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EL SALVADOR.

1= BASE LEGAL

Ley Especial para la Constitucion del FOSALUD y su Reglamento.
Reglamentos Internos de Trabajo FOSALUD.

Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial, capitulo V.
Reglamento General de Transito y Seguridad Viat.

Reglamento del Uso de Vehiculos Nacionales.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno (NTCI) Especificas del
Fondo Solidario para la Salud.
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II. DISPOSICIONES GENERALES

a. Objetivo.

Administrar adecuadamente la utilizacion de los vehiculos institucionales,
incluyendo su mantenimiento, limpieza y asignacion del combustible, para brindar
un servicio de calidad, seguro y en forma oportuna para el personal gue lo requiera.

b. Alcance.

Esta guia técnica sera aplicable para el uso de los vehiculos propiedad de la
institucion y quienes los conduzcan.

c. Uso de vehiculos Institucionales.

1. Los vehiculos institucionales seran utilizados exclusivamente por motoristas del
FOSALUD.

2. El uso de los vehiculos esta destinado para desempefiar exclusivamente
actividades de la institucion. En ningun caso se autorizara para uso personal, o
familiar; cuando esta ultima circunstancia sea detectada, el responsable, se hara
acreedor a las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de trabajo del
FOSALUD.

3. En cada mision oficial asignada se debera cumplir con lo establecido en la
solicitud de transporte (en caso de misiones para vehiculos de sede
administrativa), o de acuerdo con asignacion {en caso de Unidades de Satud o
Bases Operativas del Sisterna de Emergencias Médicas) salvo en aguellos casos,
gue se reguiera un desvio para beneficio de la institucidon, con previa
notificacion a la seccion de Transporte y autorizacion de la gerencia
responsable.

4. El inicio de la jomada laboral sera indicado previa programacion por el
encargado de logistica de rutas en sede administrativa o el personal designado
en Unidades de Salud y Bases Operativas del Sistema de Emergencias Médicas.

5. No es permitida la conduccion de vehiculos institucionales a personal con perfil
diferente a motorista, salvo casos particulares, que deberan ser evaluados y
autorizados desde la Seccion de Transporte de la Unidad de Servicios Generales
de la Gerencia Administrativa.
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6. Se prohibe al conductor o acompanantes fumar, consumir bebidas alcohdlicas
0 estupefacientes, dentro o fuera de los vehiculos institucionales durante la
mision oficial.

7. Mantener una velocidad adecuada segun la topografia del area, cumpliendo con
el Reglamento General de Transporte Terrestre.

8 Si existiere solicitud de préstamo y uso de vehiculos del Fosalud, por parte de
alguna institucion del estado, esta debera dirigirse a la Direccion Ejecutiva quien
emite la autorizacion para brindar dicho servicio, tomando en cuenta la
disponibilidad expresada por el Jefe de Servicios Generales, detallando la
actividad a realizar, tipo de vehiculo solicitado, la ruta o recorrido, kilometraje a
recorrer, nUmMero de personas gue viajan, responsable de la solicitud y la fecha
o fechas solicitadas. Con dicha autorizacion se procede al tramite de los
cupones de combustible con el Encargado de Combustible conforme el
procedimiento descrito, y sera el solicitante el responsable de liguidar los
cupones recibidos contra entrega de facturas, en un plazo maximo de dos dias
habiles. (2).

9. El Coordinador de la Flota Vehicular juntamente con el Encargado de
Combustible, presentan al Jefe de Servicios Generales propuesta de Plan anual
de suministro de combustible, considerando el consumo historico, las nuevas
necesidades, las variaciones de precios y la reserva por contingencias. Con base
a este plan elabora el presupuesto anual y el plan de compras. (2).

10. Bl Encargado de Combustible elabora Solicitud de compras y sus
especificaciones técnicas y tramita por medio del Jefe de Servicios Generales,
su ingreso a la Unidad de Compras Publicas (2).

11. El Encargado de Combustible recibe los cupones de combustible de parte del
proveedor, derivados del proceso de compra que para tal efecto gestiono la
Unidad de Compras Publicas. Los registra en el Sistema de Control de
Combustible (CTM), los resguarda en la caja fuerte para su custodia, para ser
utilizados en el abastecimiento de la flota vehicular del Fosalud. {(2).

12. Para el abastecimiento de combustible de las ambulancias asignadas al Sistema
de Emergencias Médicas, el o los coordinadores de la Gerencia Técnica,
designan para el periodo de un ario, a los responsables de Combustible para
cada una de las Bases Operativas del Sistema de Emergencias Médicas (BOSEM):
Zacamil, Soyapango, Monserrat y Santa Tecla, quienes seran los responsables
de coordinar con el Encargado de Combustible el abastecimiento de las
ambulancias a su cargo. En caso de necesitar abastecer alguna ambulancia y no
estar de tumo, podra apoyarse con el recurso (Asistente de Emergencias
Médicas, AEM), que este de tumo, para la recepcion de los cupones de
combustible. La entrega de los cupones se realizara para el consumo promedio
de diez dias calendario y conforme a la “Solicitud de Cupones de Combustible”,
la cual es generada por medio del Sistema de Control de Combustible (CTM),
que registra: fecha en que se entregan, placas del vehiculo nacional, cantidad
de cupones, correlativos de los mismos, firma del solicitante, del Encargado de
Combustible y del Coordinador de la Flota Vehicular. Los cupones recibidos y
utilizados se liguidan contra entrega de facturas como condicion para recibir la
proxima dotacion. (2).
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III. RESPONSABILIDADES DE MOTORISTAS.
a) Responsable directo.

El Motorista que conduzca un vehiculo institucional tendra responsabilidad directa
sobre su adecuado uso, cuido y manejo. FOSALUD no pagard ninguna infraccion de
transito o deducibles del seguro, por dafios ocasionados al vehiculo institucional por
parte del MOTORISTA, cuando éstos hayan sido ocasionados por descuido ©
negligencia de la persona que conduzca el vehiculo. Igual condicion aplicara cuando
haya pérdidas o robo de accesorios y herramientas de las unidades. Para establecer
responsabilidad en caso de un accidente de transito se considerara el reporte de la
aseguradora y de haber parte policial, lo establecido en el; de no existir parte policial
O registro del reporte a la aseguradora, porque el conductor no se quedo en la
inspeccion, el conductor asumira las responsabilidades correspondientes.

b) Revisidn del vehiculo.

Los motoristas de la institucion tienen la responsabilidad de realizar un chequeo de
rutina (Anexo 1, pag. 1, 2, 3, 4) al inicio de sus labores diarias, para verificar que dentro
del vehiculo institucional estén las herramientas y accesorios basicos, tales como:
llanta de repuesto, mica, llave de ruedas, triangulo reflectivo y extintor; también
deberan revisar las llantas del vehiculo, los niveles de combustible, agua, aceite, liguido
para frenos, bateria y refrigerante. Al detectar cualquier anomalia debera ser reportada
inmediatamente a su respectiva jefatura para que esta proceda a tomar las medidas
necesarias para solventar dicha situacion. El llenado del formulario (segun anexos
correspondientes) debera ser utilizado siempre y cuando no sea posible completar la
lista de chequeo en linea o virtual que maneja la Seccion de Transporte desde la
Unidad de Servicios Generales, o si no es posible realizar el procedimiento mediante
algun otro mecanismo establecido por la Gerencia Administrativa a traves de la
Unidad de Servicios Generales.

Si en la revision se observa que el vehiculo cuenta con poco combustible debera
solicitarlo siguiendo el procedimiento respectivo. Asimismo, como parte de esta
revision deberan verificar el kilometraje en la calcomania de proximo mantenimiento
y compararlo con el kilometraje mostrado en el odometro del vehiculo, en caso se
haya alcanzado o sobrepasado el kilometraje para mantenimiento preventivo,
informarlo al personal encargado de la seccion de Transporte para gue sea enviado
al taller.

c) Limpieza del vehiculo.

Los motoristas de la institucion deberan mantener el vehiculo institucional limpio y
ordenado, para lo cual procederan diarlamente a su limpieza. En casos gque un
motorista tenga que usar el vehiculo asignado de otro compariero, deberd entregarse
limpio y ordenado.

d) Custodia.
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Los motoristas de la institucion son responsables de custodiar y parquear el vehiculo
institucional durante el tiempo gue el personal realiza una Mision Oficial, en el lugar
en el que ésta se desarrolle. Cuando el vehiculo no pueda quedar custodiado, debera
procurar estacionarlo en un lugar que brinde seguridad, dejandolo debidamente
seqguro y cerrado con llave.

e)

Diligencia.

Durante el cumplimiento de la Mision Oficial, el Motorista asignado debera:

il

2l
3
4

10.

11

12,

f)

Es

Hacer buen uso del vehiculo institucionat;

Guardar las medidas de seguridad y sanitarias pertinentes;

Conducir responsablemente y siempre manejando a la defensiva;

Dar cumplimiento al Reglamento General de Transito y Seguridad Vial y demas
disposiciones legales aplicables;

Mantener el pie fuera del embrague en vehiculos estandar, mientras el vehiculo
se encuentre en movimiento y no se esté realizando un cambio de velocidad,
también cuando se encuentre en semaforo en rojo © se encuentre el vehiculo
detenido;

Dar buen uso a las luces direccionales del vehiculo al cruzar, incorporarse o salir
de la rotonda o al cambiar de carril;

Evitar discutir, insultar a otros conductores y personal que se transporta en la
unidad;

Evitar sonar la bocina del vehiculo o sirena en el caso de las ambulancias
Innecesariamente.

Evitar activar luces estroboscopicas innecesariamente en el caso de las
ambulancias.

Evitar distraerse mientras conduce

Si requiere estar estacionado por un tiempo mayor a 10 minutos debe apagar el
motor del vehiculo.

Antes de cada mision oficlal el motorista debera asegurarse que cuenta con la
solicitud de transporte ya sea digital o fisica que respalde la mision y donde se
detalle fecha, hora de salida y de regreso, lugar a visitar, motivo de la mision,
vehiculo solicitado, numero de placa del vehiculo asignado, numero de personas
a trasladar y las respectivas autorizaciones para realizar la mision oficial. Para el
caso de vehiculos de sede administrativa.

Licencia de Conducir.

exclusiva responsabilidad del motorista, portar durante su jormada laboral su

licencia de conducir vigente.

g) Tarjeta de Circulacion.

El conductor, previo a iniciar la mision, debe verificar que la tarjeta de circulacion se
encuentre en el vehiculo y gue la misma se encuentre vigente.
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h) Desperfectos mecanicos (Mantenimiento Preventivo y Correctivo).

En casos de fallas mecanicas o reporte de mantenimiento preventivo realizar 10s
siguientes pasos:

1. El Motorista debera dar aviso de forma inmediata a la persona encargada de la
seccion de Transporte, llenando el formato de “Reporte de fallas® (ver anexo 2).

2. Debera esperar instrucciones del encargado de mantenimiento de la seccion de
Transporte. Después gue el encargado de mantenimiento programe el ingreso
del vehiculo al taller, el motorista debera apersonarse a la seccion de transporte
para solicitar 1a * Nota de Servicio " (ver anexo 3), con la que llevara el vehiculo
al taller. Al momento de entregar la unidad al encargado del taller, el motorista
debera asegurarse de no dejar dentro del vehiculo, vales de combustibles y o
bitacoras de recorridos.

3. Para Mantenimientos Preventivos: Antes de disponerse a retirar el vehiculo del
taller después de un mantenimiento preventivo, el motorista debera realizar el
formato de revision de la unidad posterior al mantenimiento para asegurar que
el vehiculo sale de mantenimiento en buenas condiciones (ver anexo 4). Para
Mantenimiento Correctivo: Antes de retirar el vehiculo del taller, despues de un
Mantenimiento Correctivo debera de revisar o realizar pruebas para confirmar
gue la falla mecanica se haya reparado, caso contrario debera de informar al
encargado de la seccion de Transporte de dicha situacion y debera dejar el
vehiculo en el taller hasta gque solventen la falla mecanica.

i) Llantas.

ils El motorista debera estar pendiente de las condiciones generales de las llantas,
desgaste irregular, cumplimiento de la vida util, y en caso de ser requerido
cambio, debera notificarlo al encargado de mantenimiento para la respectiva
sustitucion por nuevas.

2. En caso de sufrir una ponchadura y necesite realizarse una reparacion a la
llanta, el motorista debera realizarlo en una llanteria y solicitar factura a
nombre del Encargado del Fondo Circulante del FOSALUD.

3. Debera llenar el formato de autorizacion de cambio de llanta (anexo 8), el cual
debera ir firmado por su jefatura inmediata, supervisor o designado a aprobar
el cambio de llanta, el cual se anexara a la factura respectiva para la liquidacion.

j) Registro de kilometraje.

El Motorista, antes de iniciar y al finalizar una mision oficial, debera registrar el
kilometraje en la bitacora correspondiente, de acuerdo con el formato "Bitacora de
recorrido” (ver Anexo 5 y Anexo 6). Si el vehiculo no cuenta con una bitacora previo
a Iniciar su mision, debera solicitarla al encargado de la seccion de Transporte. La
bitacora siempre se dejara en el vehiculo asignado dejandola debidamente llena y
limpia (para aguellos casos en que la mision lleve mas de dos destinos, debera registrar
el kilometraje en cada uno de los puntos). El registro del kilometraje podra ser por
medios fisicos a travées de bitacoras ¢ como la administracion estime conveniente.

n 4
Qo




W L,
osalud el

x * o
* *
|

* Ny *
Pas\
* o

*

EL SAIVADOR

k) Resguardo de vehiculos.

Al finalizar la jornada laboral o la respectiva mision oficial, el Motorista debera guardar
el vehiculo institucional en el lugar designado debiendo entregar las llaves y tarjeta de
circulacion al personal de seguridad privada de la institucion.

1) Reporte de Siniestros.

En caso de siniestros realizar los siguientes pasos:

il

2.

Reportarlo en el momento del incidente a la aseguradora (cabina Asistencial) que
se encuentre vigente contratada.

Informar al encargado de siniestros de la seccion de Transporte sobre los hechos
ocurridos.

Esperar en el lugar del accidente al ajustador de seguros, para realizar la
evaluacion del siniestro y llenar la documentacion respectiva.

Acercarse a la seccion de Transporte, con el encargado de siniestros para que le
proporcione el formato de ‘reporte de siniestros”, (ver anexo 7) y llenarlo con la
descripcion completa del incidente y los datos generales del vehiculo.

En casos de darfios a terceros y no legar a conciliacion, esperar el parte policial e
informar a su jefatura inmediata.

Cuando un siniestro no haya sido reportado por el Motorista a la asegurada en el
momento oportuno, y en la seccion de Transporte se reporte dicho siniestro por
un tercero, se procedera segun lo establecido en el régimen sancionatorio del
Reglamento Interno de Trabajo.

m) Programacion de Logistica (misiones oficiales).

El motorista de sede administrativa debera revisar cada vez gue se le comparta la
programacion de misiones oficiales por medios electronicos, con el fin de conocer
las fechas y horas programadas para sus labores diarias.

n) Combustible.

1

2

El motorista solicitante de los cupones de combustible debera garantizar el buen
uso de estos.

Las facturas deben de cumplir los siguientes requisitos:
e Emitidas a nombre de FOSALUD.

Numero Correlativo de 1os cupones.

Placa del vehiculo Nacional o Particular.

Cantidad de galones.

Fecha.

Monto en dinero.

kilometraje que marca al llegar a la gasolinera.

¢ Nombre completo del motorista.
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Todos los datos anteriores deben estar en la factura; legibles y sin
enmendaduras, tachaduras o alteraciones. Del mismo modo, los folios de
registro de recorridos (bitacoras originales) deben presentarse con todos los
campos debidamente llenos, legibles, coherentes y sin enmendaduras,
tachaduras o alteraciones, se sobre entiende que debe estar lleno todos los
campos.

El talonario con folios de registro de recorridos (bitacoras originales) debe de
conservarse en el vehiculo de la institucion y estar al dia con la informacion,
para evitar inconvenientes en caso de ser asignado a otro companero. La
bitacora de recorridos debera entregarse al encargado de combustible los
primeros 5 dias habiles de cada mes. (2)

Los cupones se entregan por serie, esto quiere decir que no debe combinar
series a la hora de solicitar la factura a la gasolinera.

En caso de error en la factura que no refleje de manera correcta la informacion
de los cupones u otro requisito antes mencionado (error en alguno de los
numeros, ausencia de numero de algun cupon, numero excedente o faltante
en la placa del vehiculo, etc), el proveedor podra emitirla nuevamente y
validarlo con firma y sello de la estacion de servicio. Dicha gestion corre por
cuenta del motorista.

Informar de las misiones oficiales canceladas, por las cuales se entregd cupones
de combustible, con el objetivo de informar a las jefaturas correspondientes
para efectos de reasignacion de cupones.

En caso de robo o hurto de cupones o talonario de registro de recorridos se
debera dar parte policial por el motorista y es responsabilidad del mismo
moterista informar inmediatamente del hecho y hacerlo llegar al encargado de
combustible de sede administrativa, quien informara a las autoridades
superiores correspondientes.

Por extravio de cupones de combustible, se tendra que hacer el respectivo
reintegro del bien del estado. De acuerdo con el valor total del numerc de
cupones de combustible suministrados.

Todo inconveniente relacionado con el manejo de los cupones de combustible
debe de ser informado por escrito al encargado de Combustible de la sede
Administrativa.

El motorista de Sede Administrativa solicita el combustible y el Encargado de
Combustible calcula y asigna la cantidad de cupones de combustible que
necesita, de acuerdo con la existencia en el tangue y kilometraje a recorrer,
segun ruta planificada de acuerdo con tabla de consumo de kilometros por
galdn (Anexo 9) por tipo de vehiculo y los precios de referencia de combustibles
vigentes a la fecha. El motorista recibe la ‘Solicitud de Cupones de
Combustible”, ( anexo 10) generada por medio del Sistema de Control de
Combustible (CTM), que registra fecha en que se entregan, placas del vehiculo
nacional, cantidad de cupones, correlativos de los mismos, firma del solicitante,
del Encargado de Combustible y del Coordinador de la Flota Vehicular y entrega
firmada al Encargado de Combustible, quien entrega los cupones firmados y
sellados al motorista, quien recibe, revisa correlativos detallados en solicitud y
que esten firmados y sellados. (2)




* ¥ »

» *
* g S *

" * *
osall
GOBIERNO DE

EL SALVADOR.

12. La entrega de cupones puede ser de las siguientes formas: a. directamente del
encargado de combustible, b) mediante el uso de "Hoja de Control de retiro de
Cupones de Combustible” (Anexo 11) (2)

13. El motorista abastece combustible al vehiculo y solicita factura de consumidor
final en la estacion de servicio, verificando gue detalle: numeros correlativos de
los cupones, a nombre de Fosalud, placa del vehiculo, cantidad de galones,
fecha y monto en dinero. El motorista entrega la factura al Encargado de
Combustible para liquidar los cupones recibidos; el Encargado de Combustible
revisa que la informacion detallada en la factura este correcta e ingresa los datos
arriba mencionados al Sistema de Control de Combustible (CTM) y las archiva.
El motorista dispondra de un plazo de tres dias habiles, para la liguidacion de los
cupones contra entrega de las facturas respectivas. (2)

14 Para el caso de unidades de salud el responsable de Combustible de Ambulancia
asignada por Convenio, solicita al Encargado de Combustible, la cantidad de
cupones a utilizar el proximo mes. Esto con base al promedio de consumo
mensual historico y las existencias al finalizar el mes (si las hubiese). La entrega
de los cupones de combustible autorizados para el mes correspondiente se
realiza conforme a la "Hoja de Control de Ruta de bastecimiento de
Combustible” (anexo 12) "Solicitud de Cupones de Combustible”, la cual es
generada por medio del Sistema de Control de Combustible (CTM), gue registra:
fecha en que se entregan, placas del vehiculc nacional, cantidad de cupones,
correlativos de los mismos, firma del solicitante, del Encargado de Combustible
y del Coordinador de la Flota Vehicular. Los cupones recibidos y utilizados se
liguidan contra entrega de facturas y Registro de Recorridos, en los primeros 5
dias habiles de cada mes, como condicion para recibir la dotacion del mes que
se inicia. En caso de existir un remanente de cupones al finalizar el mes, seran
liquidados y detallados en el Registro de Recorridos del siguiente mes. (2)

15. La liguidacion de los cupones de combustible podra ser efectuada por medio
de:

a. Factura fisica de consumidor final en un plazo de tres dias habiles para los
motoristas asignados a la Sede Administrativa y en un plazo de 5 dias habiles
para los motoristas responsables de Combustible en las Unidades de Salud

b. Factura electronica (Documento Tributario Electronico, DTE), la cual es
generada en la estacion de servicio que abastece el combustible, enviada al
correo electronico del Encargado de Combustible, quien imprime el
documento, ingresa los datos al Sistema de Control de Combustible (CTM),
y los archiva, cerrando asf la liquidacion de los cupones (2)

0. Limites de velocidad y conduccion.

La velocidad de los vehiculos sera regulada por la sefalizacion colocada por las
autoridades locales. Donde no existan sefales con limite de velocidad, se
establecen las siguientes velocidades, como maximo (segun articulo 145 del
reglamento general de transito y seguridad vial: Para Pick Ups y camionetas, en las
ciudades o zonas pobladas hasta 50 kilometros por hora; para doblar esquinas y en
los cruces hasta 20 Kilometros por hora; en carreteras fuera de las poblaciones, y
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en linea recta, hasta 90 Kilometros por hora; en carreteras en curva hasta 50
kilometros por hora.

Camiones y microbuses, en las ciudades o zonas pobladas, hasta 40 kilometros por
hora; para atravesar cruces o doblar esquinas, hasta 10 kildmetros por hora; en
carretera abierta fuera de las poblaciones y en linea recta, hasta 70 kildmetros por
hora; en las carreteras en curvas hasta 40 kilometros por hora.

La velocidad de los vehiculos debera ajustarse a la topografia del area donde se
opere, la condicion de las carreteras, la condicion del clima, etc. Al mismo tiempo,
la carga y las condiciones del vehiculo deberan ser tomadas en consideracion al
ajustar la velocidad, con el proposito de no correr riesgos y evitar accidentes.

Conducir de manera segura, exige que los conductores se mantengan totalmente
alertas en todo momento, anticipando 1o inesperado. Esto es particularmente
importante al manejar en areas urbanas, en carreteras donde hay nifios jugando o
gente caminando en las aceras. Adicionalmente al cumplimiento de las Reglas
Basicas de 1a Carretera, los conductores de la institucion deberan:

o Mantener el Camé de identificacion, Licencia de Conducir, Registro del
Vehiculo, Tarjeta del Seguro y control de recorrido; siempre que se conduzca
un automotor.

e Siempre utilizar cinturones de seguridad y solicitar a los pasajeros gue los
utilicen también.

¢ Nunca manejar bajo la influencia de alcohol, drogas o0 medicamentos que
puedan afectar el desemperio de forma segura de la actividad del motorista.

e Antes de consumir cualquier medicamento, el conductor debe determinar si
éstos pueden causarle algun efecto secundario que le dificulten conducir.

e Mantener una distancia prudente con el vehiculo al frente dependiendo la
velocidad en la que se vigje.

e No fumar al conducir.

e Conducir a la defensiva

e Al momento de necesitar comunicacion via radio VHF, o telefono celular, el
conductor debera reducir la velocidad y detenerse a un lado de la carretera (en
un area segura).

RESPONSABILIDADES DEL USUARIO O PASAJERO DE
MISIONES DE SEDE ADMINISTRATIVA

a) Al realizar una mision oficial de sede administrativa en trayectos superiores a
40 kildmetros se podra realizar una parada técnica de maximo 20 minutos,
esto con el objeto de administrar adecuadamente el tiempo de la mision.

b) El usuario o pasajero esta en la obligacion de hacer buen uso del vehiculo
institucional, no dejando basura dentro del vehiculo, colocando los pies sobre
la alfombra y cuidando de no ensuciar con las manos los vidrios del vehiculo.
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c) Elusuario o pasajero esta en la obligacion de dirigirse y tratar con respeto al
motorista.

d) Elusuario o pasajero no puede cambiar la ruta establecida en la hoja de
solicitud de transporte, cualguier cambio de ruta tendra gue solicitarse a su
jefe inmediato y al coordinador de transporte, no al motorista.

e) Encaso de que durante el trayecto sea requerida una parada para toma de
alimentos no debera exceder de 40 minutos.

f)  No se permmite el consumo de alimentos, tabaco, ni consumo de bebida
alcoholicas o estupefacientes dentro del vehiculo.

g) Es obligatorio el uso de cinturdn de seguridad.

VIGENCIA

La presente guia tecnica sera autorizada por el Direccion Ejecutiva y entrara en
vigor ocho dias posteriores a su autorizacion, previa divulgacion por parte de la
Gerencia Administrativa; siendo de obligatorio cumplimiento para todos los
empleados. Corresponde a la seccion de Transporte velar por el cumplimiento y
proponer las actualizaciones respectivas.

Los casos no contemplados en la gula técnica seran resueltos por la Direccion
Ejecutiva del FOSALUD.

REGISTRO DE ACTUALIZACIONES
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VII. ANEXOS

¥osalud

FECHA DE ENTRADA-

UD, UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

HORA DE ENTRADA:
DESCI

FIGS WERRABRENTAS)

FOSAL
AREA GESTION DE MANTENIIENTO DE ALOTA VEHICULAR
REPORTE DE ESTADO DE

[ SORADADEPRRGP |

VEHICILOS NACIONALES

Llanta de repuesto

LSS 4

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

Antena

ESTADO DE LLANTAS

Tapon de Combustible

Liantas en buen estado

Silvines delanteros

Liantas lisas

Protectores de]l Bomper

Vias delanteras

Vias traseras

4- Copas de Rantas

Emblemas del vehiculo

Rines en buen estads

Retrovisor con espejo exterior derecho

Rines galpeados

Retrovisor con espejo exterior izquierdo

Retrovisor interno

Observaciones o sugerenci

Limpia Vidrios Delanteros

Alfombras( )

Placas

Equipo de sonido

Cinturon de seguridad

Cables para bateria

Manecillas para abrir puertas

Funciona a/c

Extintor

Mica

Triangulo 6 Cono de Seguridad

Stops traseros

Herramientas/ Juego de llaves

Loderas

Luces antiniebla buenas

KM SALIDA

MEDIDOR DE COMBUSTIBLE
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Anexo 1 “Formato de Checklist Pick up.” —(1/4)
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NOMBRE Y FIRMA OEL MOTORISTA

Anexo 1 “Formato de Checklist Pick up.” —(2/4)
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES .

- FOSALUD, oo
+°sd d AREA GESTION DE MANTENSRENTO DE FLOTA VEHICULAR ke’
u REPORTE DE ESTADO DE VEHICULOS NACIONALES g -

Llanta e repuesto

Antena / E LLANTAS : o - NO
Tapon de Combustible Liantas en buen estad
Silvines delanteros Llantas fisas
Protectores del Bomper Liantas golpeadas
Vias delanteras
Vias traseras Copas de Rant

Emblemas del vehiculo JRines en buen estado
Retrovisor con espejo exterior derecho Rines golpeados

Retrovisor con espejo exterior isquierdo

Retrovisor interno Observaciones o sugerencias
Limpia Vidrios Delanteros

Alfombras{ )

Placas

Equipo de sonido

Cinturon de seguridad

Cables para bateria
Manecillas para abrir puertas
Funcionaa/c

Extintor

Mica

Triangulo 6 Cono de Seguridad
Stops traseros

Herramientas/ Juego de llaves
Loderas

Luces antiniebla buenas

VIDRIOS LATERALES 2Q

VIDRIOS LATERALES DCHO
Placa:

KM SALIDA VIDRIO TRASERO

MEDIDOR DE COMBUSTIBLE

’ P i ,—“— 2
i 3/4 Sva B g
l / \ ' ¥

fs\ LN

SALIDA 1 REGRESD

Anexo 1 “Formato de Checklist microbus.” — (3/4)
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NOMBRE Y FIRMA DEL MOTORISTA

Anexo 1 “Formato de Checklist microbus.” — (4/4)
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SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO O CORRECTIVO PARA VEHICULOS DE FOSALUD

Nombre del Solicitante: Fecha: ___/__  /20__
Lugar de Asignacion: Placa: Kilometraje:

Marca: ___Modelo: Afo: Numero de Nota de Servicio:
Mantenimiento Solicitado:

ANTES DE ENTREGAR TU VEHICULQ VERIFICA LOS ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS SIGUIENTES

Llave “L” / Llave cruz: Tarjeta de Circulacion:
Mica: Tarjeta de Seguros:
Cono: Caratula de CD player:
Extintor Fecha de vencimiento

Lic. Radl Alexander Garcia
Firma del solicitante Coordinador de Flota Vehicular

Anexo 2 “Reporte de Fallas”
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EL SALVADOR
Fondo Soldario para fa Salud
- Unidad de Sevvidios Genevales
a_m Area de Transporte.
Nota No. #9001 Caontrato: END Ttems No: #N/D
Taller: #N/D Sucursal: #ND
Datos do- #NJD
Placa: END Asigmacian #N/D Combustibie
' o
Mucx  END Tpo:  END E(( 2
Modele  #ND Mokor:  #ND ® o
Asio: #IND Chaziz END .
Kilomsiraje Entrada: #iND Facha Entrada: #ND
Kilometraje Salida: Fecha ds Salida
Trabajo a reabezar
#ND
Motorista que entreza vehiculo Fioma
Nombre END |
Finma
Nombee
Autorizado por: Lic. Raul Garcia Recepcién v eamera de vebucdlo
Administrader de Contrate. Nomb
Forms Selle Foma Selle
Observacionss
Fondo Sodario para La Saked
B calle pomiente No. 3843 entre 75 y 79 vemsla worke, Colosia Escalon, San Sakador, £ Salvador CA
Teléfomn (+503) IS28-9700, Fa (+503) I526-5766
Anexo 3 “Notas de Servicio”
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Fondo Solidario para la Salud
- Unidad de Servicios Generales
M Araa de Transporte.
N Ruti Marea las rotina
B realizada del MP  Descripcion de Mantenimiento Preventivo
1 Cambio de aceife al motor.
2 Cambio de filro de acerte motor.
3 Cambio de filiro de aire.
4 Cambio de filtro de combustible
S Cambio de trampa de combusnble
6 Revision y ajuste de fajas de motor
7 Revizion de a de anfiiamiento y venificacion de fugas en: mansueras, tuberias.
radiador, bomba de agua.
8 Revision de soportes de motor
9 Revision de soporte de cardan, crucetas de cardan
10 Revizion, limpieza y ajuste de frepos (21 s necenta cambio de ficciones o pastillas de
frenos, remitir a correctiva)
1 Revizion de niveles de liquido de frenos y clutch, power stenng, aceite de &
aceite de diferencial
12 Revision de luces en general
13 Revizién de bocina y amplificador
14 Revision de niveles de bateria y hmpieza de les de baten.
15 Revinén sistema de doecaon
16 Revizion de sisterna de suspension
17 Alineado. bal y rotacion de llantas
18 Engrase General
19 Lavado de motor, lavado de vehicul d 1 d

P

ANTES DE RETIRAR EL VEHICULO DEBES REVISAR

Hlave "L" / Llave cruz:

Afica:

Cono:

Extintor: Fecha de vencimiento:
Tarjeta de circulacion:

Fondo Soldario para La Saked

Firma de Motorista

92 ealle poniente No. 3843 entre 73 y 75 averida norte, Colona Excalon, San Salvador

8- Fax 2528-97)

Anexo 4 Formato de revision luego de salir de mantenimiento.
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GOBIERNO DE

EL SALVADOR

FOSALUD, UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES DK

#osalud AREA GESTION DE MANTENIMIENTO DE FLOTA VEHICULAR SR
l l ‘ LR ;

FECHA DE OCURRENCIA: NOMBRE
HORA CARGO
DESCRIPCION DEL ACCIDENTE
st NO
MNotifico 2 (2 Aseguradora
Notifico # Encargado
Sila respuesta 5 no, especifique 13 causa
|
'DATOS DEL VEHICULO
PLACA
I
|
TPO |
ASIGNACION
s St NO
OANOS A TERCEROS
FIRaA

Anexo 7 “Reporte de Siniestros”
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EL SALVADOR
I AUTORIZACION DE REPARACION DE LLANTA
H)NI’)().\()IIFMRI'(H"\KAI:\\.‘\ILH Fecha
Tipo Vehiculo: Placa:
Medida de la llanta: Lugar
Asignacion:
Se autorizaa: No. Exp:
Con Cargo:
Descripcidn de Reparacion
Autorizado Por: Sello
Jefatura Inmediata
*favor anexar este formato completo y sellado a la factura respectiva
Anexo 8 “Reparacion de llantas”
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TABLA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE POR TIPO DE VEHICULO

PERIODO:

TIPO DE VEHICULO Re:::l/n(;:;tto
Microbuses HIGER 35
Pick ups NP300 MAZDA, HIACE 30
Pick ups Hilux Frontier Urvan 25
Camion de 5, 10 toneladas 18
Camion de 15 toneladas 15
Microbus County 18
IVECO y LAND CRUSIER 25
H100, Patrol, Camioneta, Camiones ISUZU 20
Elaboro: Vo.Bo.

Encargado de Combustible

Tecnico de Flota

Anexo 09 “Tabla de consumo de combustible segun tipo de vehiculo”
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GOBIERNO DE

EL SALVADOR
No. 47771

"SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE"

Fecha: 2023-08-23

Vehiculo en el que sera utilizado el combustible

Placa: N-13094 Marca: HYUNDAI Modelo: COUNTY

Combustible solicitado

DIESEL Cantidad de cupones: 3 Denominacion: $ 10

Cupones entregados

Cantidad de cupones: 3 Del: 36305738 Al: 36305740

Mision

Lugares a visitar: Kilometros a recotrer: 125

Penal de Quezaltepeque, La Libertad. Montaje y Jornada

Medica M-5. Dr. Marco Arévalo

Oved Isai Raymundo Villaran Amilcar Cristobal Cruz Pereira
Nombre y firma del solicitante Encargado de Combustible
Recibe Entrega
Nombre y Firma de quien Recibe
Recibido Por

Lic. Ratil Alexander Garcia Castelion
Coordinador Flota Vehtcular
Autonza

Fecha; / /

Nombre y firma
Liquidacion

Anexo 10 “Solicitud de cupones de Combustible”
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Fecha entrega de los cupones de combustible:
Hoja de control de ruta de ab to de bustible para utilizar en AGOSTO 2023
3 - - Bitacora
Bitacora
» _g Cupones =
Asignacion | Motorista | Teléfono Placa E e uegnssa l.cu ?‘mfs F'm"fs Pendientes de = 38 Firma |Qbservaciones
1] g - L de liquidar{entregada
Entrega

Cantidad de cupones en total -

Anexo 12 “Hoja de Control de ruta de abastecimiento de combustible”
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EL SALVADOR
AREA DE TRANSPORTE DEL FOSALUD
CONTROL DE RETIRO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
JOANEX 1 PAiA LA
FECHA PLACAS NOMBRE DEL MOTORISTA CONRERDED COPONES TOTAL S — FIRMA
DEL AL ACTUAL

NOTA: Es responsabilidad de |3 persona que retira los cupones de combustible, figuidarlos con factura de consumidor final, verificando que contengan
los siguientes datos: a nombre de FOSALUD, placa del vehiculo nacional, galonaje, fecha y kilometraje, nombre del motorista al reverso de 1a factura

Anexo 11 “Hoja de Control de retiro de Cupones”
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