 0 algunas emergencias, se debera informar al Jefe del Departamento
de Servicios Generales para que gestione la debida autorizacion con la Gerencia
General para definir un lugar seguro para su resguardo.

VIIL. Uso dela palanca 4 X 4
1. Posicién 2H o H2: en condiciones normales la palanca de cambio de la caja de
transferencia para cambio de traccién debe estar en la posicidén 2H, "posicion a alta
velocidad, traccién en dos ruedas” esta posicion ofrece mayor economia una marcha
sllenciosa y mencs desgaste dal vehlculo.

2. Posicién 4H o H4: “Posicién de alta velocidad y traccion en las cuatro ruedas”
puede usarse cuando la carretera esta himeda por la lluvia y causa reébalamiento,
terrenc arenoso y terrenos arcillosos, para verificar si se ha realizado el cambio vea en
el tablero si ha encendido una luz simuiando el chasis y las cuatro ruedas o si esta la
“palabra 4WD. 7
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3. Posicién 4L o L4: Pifién de montafa o "posicion de baja velocidad, traccion en las
cuatro ruedas” se utiliza para una potencia y traccién maxima, especialimente para
subir y bajar montarias escarpadas, circutar en campo traviesa, cuando sea necesario
traccion fuerte en arena y barro, para verificar si se ha realizado el cambio vea en el
tablero si se ha encendido una luz simulando el chasis y las cuatro ruedas o siesta la
palabra 4WD,

IX. ¢Qué hacer si el vehiculo se queda atascado?
1. Se recomienda hacer uso de la palanca 4 X 4 (4H) si es posible.

2. Cuando el vehlculo circule en calles que tengan superficies con lodo ¥ arena se
recomienda utilizar palanca 4 X 4 y llevarla hasta la posicién 4L,

3. Si no es posible sacarlo del atascamiento no debera forzar el vehiculo y sera
necesario informar al Departamento de Servicios Generales y esperar hasta ser
remolcado,




