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CAPITULO I. GENERALIDADES
1.  INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS Mayo 2014; asi como
para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos, los cuales sean cumplidos por los responsables de su ejecucidén con la mayor
fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser revisado
para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones y actualizaciones
podrdn ser elaboradas a iniciativa de los funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o
mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este manual serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del Instituto y
contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones vy
enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del Departamento Gestion de
Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y deberdn ser
incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un manual
completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus operaciones.

2.  USO Y ACTUALIZACION

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un
ejemplar del manual para consulta y andlisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccién vy
adiestramiento en el tfrabagjo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o mejorando |a
calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones del manual, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del mismo,
con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad Institucional, solamente una vez al ano
o si hubieren cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar en la hoja de actualizaciones
incluida en este documento.
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3.

El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdagina web institucional.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

Servir de guia para la capacitaciéon y orientacion del personal involucrado en el desarrollo de los
diferentes procedimientos de los procesos del Instituto, brindando los lineamientos especificos
para mantener una administraciéon adecuada de los servicios prestados.

Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,
ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de funciones
dentro de los procesos.

BASE LEGAL
Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS Mayo 2014

v Capitulo Preliminar Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
o Definicién del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

v' Capitulo lll Normas Relativas a las Actividades de Control
o Documentacién, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.42, 43, 44,
45
Definicidn de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y Registros Art.
48, 49

v Capitulo V Normas Relativas al Monitoreo
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

Disposiciones Generales del Presupuesto Especificas para el ISSS.

Decreto N° 5 “Reglamento para Controlar la Distribucion de Combustible en las Entidades y
Organismos del Sector Publico”, publicado en Diario Oficial N° 238 Tomo 353 de fecha 17 de
diciembre del 2001, emitido por la Corte de Cuentas de la Republica, con vigencia a partir del
17 de Diciembre del 2001.

COD:MNP-A-119 | Version: 4.0 | Aprobacién: Nov - 2017 | P&g. 5 de 60 |




NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

e Decreto N° é Politica Especial de Ahorro y Austeridad del Sector PUblico 2009, publicado en
Diario Oficial N° 108 Tomo 383 de fecha 12 de Junio de 2009, emitido por la Corte de Cuentas de
la Republica y que su vigencia es a partir del 12 de Junio de 2009.

e Decreto N° 4 “Reglamento para confrolar el uso de vehiculos nacionales”, publicado en Diario
Oficial N° 238 Tomo 353 de fecha 17 de Diciembre del 2001, emitido por la Corte de Cuentas de
la Republica, y que su vigencia es a partir del 17 de Diciembre del 2001.

e Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

e Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

e Acuerdo de Direccion General #2007-08-0441: Sobre la autorizacidn del uso de vehiculos
institucionales en dias y horas no hdbiles y dias festivos.

e Acuerdo de Consejo Directivo # 2017- 0005 ENE: Para elaborar una politica para la renovacion
de la Flota vehicular del ISSS.

e Acverdo de Consejo Directivo # 2017- 1127 JUL: Propuesta con los criterios para la toma de
decisiones en las gestiones de adquisicion de vehiculos nuevos.

e Decreto 254 Prevencion de Riesgos en Lugares de Trabajo (documento emitido por la Asamblea
Legislativa).

5. VIGENCIA

La presente actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la “Seccion Transporte”

entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a todos los documentos afines
que han sido elaborados previamente.
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL

1.

OBJETIVO DEL PROCESO

Brindar servicios de transporte, suministro de combustible y otfros consumibles, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales en forma oportuna y eficiente
a las dependencias del ISSS que lo soliciten.

2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

NORMAS GENERALES

La adecuada administracién de la flota vehicular asignada a la Seccion Transporte y a nivel
local en las diferentes dependencias del ISSS, deberd satisfacer las necesidades de fransporte
de todas las dependencias usuarias.

La informacion de cada uno de los vehiculos institucionales deberd registrarse
electronicamente y mantener un expediente fisico cronoldgico, el cual contendrd los
siguientes datos:

a) Departamento o Seccidn asignado.

b) Fecha de adquisicién.

c) Nombre de la dependencia asignada

d) NUmero de equipo y nUmero de placa.

e) NuUmero de inventario.

f) Descripciones especificas del vehiculo.

g) Registro de Memordndum de solicitud del usuario para el mantenimiento, érdenes de

trabajo, presupuestos, facturas y actas de recepcion.

La prueba de rendimiento de la flota vehicular del ISSS deberd realizarse cada dos anos vy
establecer los estdndares de consumo normal para medir el rendimiento por cada galén de
combustible consumido, a fin de que las jefaturas de las dependencias con vehiculos
asignados puedan controlar el consumo de combustible adecuadamente.

En el mes de junio de cada ano debe establecerse el informe de los vehiculos que cumplen
su vida Util, para establecer el pardmetro de nuevas adquisiciones y con el propdsito de que
sean considerados en el presupuesto del proximo ano.

Es indispensable la coordinacion efectiva entre la Seccidn Transporte, Departamento
Operacidn Institucional, Division de Apoyo y Mantenimiento, UPMS y Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones, a fin de establecer la programacion de los procesos de adquisicion de
vehiculos nuevos para la Institucion.
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2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Toda recepcién de vehiculos adquiridos por el Instituto deberd realizarse a tfravés de Acta de
Recepcidn respectiva, para posterior ingreso de vehiculos nuevos a la flota vehicular y
actualizar el inventario de bienes institucionales.

La recepcion de vehiculos provenientes de talleres automotrices externos por servicios de
mantenimiento realizados, deberd documentarse por escrito, a efecto de llevar registros de
la cantidad y tipos de mantenimiento realizados, asi como del costo de sus reparaciones.

Siempre que se gestione la adquisicidon de vehiculos nuevos, la Seccidon Transporte deberd
coordinarse con la Seccion Control de Activo Fijo para la asignaciéon de nimero de equipo,
numero de inventario y coordinar con el Contratista la primera matricula, placas, logos
estandarizados, de acuerdo a las medidas establecidas y nUmero de equipo estampados.

Durante la fase de recepcion de los vehiculos nuevos deberd efectuarse una revision de los
mismos, para determinar que cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de
Licitacion y Términos Contractuales, informando al Departamento de Operacion Institucional
sobre el resultado obtenido.

Todos los vehiculos institucionales deberdn disponer de un programa de mantenimiento
preventivo y correctivo para conservar en condiciones seguras de funcionamiento de la flota
vehicular.

La Seccion Transporte deberd supervisar la ejecucion de los contfratos de mantenimiento
correctivo vigente; a fin de autorizar el presupuesto y las reparaciones en los vehiculos, con
visto bueno del Jefe del Departamento de Operaciéon Institucional y/o Jefe de Division de
Apoyo y Mantenimiento.

El incumplimiento de los contratos de mantenimiento y adquisiciones de vehiculos por parte
del suministrante deberdn notificarse en forma oportuna a la Unidad de Adquisiciones vy
Conftrataciones, Departamento de Contratos y Proveedores (Seccidn Monitoreo de
Conftratos).

La Secciéon Transporte deberd llevar registro de los vehiculos que son fransferidos entre
dependencias, previa notificacion de transferencia generada por los usuarios involucrados, a
fin de conocer su ubicacidén en un momento determinado en coordinacién con la Seccién
Activo Fijo.

Siempre que se realice una fransferencia de vehiculos entre las dependencias del ISSS
deberdn solicitarlo a la Seccidn Transporte para la autorizacidon respectiva.
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2.16.

2.17.

2.18.

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10

La Seccidon Transporte deberd divulgar o recordar periddicamente el cumplimiento de lo
establecido en el presente documento a las dependencias del ISSS, con vehiculos asignados
a nivel nacional.

La Secciéon Transporte coordinard con el Departamento de Operacidon Institucional Ia
asignacion de cuotas de combustible a la flota vehicular del ISSS, asi como la actualizacién
anual de acuerdo al historial de consumo de cada vehiculo (excepto las ambulancias a las
cuales no se les limita el uso de combustible).

La supervision de los vehiculos que estdn en reparacion en los diferentes talleres contratados;
deberd realizarse en forma periddica, asi como verificar el cumplimiento de las condiciones
confractuales establecidas para tal efecto.

El Colaborador deberd elaborar los informes administrativos requeridos para notificar la
operativizacion de la Seccién Transporte en forma mensual y enviarlos a Jefe Seccidn
Transporte, Jefe Departamento de Operaciéon Institucional y/o Jefe Division de Apoyo y
Mantenimiento, segun el caso.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Recepcidén y Entrega de Vehiculos Nuevos

Solicitud, Recepcion y Aimacenamiento de Combustible

Despacho de Combustible
Determinacion de Estdndares y Rendimiento de Combustible
Prestaciéon del Servicio de Transporte Institucional

Prestacion del Servicio de Desechos Sélidos Comunes

Mantenimiento Preventivo Institucional

Mantenimiento Correctivo por Contratacién de Servicios

Evaluacion Técnica para el Descarte de Vehiculos

Renovacion de Flota Vehicular del ISSS

3.11 Suministro de Llantas y Baterias
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3.1.

3.1.1.

Ficha del procedimiento

Recepcion y Entrega de Vehiculos Nuevos

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Recepcion y entrega de vehiculos nuevos
Clasificacion Soporte Cédigo
" Realizar la recepcién y entrega de vehiculos institucionales en forma oportuna y efectiva a las dependencias del
Objetivo 1SSS
Alcance Desde la recepcién de vehiculos hasta la entrega de los mismos a las dependencias del ISSS a nivel nacional

Dueno / Lider

Jefe de la Seccién Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Actividad

Salida

Usuario/Cliente

Subdireccion
Administrativa / Jefe
Seccion Transporte

Necesidades de
adquisicién y/o
renovacién de vehiculos
nuevos

Jefe Division de Apoyo
y Mantenimiento

Documentos para la
adquisicién de vehiculos

Gestionar adquisicién

de vehiculos nuevos

en coordinacién con
UPMS, UFI, UACI

Documentos parala
adquisicion de
vehiculos

Jefe Division de Apoyo y
Mantenimiento

Solicitud y Contrato
de compra de
vehiculos

Jefe Seccidon Transporte

Jefe Seccién Transporte

Solicitud y Contrato de
compra de vehiculos
nuevos

Jefe Seccion
Transporte

Vehiculos nuevos
recibidos

Administrador del
Confrato

Vehiculos aceptados

Jefe Divisibn de Apoyo
y Mantenimiento /
Jefe Seccidén
Transporte

Acta de Recepcién
elaborada y firmada

Jefe Seccion
Transporte

Documentos
entregados a
Contratista para trdmite
de pago

Jefe Division /
Colaborador

Informe de vehiculos
nuevos recibidos

Recibir vehiculos y
gestionar trdmite de
pago

Vehiculos nuevos
recibidos

Jefe Seccién Transporte

Vehiculos rechazados

Suministrante

Vehiculos aceptados

Administrador del
Contrato

Acta de recepcién
elaborada y firmada

Jefe Divisidbn de Apoyo y
Mantenimiento/Jefe
Seccién Transporte

Documentos
enfregados a
Contratista para
trédmite de pago

Jefe Seccidon Transporte

Informe de vehiculos
nuevos recibidos

Jefe Division /
Colaborador Seccién
Transporte

Documentos
verificados y base de
datos actualizada

Jefe Seccidon Transporte

Jefe Seccién
Transporte

Documentos verificados
y base de datos
completada

Distribuir vehiculos

Vehiculos nuevos
enfregado por centro
de costos, Acta de
Entrega de vehiculos
nuevos firmada 'y
sellada

Dependencias del ISSS

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N°1: Realizar la inspeccidn respectiva de los vehiculos nuevos en coordinaciéon con el Mecdnico del ISSS y
comparar lo contratado con lo real.
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D1: Contrato de compra de servicios

Documentos D2: Factura

D3: Pdliza de Seguros

R1: Presupuesto
R2: Acta de Recepcidon

Registros R3: Informe de vehiculos recibidos

R4: Acta de Entrega de Vehiculos nuevos

RS: Transferencia firmada

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
Computadora personal de escritorio Colaborador
Personas

Secretaria

Colaborador

Jefe Seccién Transporte

Jefe Division Apoyo y Mantenimiento

3.1.2.

Normas del Procedimiento

Siempre deberd redlizarse la inspeccion respectiva y oportuna de los vehiculos nuevos
adquiridos conforme al contrato suscrito y las caracteristicas técnicas descritas en los términos
técnicos de las bases de la gestion de compra.

Cuando el vehiculo nuevo que se entregue a una dependencia sustituya a un vehiculo
incluido en el Plan de Renovacion de flota institucional, el vehiculo sustituido deber ser
sometido al proceso de descarte, o entregado a la Seccidn Transporte mediante documento
de transferencia.

Serd indispensable contactarse con el confratista para formalizar la recepciéon de los
vehiculos.

La Seccidén Transporte deberd coordinar con el contratista para la rotulacién de los vehiculos
previo a la recepcion de los mismos.

La distribucion y entrega de vehiculos a cada una de las dependencias solicitantes que se les
haya asignado vehiculo nuevo, deberd redlizarse en coordinacidon con las jefaturas
responsables.

Posterior a la distribuciéon de vehiculos institucionales a nivel nacional, la Seccion Transporte,
deberd elaborar el informe respectivo y enviar copias electronicas a las Jefaturas de Divisidn
de Apoyo y Mantenimiento y Departamento de Operacidn Institucional.
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7. Todos los vehiculos que se encuentren a nombre del Instituto deberdn portar en un lugar visible
el distinfivo que los identifica como propiedad del mismo, lo cual se hard en coordinacién con
las dependencias del ISSS.

3.1.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.1: RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS NUEVOS

Generar las

necesidades de

| Inicio adquirir y/o renovar
vehjculos nuevos

I (B1)

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO /
JEFE SECCION
TRANSPORTE

Establecer nuevas

Y MANTENIMIENTO

JEFE SECCION
TRANSPORTE

JEFE SECCION
TRANSPORTE

COLABORADOR DE
SECCION CONTROL
DE ACTIVO FIJO

JEFE DIVISION APOYO

JEFE DIVISION APOYO

Otorgar visto bueno
a las necesidades
de adquirir y/o
renovacion
vehiculos nuevos

adquisiciones de
vehiculos y
considerar en
presupuesto en
coordinacién con
UPMS y UFI (R1)

Gestionar la compra
de vehiculos con
UACI anexando la
documentacioéon 1/

Proceso de
Adquisicién de

Recibir de. UACI
Contrato de compra
de servicios

entregar a geccién

Y MANTENIMIENTO - —®Transporte al
Blen_e_s Y haberge adjudicado
Servicios la compra de

vehiculos (D1)

Contactar a
Suministrante para
recepcion de
vehiculos y
notificar las
condiciones para la
rotulacion de los
vehiculos

Y

Proporcionar a
Contratista
informacioéon y
documentos’” para
gestionar la
matricula y placas
de vehiculos

Y

Recibir facturas
(D2) y elaborar Acta
de Recepcioén (R2)

Enviar a Depto.
Gestidn Servicios
de Apoyo
Administrativo el
detalle de vehiculos
para incorporar a
poliza de
seguros(D3)

Y

Solicitar a Seccién
Control de Activo
Fijo, asignar
numero de equipo y
de inventario a
vehiculos nuevos

Revisar solicitud,
base de datos,
asigna numero de
equipo, numero de
inventario y notificar
a Jefe Seccion
Transporte

Pagina 1/2

1/ Incluye: Solicitud de pedidp, justificaciones, autorizaciones, términos técnicos, acuerdos de consejo Directivo, etc., los cuales pueden variar segun el caso.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

PROCEDIMIENTO 3.1: RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS NUEVOS

JEFE SECCION
TRANSPORTE

JEFE SECCION
TRANSPORTE

JEFE SECCION
TRANSPORTE

COLABORADOR

JEFE SECCION
TRANSPORTE

COLABORADOR

Recibir de Gestion
Servicios y Apoyo

Administrativo

confirmacién que
los vehiculos han
sido incluidos en

poliza de seguros
vigentes

Acordar la fecha y
hora de recepcion
de los vehiculos,
— verificar que los
vehiculos tengan
placas y estén con
nimero de equipo

Punto de Control N°1

Realizar inspeccion
de los vehiculos
con mecanico del
ISSS y comparar
contrato con lo real

¢Cumple
requisitos?

NoJ

Rechazar las
unidades que no
cumplen con lo
contratado y
acordar una nueva
fecha de entrega
con Suministrante

Solicitar a
Contratista nombre,
firmay sello de la
empresa en las
Actas de Recepcion
de Vehiculos
Nuevos

Proceder a firmar
de recibido las

Actas de Recepcion >

y Factura

Entregar )
documentacion a
Suministrante para

que los presente en | >

la Seccién Tramite
de Pago

Elaborar el Informe
de vehiculos
recibidos y enviar a
Jefe de Division
Apoyo y
Mantenimiento/
Colaborador (R3)

Notificar a Seccion
Activo Fijo para
colocacion de
vifieta a vehiculo

ISSS

Proceso de
Control de
Activos Fijos
propiedad del

____l _____________________________

Realizar la .
transferencia de
vehiculos a centros

e costo previa
asignacion de
numero de
inventario y pegado
de vineta en
vehiculo

Notificar fecha y
hora de entrega de
vehiculos nuevos a
las dependencias,
mediante Acta
Entrega de
Vehiculos nuevos
(R4)

Entregar vehiculos
a dependencias
mediante

Transferencia (R5) —{0 a quien este

firmada por Jefe
Divisién de Apoyo y
Mantenimiento

Obtener nombre,
firma y sello del jefe
de la dependencia

delegue para la
recepcion de los
vehiculos

Entregar copia de
Acta de entrega de
vehiculos nuevos a
dependencia
solicitante y copia

Entregar copias
Acta de entrega de
vehiculos nuevos y

Actas de Recepcion |—|

a Operacion

Fin

de Actas de Institucional y
Recepcién archiva
Pagina 2/2
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.2, Solicitud, Recepciéon y Aimacenamiento de Combustible

3.2.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Solicitud, recepcién y almacenamiento de combustible

Clasificacion Soporte Cédigo

Generar la solicitud, recepcion y almacenamiento de combustible (en tanque y bomba dispensadora de

Objetivo combustible) requerido para el abastecimiento a vehiculos institucionales y otros usos especificos a las
dependencias del ISSS que lo requieran.
Alcance Desde la recepcién de la solicitud de combustible hasta el almacenamiento respectivo

Dueno / Lider

Jefe de la Seccién Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Actividad

Salida

Usuario/Cliente

Colaborador (Encargado

Despacho de Combustible)

Medicién de Existencia
de combustible

Informe elaborado de
necesidades de

Gestionar Solicitud

Informe elaborado de
necesidades de
suministro de
combustible

Jefe Seccidn Transporte

Informe autorizado de
necesidades de

Jefe Seccion Transporte suministro de de Combustible suministro de Secretaria
combustible combustible
Inform.e auforizado de " Colaborador (Encargado
. necesidades de Solicitud de
Secretaria . . . de Despacho de
suministro de combustible autorizada -
- Combustible)
combustible
Colaborador (Encargado solicitud de Recepcién de Colaborador (Encargado
de Despacho de combustible autorizada Combustible de Despacho de
Combustible) Combustible)
Recibir
combustible Medidas incorrectas Jefe Seccién
Colaborador (Encargado Medicién de Transporte/Contratista
de Despacho de combustible del tanque Colaborador (Encargado
Combustible) cisterna Medidas correctas de Despacho de
Combustible)
Colaborador (Encargado Aprovisionamiento de Colaborador (Encargado
de Despacho de Medidas correctas combustible en tanque de Despacho de
Combustible) cisterna Combustible)
Almacenar
combustible
Colaborador (Encargado Aprovisionamiento de Gesfién administrativa
de Despacho de combustible en tanque Contratista

Combustible)

cisterna

de pago

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

COD:MNP-A-119
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

»

'. %, ~'.
P =282 | DEPENDENCIA: Seccién Transporte
Puntos de control N1: Redlizar la conversién de las medidas grabadas en vara de medicién
Documentos D1: Factura
D2: Nota de Remisién
R1: Informe de necesidad de suministro de combustible
R2: Solicitud de combustible
R3: Registro de Combustible
. R4: Orden de Envio
Registros

R5: Acta de Recepcidn

Ré: Nota de Envio

R7: Informe de Consumo Mensual de Combustible
R8: Reporte de Pedido de Combustible

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Computadora personal de escritorio

Secretaria, Colaborador y Jefe Seccidn Transporte

Vara de Cadlibraciéon

Colaborador

Bomba de Combustible

Colaborador

Tanque de Acopio de Combustible

Colaborador

Personas

Secretaria

Jefe Seccion Transporte

Colaborador

3.2.2. Norm

El Auxiliar de

1.  Redlizar la conversion de las medidas grabadas en vara de medicion (la tabla de
equivalencias cambia las medidas lineales a volumétricas, es decir las pulgadas de
profundidad a galones de combustible) conforme al contrato suscrito y a las obligaciones del

as del Procedimiento

Mecanica (Encargado de Despacho de Combustible) debe:

contratista descritas en los términos técnicos de las bases de la gestion de compra.

2. Recibir el combustible solicitado al Conftratista, de conformidad a las cantidades establecidas.

3. Realizar la recepcién del combustible proveniente del Conftratista verificando que los sellos o
marchamos del camién cisterna no hayan sido alterados, que las medidas y las actas de

calibraciones sean vigentes.

4. Redlizar medicidon de las existencias de combustible antes y después de la recepcion del

combustible.

COD:MNP-A-119

Version: 4.0 Aprobacién: Nov - 2017
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

10.

Verificar que el Acta de Calibracion del camidn cisterna contenga firma vy sello del Conftratista.

Cualguier anomalia que se detectare durante la recepcion de combustible, deberd ser
reportada por el Colaborador o Jefe de Seccidon Transporte al Administrador del Contrato, a fin
de que se gestione con las instancias respectivas (Contratista/UACI) las correcciones
pertinentes.

La Seccion Transporte deberd elaborar electronicamente la Solicitud de Combustible y enviar
a Departamento de Operacion Institucional, para autorizacion respectiva.

La Seccidén Transporte, deberd verificar el cumplimiento del dia de recepcion, hora y precio
autorizado para la facturacion de combustible recibido del contratista.

Para el contfrol de existencias de combustible Diesel y de gasolina regular se utilizardn los
reportes emitidos por el sistema de Confrol de Existencias en Tanques, los cuales servirdn para
verificar las existencias en los tanques de combustible y generar nuevos requerimientos del
mismo.

El personal de la recepcidon y manejo de combustible, deberd cumplir con la Politica
Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional establecida en la Ley General de Prevencion
de Riesgos en los Lugares de Trabagjo.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

DESPACHO DE
COMBUSTIBLE)

JEFE SECCION
TRANSPORTE

SECRETARIA

COLABORADOR
(ENCARGADO

DESPACHO DE
COMBUSTIBLE)

COLABORADOR
(ENCARGADO

DESPACHO DE
COMBUSTIBLE)

COLABORADOR
(ENCARGADO
DESPACHO DE

Inicio

del nivel de
combustible
existente en tanque
de acopio

Necesidad de
Suministro de
Combustible (R1)

Autorizar y entregar
Informe de
Necesidad de
Suministro de
Combustible

Elaborar y enviar a
Depto. Operacion
Institucional,
Solicitud de
Combustible, quien
remite a Contratista
(R2)

Suspender el
suministro de
combustible a los
vehiculos

Girar instrucciones
a los motoristas
para que retiren los
vehiculos del area
de descarga de
combustible

Verificar existencias
de combustible
(sistema) inicial en
el tanque de acopio

|— | de Seccion

Transporte e |
imprime el Registro
de Combustible

(R3)

3.2.3. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO 3.2: SOLICITUD, RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE COMBUSTIBLE
Verificar en el
COLABORADOR sistema, las Elaborar y entregar
(ENCARGADO graficas de medidas el Informe de

-

Hacer que el
camion cisterna se
estacione en un
lugar horizontal
para lograr que el
combustible esté en
reposo

Revisar que los
marchamos no
estén violados y los
codigos coincidan

Retirar los
marchamos

—| superiores ante la

presencia del

Realizar la medicion
de combustible
por medio de vara

—»{ volumétrica para

comprobar la

Punto de Control N. 1

Realizar la conversion
de las medidas
grabadas en vara de
medicién

O,{geyr}odEaEC?l‘J’r'g Motorista exactitud del

g 13 combustible
Reportar al
Administrador del Informar al Jefe de
Contrato la Seccién Transporte

Fin

--——— diferencia, quien lo

l-—— vy no recibir el

¢Medidas
correctas?

COMBUSTIBLE) I(ﬂ:‘glrﬁgccilr(?'nliento de la combustible.
empresa
Pagina 1/2
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

PROCEDIMIENTO 3.2: SOLICITUD, RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE COMBUSTIBLE

Verciif_ié:ar Igs

medidas_ ae

COLABORADOR Comprobar que el combustible en el
camion cisterna no sistema de

DESPACHO DE
COMBUSTIBLE)

——» contenga
combustible en los
compartimientos

L p»1despacho, para
asegurarse que el
combustible del
camion cisterna fue
trasegado

Proceder al
trasegado del
combustible

|
|
|
(ENCARGADO |
|
|
|

COLABORADOR
(ENCARGADO
DESPACHO DE
COMBUSTIBLE)

Entregar copia de

Estampar su Nota de Remisiéon a

nombre y su firma : P
de recibi)(/jo en Nota ——»| Secretaria y original

L a Motorista del
de Remision (D2) camion cisterna

____l _____________________________

Proceder a

Elaborar Acta de
Recepcién

Gestionar firma de
la contratista y

Gestionar
Autorizacion del

entregar al
Contratista Factura

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
SECRETARIA conforme a Factura Jefe Seccién o ——p»|duplicado cliente y
| y Nota de Envio Transporte en Acta égrr?tgtsgrador de Acta de Recepcion
| (R5, R6) de Recepcion original y archivar
documentos
: ]
| t
| (E)nviar a Depto.
eracion
| Inrs)titucional, Anexar control de
Informe de ejecucion de la
SECRETARIA | Consumo Mensual |—asignacion local,
| %% Coorggbéjes%belgi do copias de facturas y
de %ombustible Acta de Recepcion
| R7,R8
I
——————— |———————————————— — — — — — — — — — — — — — — — —
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.3. Despacho de Combustible

3.3.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Despacho de combustible

Clasificacion Soporte

Cédigo

Objetivo

Brindar el despacho oportuno de combustible en base al requerimiento de las dependencias del ISSS.

Alcance

Dependencias del ISSS (El despacho de combustible en la Seccién Transporte serd para zonas metropolitana y
paracentral, en las regiones occidental y oriental el suministro de combustible serd por medio de cupones)

Duefio / Lider Jefe de la Seccién Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

Actividad

Salida

Usuario/Cliente

Motorista y/o personal

autorizado Control Despacho de
(Encargado de Combustible
Vehiculo)

Revisar el Control de
Despacho de
Combustible e
Identificar al motorista

Control de Despacho
de Combustible
incorrecto y sin cuota
asignada

Motorista y/o personal
autorizado (Encargado
de Vehiculo)

Control de Despacho
de Combustible
correcto y cuota
asignada

Colaborador
(Encargado de
Despacho de
Combustible)

Colaborador
(Encargado de
Despacho de
Combustible)

Control de Despacho de
Combustible correcto y
cuota asignada

Programar el software
para despacho de
combustible

Software programado

Colaborador
(Encargado de
Despacho de
Combustible)

Colaborador
(Encargado de
Despacho de
Combustible)

Software programado

Proceder al llenado de
combustible en vehiculo

Suministro de
combustible

Motorista (Encargado
de Vehiculo)

Suministro de
combustible

Motorista (Encargado
de Vehiculo)

Registrar en Conftrol de
Despacho de
Combustible los galones
despachados, gestionar
firma y archivar

Galones de combustible
despachados

Colaborador
(Encargado de
Despacho de
Combustible)

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N1: Revisar que el control de despacho de combustible este correcto

Documentos

D1: Control de Despacho de Combustible

Registros

R1: Vale de Consumo de Combustible
R2: Reporte de Control de Consumo de Combustible

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Software para el suministro de combustible

Colaborador

Computadora personal de escritorio

Secretaria

Tanque de combustible

Colaborador

COD:MNP-A-119

Version: 4.0
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

1ibe
i A=

Bombas de combustible Colaborador

Personas

Motorista

Colaborador

3.3.2. Normas del Procedimiento

Relativas al Apoyo Administrativo de Aplicacion Comin para el Despacho de Combustible

Solicitado por las Dependencias del ISSS

1. El Control de Despacho de Combustible debe estar completo y correcto previo al suministro
de combustible, lo cual serd verificado por el Colaborador de la Seccidon de Transporte
(Encargado del Despacho de Combustible).

2. Previo al suministro de combustible requerido para uso y aplicacidon de otros equipos que no
sean vehiculos institucionales, tales como: Bombas de fumigacion, bombas achicadoras,
podadoras, limpieza de piezas y heramientas, plantas de generacion eléctrica,
capacitaciones para la prevencidon de incendios, entre otros, requeridos en los diferentes
centros de atenciéon, el Colaborador (Encargado del Despacho de Combustible) deberd
verificar que la informacién presentada por el usuario y contenida en el formulario Control de
Despacho de Combustible éste completamente lleno y correcto.

3.  Previo al suministro de combustible, la Seccion Transporte deberd solicitar al usuario: Nota
autorizada por el Jefe del Departamento de Operacion Institucional y/o Division de Apoyo y
Mantenimiento, Control de Despacho de Combustible y Nota de autorizacidén de salida de
combustible firmado y sellado por dependencia solicitante del ISSS.

4.  Las jefaturas de las dependencias del ISSS con vehiculos asignados en la zona metropolitana,
deberdn presentar a Seccién Transporte en los primeros cinco dias hdbiles de cada mes, el
Control de Consumo de Combustible y el Reporte de Liquidacion de Consumo de
Combustible para vehiculos con Bomba dispensadora de combustible Institucional, a fin de
reportar el consumo de combustible entregado a los vehiculos asignados.

5. Cada vez que las dependencias del ISSS soliciten nuevas cantidades de combustible, deberdn
presentar al Departamento de Operacidén Institucional el Informe de Consumo de Combustible
entregado por medio de Bomba dispensadora de combustible institucional debidamente
sellado y firmado por las jefaturas solicitantes de combustible.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

Relativas al Despacho de Combustible por Medio de Bomba Institucional

6. Todos los motoristas deberdn identificarse con carnet de empleado institucional para el
despacho de combustible, e ingresar datos en el control de Despacho de combustible.

7.  Para efectos de control interno el comprobante del suministro de combustible (copia) deberd
ser entregado por el Motorista (Encargado de Vehiculo) al jefe inmediato superior.

8. El consolidado mensual de entrega de combustible serd elaborado por el Colaborador quién,
deberd entregarlo al Jefe de Seccidn Transporte.

9. Los reportes mensuales del consumo de combustible entregado por medio de bomba serdn
emitidos en el sistema de control por el Colaborador.

10. Los Reportes Mensuales de Consumo de Combustible deberdn ser enviados por el Jefe de la
Seccion Transporte al Departamento de Operacion Institucional.

11. La Seccion Transporte, deberd supervisar la recepcion de combustible a granel, llevar el
control interno de inventario, y verificar que la cantidad de combustible depositada en tanque
sea el correcto.

12. La identificacion del vehiculo previo al suministro de combustible, serd realizada por el
Colaborador (Encargado Despacho de Combustible), asi como orientar sobre la manipulacion
correcta de la bomba dispensadora de combustible.

Relativas al Despacho de Combustible para Maquinas Podadoras

13. El aprovisionamiento de combustible serd para el mantenimiento de dreas verdes, arriates,
jardines, de los diferentes centros de atencion que tengan asignadas mdaquinas podadoras.

Relativas al Despacho de Combustible para Plantas de Emergencia

14. La cantidad a suministrar de combustible para el funcionamiento de plantas de emergencia
serd para fanques con capacidad desde 5 hasta 1,000 galones.

Relativas al Despacho de Combustible para Usos Diversos

15. El despacho de combustible para varios usos incluye: Maquinaria, equipo y accesorios,
limpieza de cuchillas del Taller de Impresiones, piezas de motores (vehiculos) del Taller de
Mecdnica de Seccidn Transporte y para capacitacion del personal en el uso y aplicacion de
extintores, del Departamento de Administracién de Servicios Generales.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

16.

17.

18.

El suministro de combustible utilizado en la limpieza y mantenimiento respectivo de maquinaria,
equipo y accesorio, serd gestionado por el Jefe de la Seccion Taller de Impresiones, a través
de nota y Control de Despacho de Combustible, asimismo tramitard el visto bueno del Jefe del
Departamento de Administracién de Servicios Generales, para envio posterior de documentos
aprobados al Jefe del Departamento de Operaciéon Institucional y/o Division de Apoyo y
Mantenimiento.

El requerimiento de suministro de combustible para uso y aplicacion de maquinaria vy
accesorios debe ser remitido por el Jefe del Departamento de Administracion de Servicios
Generales a Jefe del Departamento de Operacién Institucional.

La Seccién Transporte deberd gestionar requerimiento de combustible, a través de
documentos administrativos requeridos (Control de Despacho de Combustible y nota
respectiva) y enviarlos posteriormente, al Jefe del Departamento de Operacién Institucional
y/o Division de Apoyo y Mantenimiento, para el suministro de combustible utilizado en la
limpieza de piezas de motores que se encuentran en reparacion y/o mantenimiento
preventivo y correctivo en el taller mecdnico de la Seccidn Transporte.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.3.3.

Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.3: DESPACHO DE COMBUSTIBLE

MOTORISTA Y/O
PERSONAL
AUTORIZADO
(ENCARGADO DE
VEHICULO)

COLABORADOR
(ENCARGADO
DESPACHO DE
COMBUSTIBLE)

COLABORADOR
(ENCARGADO

Presentar
documento Control
de Despacho de
Combustible (D1)

Punto de Control N. 1

Revisar que el
control de
despacho de
combustible este
correcto

¢ Control correcto?

Verificar la cuota

¢, Cuota

Devolver al

No—p| motorista para que

corrija

:

Comunicar al
Motorista y devolver

DESPACHO DE asignada al Si—p| Control de Fin
COMBUSTIBLE) vehiculo agotada? Despacho de
Combustible
No
f i
I
COLABORADOR | o |
(ENCARGADO rogramar e Proceder al llenado
DESPACHO DE | despacho en A bustibl
software de bomba e combustible en
COMBUSTIBLE) | vehiculo
I
I |
_______ S
I
I
Recibir Vale de
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

PROCEDIMIENTO 3.3: DESPACHO DE COMBUSTIBLE

I
MOTORISTA | Firmar de recibido
(ENCARGADO DE | eDré;I)gC%r:)tr%lede
VERICULO) I Combustible
Firmar de
COLABORADOR entregado en el
(ENCARGADO Control de

Despacho de
Combustible y
entregar copia a
Motorista y archivar
copia

COMBUSTIBLE)

|
|
|
DESPACHO DE |
|
|
|

I
| Enviar Control
| Despacho de
| %ombustlgle y ld
eporte Control de
COLABORADOR Consumo de
| Combustible (R2) a
Depto. Operacion
| Institucional
I
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.4.

3.4.1.

Ficha del procedimiento

Determinacion de Estandares y Rendimiento de Combustible

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Determinacién de estdndares y rendimiento de combustible

Clasificacion

Soporte

Cédigo

Objetivo

Determinar las condiciones del vehiculo y establecer el consumo de combustible para un periodo determinado.

Alcance

Dependencias del ISSS a nivel nacional

Duefio / Lider

Jefe de Seccidon Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Actividad

Salida

Usuario/Cliente

Jefe Seccién
Transporte

Programa de prueba de
rendimiento de vehiculos

Jefe Dependencia

Programaciéon de
pruebas de rendimiento
vehicular y noftificacion
de fechas

Programar prueba de
rendimiento a los
vehiculos

Programaciéon de
pruebas de rendimiento
vehicular y nofificacién
de fechas

Jefe Dependencia

Lugar designado para
realizar prueba de
rendimiento

Colaborador
(Responsable de la
Prueba de Rendimiento)

Colaborador
(Responsable de la
Prueba de
Rendimiento)

Lugar designado para
realizar prueba de
rendimiento

Realizar prueba de
rendimiento a los
vehiculos

Prueba de rendimiento
vehicular realizada

Jefe Seccién
Transporte

Jefe Seccion
Transporte

Prueba de rendimiento
vehicular realizada

Nofificar resultado de
prueba de rendimiento

Resultado de prueba de
rendimiento

Jefe dependencia

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

NA

Documentos D1: Control de Consumo de Combustible
R1: Programacién de Pruebas de Rendimiento,
Registros R2: Consumo Promedio de Combustible,

R3: Resultado de Pruebas de rendimiento a través de nota, boletin, correo.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Computadora personal de escritorio

Colaborador, jefe dependencias del ISSS

Combustible

Colaborador

Personas

Colaboradores

Jefes de dependencias del ISSSS

COD:MNP-A-119

Version: 4.0

Aprobacién: Nov - 2017
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.4.2. Normas del Procedimiento

Para los vehiculos que se aprovisionan de combustible en la bomba dispensadora de
combustible institucional, la prueba de rendimiento a tanque lleno, se efectuard en la fecha
establecida realizando el recorrido determinado para la prueba, posteriormente regresard y se
vuelve a llenar el tanque de combustible, para determinar el nuevo rendimiento vehicular.

Para los vehiculos asignados a las regiones se readlizard bajo las mismas condiciones del
numeral anterior, pero el combustible serd proporcionado por medio de cupones.

El Designado por el Jefe de la Seccion de Transporte (Responsable de Prueba de
Rendimiento), deberd llenar la Bitdcora de Recorrido con los resultados de la prueba de
rendimiento y enfregar a Colaborador, para el llenado electrénico respectivo.

El registro, verificacion, actualizaciéon e impresion en el confrol informdtico (Informe de
Resultado de las pruebas de rendimiento), de los resultados de la prueba del recorrido y
consumo de combustible, asi como del estdndar respectivo, debe ser efectuado por el
Colaborador designado de la Seccidon Transporte.

Los resultados de las pruebas de rendimiento serdn notificados por el Jefe de la Seccidn
Transporte al Jefe del Departamento de Operacion Institucional, para verificar y analizar los
resultados e informarlo a la dependencia que tienen asignado vehiculo institucional.

El combustible utilizado para la prueba de rendimiento vehicular, serd considerado adicional a
la cuota mensual asignada establecida para cada unidad de transporte.

Las pruebas de rendimiento de los vehiculos institucionales se hard cada 2 anos, de
conformidad al confrol inferno establecido en la Seccién Transporte. Sin embargo, cuando se
efectUe un ajuste de motor, la prueba de rendimiento se realizard inmediatamente y en una
segunda ocasidon después de los primeros 1,000 kildmetros de recorrido.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.4.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.4: DETERMINACION DE ESTANDARES Y RENDIMIENTO DE COMBUSTILBLE
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I
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y consumo con
tanque lleno
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TRANSPORTE
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INSTITUCIONAL

1/ El Incluye: El kilometraje inicial y final, kilbmetros recorridos y consumo de combustible por galén Pagina 1/1
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.5. Servicio de Transporte Institucional

3.5.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Otorgar servicio de transporte institucional

Clasificacion

Soporte

Cédigo

Objetivo

Brindar en forma oportuna y efectiva el transporte solicitado por las dependencias del ISSS.

Alcance

Dependencias del ISSS a nivel nacional

Duefio / Lider

Jefe de la Seccién Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Solicitud y Asignacién
.de tronsporte. Jefe Dependencia
incorrecta y sin Solicitante
Verificar la disponibilidad de
Jefe de Dependencia Solicitud y Asignacién . - vehiculo
e disponibilidad de
Solicitante de Transporte ; .. . .
vehiculo Solicitud y Asignacion

de fransporte correcta
y con disponibilidad
de vehiculo

Colaborador (Encargado
de Administracién de
Flota de Transporte)

Colaborador
(Encargado de
Administracion de Flota
de Transporte

Solicitud y Asignacion
de transporte correcta
y con disponibilidad de
vehiculo

Trasladar empleados

Servicio de transporte
institucional brindado

Motorista(Encargado de
vehiculo)

Motorista(Encargado de
vehiculo)

Servicio de transporte
institucional brindado

Registrar, actualizary
archivar informacion

Solicitud y Asignacioén
de Transporte
firmada y sellada

Usuario

. . . del servicio brindado Registros Colaborador
Solicitud y Asignacion .
. ) actualizados y (Encargado de
Usuario de Transporte firmada . -
documentos Administracion de Flota
y sellada X
archivados de Transporte

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control N1: Revisar que la Solicitud y Asignacién de Transporte este correcta y completa
Documentos D1: Solicitud y Asignacién de Transporte
Registros R1: Registro de Prestacion de Servicio de Transporte

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Computadora personal de escritorio Colaborador
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

1ibe
i A=

Vehiculo Institucional (microbus, pick up, entre otros) Motorista

Personas

Colaborador

Motorista

Jefes de dependencias

3.5.2. Normas del Procedimiento

1. La Solicitud y Asignacion de Transporte debe estar completa y correcta previo a la
disponibilidad de vehiculos, lo cual serd verificado por el Colaborador (Encargado de la
administracién de la flota de transporte).

2. La Solicitud y Asignacion de Transporte debe ser autorizada por el jefe de la dependencia
solicitante previa remision a la Seccion de Transporte.

3. Toda prestacion de servicio de transporte, deberd ser solicitada con 24 horas de anticipacion
por escrito a la Seccion Transporte, a excepcion de casos de suma urgencia comprobada o
por orden superior.

4.  La planificacién, control, distribucion y propuesta de la asignacion de vehiculos para la
prestacion del servicio de transporte, asi como del servicio de camiones cisternas para el
suministro de agua potable a diversas dependencias debe ser realizada por el Colaborador
(Encargado de administraciéon de flota).

5. La Secciéon Transporte deberd analizar y autorizar las solicitudes de apoyo de motoristas y
vehiculos a las dependencias del ISSS.

6. El Informe Diario e Informe Mensual de la produccion por servicios prestados en la Seccion
Transporte debe ser reportado por el Colaborador (Encargado de Administracion de Flota de
Transporte) al Jefe de la Seccidn Transporte.

7.  El servicio de camiones cisternas con agua, serd atendido por medio de solicitud por el
Colaborador (Encargado de administracion de flota de fransporte), quién ordenarda el
cumplimiento inmediato del requerimiento.

8.  El registro, actualizacion e impresién de los informes mensuales de la prestaciéon servicios de
transporte atendidos y no atendidos, debe ser realizado por el Colaborador (Encargado de
Administracion de Flota de Transporte), a posteriori deberd remitirlos en los primeros cinco dias
hdbiles de cada mes al Departamento de Operacidn Institucional.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

9.

La Seccidén Transporte del Departamento de Operacion Institucional, velard por la supervision y
coordinacion de la adecuada distribucion y utilizacion de los vehiculos asignados para la
prestacion de servicios de transporte, de acuerdo con los principios de legalidad, eficiencia,
efectividad y transparencia.

Gestion Transporte Local (Centros de Atencidn)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

La Jefatura de cada dependencia que se le haya asignado vehiculo, deberd designar a la
persona encargada de la Programacién y Control Diaria de Salida de los Vehiculos.

Todo requerimiento del servicio de transporte deberd ser realizado por el personal un dia antes,
a fin de que se programe horario y ruta.

Toda programacioén del servicio de transporte deberd ser realizado por la persona encargada
de la programacién en el formulario Programacion y Control Diario de Salida de Vehiculos.

El registro diario de salidas y llegadas de los vehiculos, asi como del kilometraje recorrido de
cada uno debe registrarse en la Hoja Control de Salidas de Vehiculos, por el Colaborador
(Despachador de Transporte), asimismo revisard al inicio y al final de la jornada los vehiculos.

Cada dependencia serd responsable directa de la custodia y resguardo de las unidades
moviles asignadas a su centro de costo.

El Jefe de la dependencia o la persona designada por el solicitante, serdn los Unicos
autorizados para redlizar la gestion de requerimiento de transporte por escrito al Despachador
de Transporte (central de vehiculos) ubicado en el Hospital General y Ciudadela Monserrat.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.5.3.

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.5: SERVICIO DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

PROCEDIMIENTO 3.5: SERVICIO DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
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| Solicitud y Asignacion de
MOTORISTA ; ¥ Transporte al
| Asignacion de
(ENCARGADO DE Colaborador
N Transporte el — Encaraado d
VEHICULO) | kilometraie de g cargado de
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.6. Transporte de Desechos Sélidos Comunes

3.6.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Transportar desechos sdlidos comunes

Clasificacién

Soporte

Cédigo

Objetivo

Realizar la recoleccién y el fransporte de los desechos sélidos comunes en forma efectiva para la planta de
fratamiento respectiva, evitando asi la contaminacion en los centros de atencidén del ISSS.

Alcance

Dependencias del ISSS designadas en zona metropolitana, en otras dependencias de la zona metropolitana y de
las regiones (oriental y occidental), el servicio es brindado porlas alcaldias o por contrato.

Duefio / Lider

Jefe de la Seccién Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Actividad

Salida

Usuario/Cliente

Colaborador
(Encargado del
Servicio de
Recolecciony
Transporte de
Desechos Sélidos
Comunes)

Desechos sdélidos
comunes

Encargado del centro
de atencién o
designado

Desechos solidos
comunes entregados

Recibir los Desechos
solidos comunes

Desechos solidos
comunes entregados

Encargado del centro
de atenciéon o
designado

Desechos sdélidos
comunes retirados del
centro de atencion

Colaborador
(Encargado del servicio
de recolecciony
fransporte de desechos
sélidos comunes)

Colaborador
(Encargado del
servicio de
recolecciéony
fransporte de
desechos sélidos
comunes)

Desechos sdlidos
comunes retfirados

Trasladar y entregar los
Desechos sdlidos
comunes

Desechos solidos
comunes frasladados y
entregados en relleno
sanitario para
disposicion final

Encargado de Relleno
Sanitario

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

NA

Documentos D1: Boleta de Recepcidn de Desechos Comunes

Registros R1: Informe Entrega Desechos Sélidos Comunes

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Encargado del Servicio de Recoleccién y Transporte de Desechos

Camidén recolector de Desechos sélidos comunes -
Solidos Comunes

Computadora personal de escritorio Colaborador

Personas

Encargado del Servicio de Recoleccién y Transporte de Desechos Sélidos Comunes

Colaborador
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte
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3.6.2. Normas del Procedimiento

1. La recoleccion de los desechos sélidos comunes serd en los hospitales de la zona
meftropolitana, Unidades Médicas, Torre Administrativa y otfras dependencias en casos de
fuerza mayor.

2. El personal asignado para el fransporte interno de los desechos sélidos comunes, deberd
cumplir con la Politica Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional establecida en la Ley
General de Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo, establecidas para tal efecto.
(Decreto N° 254 emitido por la Asamblea Legislatival).

3. El personal asignado para el fransporte interno de los desechos solidos comunes, deberd
utilizar implementos tales como: Guantes, mascarillas, lentes, faja lumbar, entre ofros, en el
desempeno de sus funciones, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos de la Seccion
Transporte.

4.  La disposicion final de los desechos sélidos comunes serd depositado en el relleno sanitario
establecido para tal efecto.

5.  El trédmite mensual a la Alcaldia Municipal de San Salvador para obtener los permisos
relacionados al ingreso de los vehiculos recolectores de los desechos sélidos comunes al
relleno sanitario, debe ser gestionado por el Jefe de la Seccién Transporte.

6. La cantidad global de los desechos sdlidos comunes depositados en el relleno sanitario se
consolida en la Division de Apoyo y Mantenimiento, a través del informe generado por el
Departamento de Operacidn Institucional.

7.  Elingreso de datos al sistema estadistico deberd ser durante las préximas 24 horas posterior a la
enfrega de desechos.

8.  El Colaborador (Encargado de Administracion de Flota de Transporte) deberd presentar el
Informe Mensual de Recoleccion de Desechos Sdélidos al Jefe Seccidn Transporte.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.6.3. Diagrama de flujo
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.7. Mantenimiento Preventivo Institucional

3.7.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Mantenimiento Preventivo Institucional

Clasificacién

Soporte

Cédigo

Objetivo

Realizar el Mantenimiento Preventivo Institucional a la flota vehicular del ISSS para asegurar la operatividad de los
vehiculos institucionales y mayor durabilidad.

Alcance

Dependencias del ISSS a nivel nacional

Duefio / Lider

Jefe de la Seccién Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Trabajo Interna
entregados

Auxiliar de Mecdnica

Materiales solicitados

Colaborador

Materiales solicitados

Gestionar materiales y
repuestos

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Memorando/Solicitud de Memorando y Solicitud
Usuario Servicio y Orden de de Servicio y Orden de Jefe Seccidon Transporte
Trabajo Trabajo enviada
., Memorando y Solicitud de Gestidn administrativa
Jefe Seccion . . .
Servicio y Orden de para mantenimiento Secretaria
Transporte . . -
Trabajo enviada . preventivo
Gestidon administrativa Gestionar la
. . autorizacion de Orden Orden de Trabajo Jefe Seccidn
Secretaria para mantenimiento . .
- de Trabajo Interna Interna autorizada Transporte
preventivo
Solicitud de Servicio y
Jefe Seccidén Orden de Trabajo Inferna Orden de trabgjo, .
. memorando y Orden Motorista
Transporte autforizada .
de Trabajo Interna
entregados
Solicitud de Servicio y
Orden de frabajo,
Motorista memorando y Orden de Materiales reservados Auxiliar de Mecdnica

Materiales solicitados

Colaborador

Materiales entregados

Colaborador Almacén
de Repuestos

Colaborador Realizar .
. . . Mantenimiento " -
Almacén de Materiales entregados mantenimiento - . Auxiliar de Mecdnica
. preventivo redlizado
Repuestos preventivo

Auxiliar de Mecdnica

Mantenimiento
preventivo realizado

Gestionar recepcion
del bien a satisfaccién

Solicitud de Servicio y
Orden de Trabajo
firmada y sellada

Usuario

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

NA: Revisar que la informacién del memorando y solicitud este correcta y verificar el mantenimiento

preventivo

D1: Memorando

Documentos D2: Solicitud de Servicio y Orden de Trabajo
D3: Informe de Salida de Consumo de Materiales
. R1: Orden de Trabajo Interna,
Registros

R2: Reserva de Materiales, Repuestos y Herramientas
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RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Computadora personal de escritorio Secretaria
Materiales, repuestos y accesorios Auxiliar de Mecdnica
Personas

Colaborador

Secretaria

Jefe Seccion Transporte

Auxiliar de Mecdnica

3.7.2. Normas del Procedimiento

1.  Lainformacién contenida en el memorando y solicitud debe estar completa y correcta previo
a la redlizacién del mantenimiento preventivo institucional, lo cual serd verificado por la
Secretaria de la Seccion de Transporte.

2.  El mantenimiento preventivo en vehiculos institucionales se realiza cada 5,000 kildbmetros de
recorrido.

3. Todas las ordenes de trabajo institucionales deben ser autorizadas por el Jefe Seccion
Transporte. La designacion del nUmero correlativo de la Orden de Trabajo Interna serd de la
siguiente manera: ST2017-01-001; en donde ST: Seccidn Transporte, 2017: ano vigente, 01: mes
correspondiente, 001: nUmero correlativo.

4, Los insumos indispensables a utilizar en el mantenimiento preventivo son: Filtro de aceite para
motor, filtro de aire, filtro de combustible, aceite para motor, solucidén para frenos, agua
destilada, grasa, wippe, refrigerante y otros materiales propios para un mantenimiento
preventivo.

5. Previo a la requisicion de insumos el Mecdnico debe realizar el diagndstico al vehiculo
(inspeccidn visual/auditiva, prueba fisica de recorrido, medicion de tensidn eléctrica, entfre
otros), para determinar los insumos a requerir.

6.  Posterior al diagnostico realizado al vehiculo y se detectare que necesita mantenimiento
correctivo este se enviard a los talleres contratados para tal efecto.
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El mantenimiento preventivo de la flota vehicular debe ser realizado por el Mecdanico de
conformidad al requerimiento del usuario y la autorizacion del Jefe Seccidén Transporte.

El mantenimiento preventivo implica la verificacion de las condiciones fisicas del vehiculo,
control de rutina, sobre kilometraje, ejercicio rutina de mantenimiento.

La reserva de materiales en el Almacén de Repuestos y Materiales para realizar el
Mantenimiento Preventivo Institucional a la flota vehicular del ISSS, serd realizada en SAFISSS
por el Colaborador de Apoyo y Mantenimiento a requerimiento del Auxiliar de Mecdanica.
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3.7.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.7: MANTENIMIENTO PREVENTIVO INSTITUCIONAL

Enviar a Jefe

I

I

I o

| Seccién Transporte

ARI - memorando (D1) y
USUARIO | Solicitud de -

Servicio y Orden de

I

I

Trabajo (D2)

Punto de Control N°1

Revisar que la
informacion del
memorando y solicitud
este correctay
verificar el
mantenimiento
preventivo

Devolver
documentos para
modificacion

¢ Documentacion

SECRETARIA
correcta?

Entregar Orden de

Solicitar trabajo Interna
Generar la Orden autorizacion del %Lcj)tl?({iltzljaéjdgé
SECRETARIA de Trabajo Interna |——» mantenimiento > :

Servicio y Orden de

(R1) preventivo a Jefe Trabajo y
Seccién Transporte Memorando a
Motorista

Firmar y sellar

JEFE SECCION Orden de Trabajo

TRANSPORTE | Interna y devueive [
| a Secretaria
Entregar Solicitud
| de Servicio y Orden
| 'c\IAe Trabajg,
emorando,
MOTORISTA vehiculo y Orden de
| Trabajo Interna a
Auxiliar de
| Mecanica
| Solicitar la reserva Revisar que la
| lqeeqﬁ?rtiggglggra Orden de trabajo
: Realizar Interna este
A,\;Jég*;“\:l?calz L?gg%grrliﬁwliento l-—— diagndstico del l«—— Completa y
| reventivo a vehiculo 1/ debidamente
o torizad
| Colaborador autorizada
Seccion Transporte

| Péagina 1/2
1/Incluye: Inspeccién visualfauditiva, prueba fisica de recorrido, aplicacién de instrumento de medicién como téster, densimetro y compresimetro.
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PROCEDIMIENTO 3.7: MANTENIMIENTO PREVENTIVO INSTITUCIONAL
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3.8.
3.8.1.

Mantenimiento Correctivo por Contratacion de Servicio (Vehiculos y Motocicletas)
Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Mantenimiento Correctivo por Contratacion de Servicio

Clasificacion Soporte

Cédigo

Realizar el mantenimiento correctivo por contratacién de servicio para la flota de vehiculos institucionales del

Objetivo ISSS, garantizando que se realicen las asignaciones en el dmbito administrativo como de salud, asimismo
mantener el rendimiento dptimo de las unidades de transporte.
Alcance Dependencias del ISSS a nivel nacional

Duefio / Lider

Jefe de Seccidon Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar de Mecdnica

Diagndstico de las
condiciones del

vehiculos y
motocicletas

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Jefatura Dependencia Memorando para Memorando
. - . . Colaborador
Solicitante mantenimiento Solicitar enviado
Colaborador Orden de Trabajo monteryrmenfo Ordep de Trabgjo Auxiliar de Mecdnica
correctivo de autorizada

Diagnéstico del
vehiculo realizado

Encargado del Taller
Confratado

satisfaccion

vehiculo
Encargado del Taller Rec,epuon del Evaluacién Encargado de Taller
vehiculo y L .
Confratado ST . ., técnica realizada Confratado
evaluacion técnica Realizar evaluacion
Elaboraciény fecnica y aprobar Presupuesto Jefe Seccién Transporte
Encargado de Taller s presupuesto denegado
Contratado remision de Presupuesto
presupuesto Taller Contratado
aprobado
Presubuesto Realizar Vehiculo y/o
Taller Contratado P mantenimiento motocicleta Taller contratado
aprobado .
correctivo reparada
Vehiculo y/o Vehiculo y/o Auxiliar de Mecdnica /
Taller confratado motocicleta motocicleta Colaborador (Encargado
reparada entregada Regional de Transporte)
Recibir a satisfaccion Enfrega de Colaborador (Encargado
Auxiliar de Mecdnica Vehiculo y/o el vehiculo repuestos Regional de Transporte)
/Colaborador (Encargado motocicleta Vehiculo y/o . .
. . Dependencia solicitante
Regional de Transporte) entregada motocicleta .
recibido (usuario)
. - Orden de frabajo
Dependencia Vehlcullo y/o Rec,|b|r y entregar el firmada de .
Al . motocicleta vehiculo y/o e Secretaria
solicitante (Usuario) e . recibido a
recibido motocicleta

Secretaria

Orden de Trabajo
firmada,
Documentos para
emitir Acta de
Recepcion,

Acta de Recepcidn
y factura

Gestionar
Autorizacion de Acta
de Recepciéony
facturas

Acta de
Recepciony
factura firmada

Jefe Seccién Transporte

Jefe Seccién Transporte

Acta de Recepcidn
y factura firmada

Autorizar trdmite de
pago

Acta de
Recepciony
factura entregada

Taller confratado
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IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N°1: Revisar presupuesto

D1: Memorando,
D2: Presupuesto,

DOETIEIES D3: Factura
D4: Acta de Recepcidn

Registros R1: Orden de Trabajo

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Computadora personal de escritorio Colaborador, jefaturas involucradas,
Personas

Colaborador

Mecdnico

Jefe Seccién Transporte

3.8.2. Normas del Procedimiento

El presupuesto (completo y correcto) para realizar el mantenimiento correctivo por
contratacion de servicio (vehiculos y motocicletas) debe ser revisado por el Auxiliar de
Mecdnica, lo cual serd verificado y posteriormente aprobado por el Jefe de la Seccion de
Transporte.

La adquisicidon del servicio de mantenimiento correctivo para vehiculos y motocicletas a nivel
nacional cuya vigencia serd anual, deberd ser gestionada ante UPMS y UACI por el Jefe del
Departamento Operacion Institucional y Jefe de la Seccion Transporte.

La supervision directa y permanentemente de los contratos de mantenimiento correctivo de
vehiculos y motocicletas, (desde la emisién de la Orden de Trabajo e ingreso al taller, durante
el proceso de reparacion y hasta que son reparados en su totalidad, recibidos a satisfaccion
de la institucion y la emision del Acta de Recepcion), serd realizada por el Jefe de la Seccion
Transporte y/o mecdnicos asignados.

La designacion del niUmero correlativo de la Orden de Trabajo serd de la siguiente manera: G-
119/2017-001, en donde G-119/2017 corresponde al contrato de ejecucién; 001: nUmero
correlativo.

COD: MNP-A-119 Versién: 4.0 Aprobacién: Nov - 2017 Pag. 42 de 60




NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

10.

1.

Para cada uno de los servicios de mantenimiento de vehiculos y motocicletas el Jefe de
Seccidén Transporte gestionard cada uno de los siguientes documentos administrativos que
respalden las reparaciones realizadas:

a) Solicitud y/o memorando (dependencia solicita el mantenimiento y deberd ser
firmada y sellada por el Administrador o Director del Centro de Atencion).

b) Orden de Trabagjo (elaborada y firmada por la Seccidn Transporte la cual, es
entregada al taller para efectuar la reparacion).

c) Presupuesto de reparacion debidamente autorizado.

d) Factura (requerida para efectuar el frdmite de pago a Contratista, deberd ser frmada
por el Jefe de la Seccidon Transporte y VoBo del Departamento de Operacion
Institucional).

e) Acta de Recepcion (si los bienes son recibidos a satisfaccion por parte del usuario),
segun corresponda.

Todo mantenimiento correctivo de vehiculos y motocicletas, deberd hacerse de acuerdo a las
necesidades establecidas por los usuarios, en base a las revisiones diarias y reportes de los
conductores.

La remisidon de vehiculos y motocicletas hacia los talleres de mecdnica contratados por el ISSS,
serd vdlida Unicamente con una Orden de Trabajo suscrita por el Jefe de la Seccién
Transporte.

El retiro de los vehiculos y motocicletas reparadas serd efectuado por personal de mecdnicos
de la Institucién (aplica para las Zonas Metropolitana y Paracentral) y por personal del Area de
Transporte de cada Regidn.

En el caso que un vehiculo o motocicleta, tuviese algun desperfecto atribuible a su reparacion
antes que la correspondiente garantia caducase, el Jefe de la Seccidon Transporte y/o
Administrador del Contrato deberd hacer las gestiones ante el Conftratista, a fin que se realicen
las reparaciones correspondientes.

En el caso que el Contratista no quiera responder a la garantia, deberd informarse a la
Seccién Monitoreo de Contratos, para que ésta inicie los reclamos pertinentes, Departamento
de Operacion Institucional y al Jefe de la Division de Apoyo y Mantenimiento.

Cuando un vehiculo o motocicleta del ISSS, tenga desperfectos mecdnicos que le imposibiliten
contfinuar su marcha, el nivel local deberd gestionar el auxilio en carretera con la compania
aseguradora o con la empresa que se tenga contratado el mantenimiento de vehiculos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Las visitas periddicas a los talleres privados contratados, con el fin de constatar el
cumplimiento de las cldusulas contractuales debidamente establecidas, deben ser realizada
por el Jefe de la Seccidn Transporte y/o Colaborador designado.

Los repuestos que se incorporen a las unidades reparadas, deberdn ser nuevos y los usados
deberdn ser devueltos a mecdnicos de la Seccidn Transporte con nota respectiva para
garantizar el cambio o sustitucion de los mismos.

La Secciéon Transporte deberd revisar el presupuesto remitido por el contratista previo a su
aprobacion.

El registro de control para cada vehiculo debe ser realizado por el Colaborador, detallando lo
relacionado al mantenimiento correctivo proporcionado, fomando como referencia la Orden
de Trabagjo y el presupuesto correspondiente en cuanto a repuestos y mano de obra. Asimismo
conformard un expediente fisico que contenga la Solicitud de Mantenimiento Correctivo,
Orden de Trabagjo, presupuesto autorizado, Factura y Acta de Recepcidon, debidamente
firmada por el Jefe Seccion Transporte y el Contratista.

Los mecdnicos designados y motociclistas, deberdn recibir los repuestos sustituidos vy llevarlos a
la Seccion Transporte a mas tardar 24 horas después de haber recibido el vehiculo reparado
con una copia del presupuesto autorizado para que sean guardados en bodega (debiendo
llevar un control de los mismos) para su posterior disposicion como desechos, aplicando la
normativa para el Descarte de Repuestos Sustfituidos en Equipos Médicos, Generales y
Mobiliario.

El Jefe de la Seccidon Transporte, deberd comunicar al Jefe del Departamento de Operacion
Institucional y/o al Jefe de la Division de Apoyo y Mantenimiento, para que autoricen si
conviene o no reparar el vehiculo y/o motocicleta, en el caso, que el presupuesto sea
demasiado elevado. Para ello, el Jefe Seccidén Transporte debe disponer de los valores
actualizados, depreciacioén y valor contable de los vehiculos, para lo cual debe apoyarse con
la Seccion Activo Fijo.

Todas las jefaturas de dependencia que tengan asignado un vehiculo y/o motocicletaq,
deberdn utilizar un control mensual de kildmetros recorridos que servird para establecer el
consumo diario de combustible y estimar la proxima fecha de revision del vehiculo y/o
motocicleta.

Serd responsabilidad del Jefe de la Seccidn Transporte y Jefe del Departamento de Operacion
Institucional, analizar las solicitudes de instalacién de accesorios a vehiculos y/o motocicletas
del ISSS, realizadas por las dependencias; a fin de determinar la necesidad de 10s mismos y su
aprobacion.
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20. En caso de que el usuario de forma unilateral instale accesorios, la pérdida o dano de ello no
serdn responsabilidad de la Institucidn. Por ofra parte, la instalacién de accesorios no exime al
usuario de responsabilidad por danos a los sistemas del vehiculo.

3.8.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.8: MANTENIMIENTO CORRECTIVO POR CONTRATACION DE SERVICIO (VEHICULOS Y
MOTOCICLETAS)
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MOTOCICLETAS)

PROCEDIMIENTO 3.8: MANTENIMIENTO CORRECTIVO POR CONTRATACION DE SERVICIO (VEHICULOS Y

JEFE SECCION
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AUXILIAR DE
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REGIONAL DE
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USUARIO

COLABORADOR
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de Acta de Recepcidn
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rmada de recibido a satisfaccion por parte del usuario y entregada a Secretaria para continuar la fase de autorizacién
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3.9. Evaluacion Técnica para el Descarte de Vehiculos
3.9.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Evaluacién técnica para el descarte de vehiculos

Clasificacion Soporte Cédigo

Objetivo Realizar la evaluacion técnica requerida que permita el descarte efectivo de los vehiculos institucionales
Alcance Dependencias del ISSS a nivel nacional

Duefiio / Lider Jefe de la Seccién Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
. Vehiculo en uso, obtiene
zaizi?g:;nizuorio del Solicitud de Evaluacién | Entregar  solicitud =y presupug’sto ) para | Jefe Seccion Transporte
vehiculo) Técnica del vehiculo vehiculo repc’:roaon del vehiculo —
Vehiculo fuera de uso Jefe Seccion Transporte

Analizar expediente,

Jefe Seccién Confirmacién de

Vehiculo fuera de uso historial y condicién del Jefe Seccién Transporte
Transporte 5 descarte
vehiculo
documbntacion Colaborador
Jefe Seccion Vehiculo fuera de uso y N )4 Tramite administrativo (Encargado del
. ) autorizacion de la . ]
Transporte confirmacion de descarte . gestionado resguardo de equipos
Solicitud de Descargo d ;
del vehiculo para descarte)
Colaborador A -~ . Resguardo de vehiculo Colaborador
Trdmite administrativo Trasladar y entregar el
(Encargado del . . . . en bodega de (Encargado del
. gestionado y vehiculo vehiculo en Ciudadela . I
resguardo de equipos descartado Monserrat descarte (Seccion resguardo de equipos
para descarte) Transporte) para descarte)

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control N°1): Analizar con Técnico Mecdnica Automotriz el expediente, historial y situacion actual del vehiculo.

D1: Solicitud para Evaluacién Técnica del Vehiculo

DR D2: Confirmacién de Descarte del Vehiculo
R1: Expediente del equipo
. R2: Presupuesto
Registros

R3: Evaluacion descarte del vehiculo
R4: Solicitud de Descargo del Inventario Fisico

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Colaborador (Encargado del Resguardo de Equipos para descarte)

Computadora personal de escritorio y Jefe Seccién Transporte

Herramientas Auxiliar de Mecdnica

. Auxiliar de Mecdnica
Accesorios
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Personas

Colaborador (Encargado de Bodega de descarte de vehiculo)

Auxiliar de Mecdénica

Jefe de Seccidén Transporte

3.9.2 Normas del Procedimiento

El Jefe de la Seccidn Transporte en coordinacién con el Técnico del taller de Mecdnica
Automotriz, deberdn realizar el andlisis (diagndstico, revision del expedientes y datos de
activo fijo) de las fallas presentadas por el vehiculo y el presupuesto correspondiente. Si
la reparacién del vehiculo representa mds costo que beneficio para la Institucion, que
su valor contable establecido en libros, se evaluard el descarte, caso contrario el
vehiculo serd reparado.

Para redlizar los descartes de vehiculos institucionales, el Jefe de la dependencia
responsable del vehiculo, deberd solicitar al Jefe de la Seccién Transporte la evaluacion
técnica de acuerdo a su zona geogrdfica, es decir que en el caso de las dependencias
de las zonas metropolitana y paracentral deberdn enviar el vehiculo a Ciudadela
Monserrat, en las regiones Occidental y Oriental deberdn realizarse las coordinaciones
respectivas, a fin de establecer el lugar requerido para dicha evaluacion.

Posterior al resultado emitido para la justificacién del descarte del vehiculo, el Jefe de
Seccién Transporte notificard al jefe de dependencia involucrada para que emita la
Solicitud de Descarte y remisidon respectiva.

El Jefe de la Seccidén Transporte debe tramitar el descarte de vehiculos ante la Seccidn
Control de Activo Fijo, lo cual serd indispensable para gestionar la baja del vehiculo en
los archivos del Registro PUblicos de Vehiculos Automotores del Vice-Ministerio de
Transporte y la actualizacién de la base de datos.

Al haberse efectuado el descarte del vehiculo; deberd informarse de forma inmediata
al Departamento Gestidn de Servicios administrativos para la baja en la pdliza de
automotores y este permanecerd resguardado en la bodega de descarte de vehiculos
de la Seccidn Transporte, el tiempo que sea necesario hasta su disposicion final.

La conformacién y documentacion del expediente por cada vehiculo descartado

debe ser realizada por el Colaborador (Encargado del resguardo de equipos para
descarte).

El expedWel vemeu{@ ggm‘endro los siguientes doc;gm&jos
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

a)  Solicitud para evaluacion técnica

b) Informe de la evaluaciéon técnica por el mecdnico del ISSS

c) Presupuesto estimado de reparacion

d) Historial del Vehiculo

e) Solicitud de Descargo del Vehiculo descartado del inventario fisico por el usuario

f) Confirmacion de descargo del vehiculo por la Seccion Control del Activo Fijo

g) Copia de Tarjeta de Circulacion y/o Resolucion de Cancelacion de Registro Publico
de Vehiculos Automotores

h)  Acta de Entrega de vehiculos vendidos en subasta
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.9.2. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO 3.9: EVALUACION TECNICA PARA EL DESCARTE DE VEHICULOS
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.10.

3.10.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Renovacion de Flota Vehicular del ISSS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Renovacion de Flota Vehicular del ISSS

Clasificacion

Soporte

Cédigo

Objetivo

Realizar de forma periddica la renovacion de vehiculos institucionales, que contribuya al ahorro, a la eficiencia
energética y la conservaciéon del medio ambiente.

Alcance

Desde el andlisis de vehiculos a renovar hasta la presentacién de la necesidad de compra de vehiculos nuevos

Dueno / Lider

Jefe de la Seccién Transporte/Dependencias del I1SSS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Actividad

Salida

Usuario/Cliente

Jefe Seccién Transporte

Expediente del vehiculo
Criterios para evaluaciéon
de renovacién de flota

Realizar evaluaciéon de
flota vehicular para
renovaciéon

Detalle de vehiculos a
renovar

Jefaturas Division
Apoyo y
Mantenimiento y
Departamento de
Operacion
Institucional

Jefaturas Division Apoyo
y Mantenimiento y
Departamento
Operacidn Institucional

Detalle de vehiculos a
renovar

Analizar y autorizar el
detalle de vehiculos
para renovaciéon

Detalle de vehiculos
autorizados para
renovacion

Jefe Seccidn Transporte

Jefe Seccidon Transporte

Detalle de vehiculos
autorizados para
renovaciéon

Elaborar las
necesidades de
compra de vehiculos
nuevos

Necesidad de compra

de vehiculos nuevos
elaborada

Unidad de
Planificacion de
Necesidades y
Departamento de
Presupuesto

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N°1: Redlizar la evaluacion de los vehiculos en base a los criterios establecidos para la renovacion de flota

Documentos NA
R1: Detalle de vehiculos a incluir en la renovacion anual de flota
Registros R2: Justificacién para la renovacion de la flota

R3: Necesidad de compra de vehiculos para la renovacién de la flota

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Computadora personal de escritorio

Jefe Seccién Transporte

Personas

Secretaria

Colaborador

Jefe de Seccidn Transporte

COD:MNP-A-119 Version: 4.0 Aprobacién: Nov - 2017 Pag. 51 de 60




»

1ibe
i A=

NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

Jefe de Departamento Operacién Institucional

Jefe Division de Apoyo y Mantenimiento

3.10.2. Normas del Procedimiento

1. El andlisis para la renovacién de vehiculo se hard de acuerdo a los criterios establecidos en Ia
Seccidén Transporte (antigiedad, descarte y técnico) y en coordinaciéon con las jefaturas del
Departamento de Operacion Institucional y de la Division de Apoyo y Mantenimiento.

2.  La renovaciéon oportuna de los vehiculos en el ISSS implicard un ahorro institucional en el
consumo de combustible, mantenimiento preventivo y correctivo en los primeros anos de
operacion de las unidades y una mayor disponibilidad del vehiculo al reducirse los tiempos de
inmovilizaciéon en el taller.

3. El detalle de los vehiculos de la flota institucional a incluir en el Plan de Renovaciéon se
ejecutard una vez al ano, preferentemente durante el ejercicio de la planificacion anual de
necesidades y presupuesto institucional.

4. La elaboracién y autorizacién del detalle de vehiculos a incluir en el Plan de renovacion de
flota, debe ser realizada por el Jefe de la Seccidon Transporte en coordinacion con el personal
de apoyo administrativo.

5. Para que un vehiculo institucional sea considerado para su renovacion debe cumplirse alguno
de los siguientes criterios:

a)

b)

Criterio de antigledad: Se considera como vida Util de un vehiculo 10 anos de uso
como minimo, a excepcion de las ambulancias que pueda verse reducido hasta 5
anos como minimo, lo cual dependerd de la zona geogrdfica o centro de atencién all
que se encuentre asignado. Todo vehiculo que cumpla los tiempos establecidos de
vida Util serd considerado para ser incluido en el Plan anual de renovacion de flota
vehicular.

Criterio de descarte: Todo vehiculo que resultaré de la etapa de evaluacion técnica
como activo para descarte y se trdmite la gestion correspondiente serd considerado
para incluirse en el Plan anual de renovacion de flota vehicular.

Criterios Técnicos: En los casos que se identifiquen vehiculos que presenten fallas
constantes y costos elevados de operacion, deberd efectuarse una evaluacion
técnica que incluya:
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

Comparaciéon del costo acumulado en gasto de mantenimiento durante los
anos de uso del vehiculo versus el valor contable del vehiculo al momento de la
evaluacién. Cuando estos valores sean similares serd un indicador que el
vehiculo estaria iniciando su etapa de no rentable para el Instituto, y podrd ser
considerado para incluirse en el Plan anual de renovacion de flota vehicular.

i. Inspeccién de operacion de partes mecdnicas y del estado fisico general, en el
caso que la inspecciéon realizada al vehiculo dictaminaré que su deterioro
impide cumplir las funciones para el cual estd destinado podrd incluirse en el
Plan anual de renovacién de flota vehicular.

6. Los vehiculos que no se encuentren descartados y se encuentren en uso, pero que ya estdn
incluidos en el Plan de renovacion, previamente o al momento de ejecutar su renovacion
(entfrega de vehiculo nuevo), deberdn ser entregados en forma inmediata a la Seccidén
Transporte.

7. Si el vehiculo sustituido aun es funcional, la Seccidn Transporte podrd transferirlo a otro centro
de atencion para que sea utilizado, de acuerdo a necesidades que la misma Seccion
Transporte tenga definidas. La limitante en este caso serd que solo se podrdn realizar
mantenimientos preventivos de rutina, cambio de componentes de desgaste (llantas, baterias,
entre otfros.) y/o mantenimientos correctivos menores. Los costos de estos Ultimos no deberdn
ser mayores a su valor residual y no serd admisible la reparaciéon de sistemas principales tales
como, motor, fransmision, diferencial, entre otros.
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.10.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.10: RENOVACION DE FLOTA VEHICULAR DEL ISSS
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1/Incluye: Comparacion del costo acumulado en gatos de mantenimiento, inspeccidon de operacion de partes

mecanicas y del estado fisico general
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

3.11. Suministro de Llantas y Baterias
3.11.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Suministro de Llantas y Baterias

Clasificacion Soporte Cédigo

Realizar el aprovisionamiento oportuno de llantas y baterias requeridas para la flota de vehiculos institucionales
del ISSS.

Desde la elaboracién de lineamientos hasta el aprovisionamiento de baterias y llantas, al eliminar lineamientos
cual seria el inicio.

Objetivo

Alcance

Duefio / Lider Jefe de la Seccién Transporte

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente

Administrador del
Contrato/Jefe Seccién
Transporte

Contrato de compra de
UACI servicio para suministro
llantas y/o baterias

Contrato recibido y
revisado

Realizar la
confratacion de

Administrador del
Contrato/Jefe
Seccién Transporte

Contrato recibido y
revisado

servicios para el
suministro de baterias
y/o llantas

Notificacion contrato
de suministro de
baterias y/o llantas

Jefe Dependencia
solicitante

Jefe Dependencia
solicitante

Notificacién Contrato
de suministro de baterias
y/o llantas

Colaborador

Solicitud de suministro de
baterias y/o llantas
recibida

Colaborador

El cambio de llantas y
baterias procede

Encargado de Taller
Contratado

Orden autorizada y
vehiculo entregado

Colaborador

Cambio de llanta y/o
bateria efectuado

Solicitar el suministro e
instalaciéon de baterias
y/o llantas

Solicitud de suministro
de baterias y/o llantas
recibida

Colaborador

El cambio de llantas y
baterias no procede

Usuario

El cambio de llantas y
baterias procede

Colaborador

Orden de Trabajo
autorizada y vehiculo
entregado

Encargado de Taller
Confratado

Cambio de llanta y/o
bateria efectuado

Colaborador

Llantas y/o baterias

sustituidas a contratista

y vehiculo a usuario

Contratfista/ Usuario
(Motorista o Jefatura
dependencia
solicitante)

Conftratista/Usuario
(Motorista o Jefatura
dependencia
solicitante)

Llantas y/o baterias
sustituidas a confratista y
vehiculo a usuario

Usuario

Vehiculo recibido y
Orden de Trabajo
firmada a satisfacciéon

Jefe Seccion
Transporte

Acta de Recepcidn
firmada

Gestionar trdmite de
pago a confratista

Vehiculo recibido y
Orden de Trabajo
firmada a satisfaccion

Usuario

Acta de Recepcién
firmada

Jefe Seccién
Transporte

Factura y Acta de
Recepcidn firmada

Contratista

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

N1: Revisar la procedencia o no del cambio de llantas y/o baterias

D1: Contrato de Servicio Suministro de llantas y/o baterias

POEITEED D2: Memorando
R1: Orden de Trabajo
Registros R2: Acta de Recepcion

R3: Factura
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NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Computadora personal de escritorio

Colaborador

Contrato de llantas y baterias

Colaborador

Marcador para llantas de alta temperatura

Colaborador

Vehiculo

Motorista

Personas

Colaborador

Jefe de Seccidn Transporte

Motorista

Auxiliar de Mecdnica

3.11.2. Normas del Procedimiento

La Seccidén Transporte serd la dependencia encargada de gestionar ante UPMS, la solicitud de
compra anual de llantas y baterias para los vehiculos del ISSS a nivel nacional. La elaboracién
de los términos técnicos para la adquisicion de llantas y baterias se hard en coordinacion con
el Jefe y Colaborador de la Seccién Transporte.

Para el suministro de llantas el Jefe del Departamento Operacion Institucional y el Jefe de la
Seccidén Transporte deben considerar los recorridos que diariamente realizan los vehiculos
institucionales a distintas partes del territorio nacional, (caminos rurales y vecinales, asi como en
carreteras), por lo que es necesario que las llantas adquiridas sean funcionales en todo tipo de
terreno y clima.

El suministro de llantas y baterias contratadas, serd de acuerdo a la demanda que se vaya
presentando en los vehiculos Institucionales, es decir que las baterias y llantas serdn
resguardadas por el conftratista y serdn instaladas conforme vayan siendo solicitadas hasta
agotar existencias contratadas o hasta la finalizacién del Contrato u Orden de Compra.

Para la adquisicion o suministro de las baterias el Jefe de la Seccién Transporte, deberd
considerar el tipo de vehiculo, demanda de amperios, amperios de arranque en frio y reserva
de carga para cada vehiculo de la flota y la demanda de potencia que este exija.

La Seccion Transporte, deberd considerar en la fase de adquisicidon de llantas (radiales y
convencionales), las diferentes especificaciones técnicas para la flota de vehiculos (carga
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10.

1.

liviana y pesada, ambulancias, microbuses de transporte de pasajeros y otros) propiedad del
ISSS.

Para gestionar una orden de reclamo y reposicion de baterias y/o llantas, el Jefe de la Seccidn
Transporte, deberd verificar el archivo histérico para determinar la Ultima fecha de instalacion
y la vigencia del periodo de garantia.

Para realizar un cambio de llantas y/o baterias, el jefe de la dependencia solicitante, a la que
se encuentra asignado el vehiculo, deberd enviar a la Seccidn Transporte una solicitud para el
cambio de llantas y/o baterias y ésta deberd contener la siguiente informacion: fecha, nUmero
de placa, nUmero de equipo, centro de costos, marca y nUmero de inventario, cantidad
solicitada, kilometraje actualizado del vehiculo, condicion en que se encuentra e informacion
que la Seccidon Transporte requiera, segun el caso.

Para autorizar el cambio de llantas a los vehiculos, el Jefe de la Seccion Transporte en
coordinacién con el Colaborador (Encargado del suministro de llantas), serdn los responsables
de efectuar un andlisis al vehiculo que incluye: Evaluacién del desgaste de las llantas,
kilbmetros recorridos desde el Ultimo cambio y estado de las mismas, para determinar si
procede la sustitucién. Los criterios para autorizar dicho cambio e instalacion de llantas nuevas
(reparaciones efectuadas, vida Util, valor de depreciacion, entre ofros) pueden variar de
acuerdo al tipo de vehiculo, sean estos pick ups, microbuses, buses, camiones, ambulancias,
paneles, asi también por el tipo de terreno que transiten.

En el caso de que alguna dependencia solicite cambio de llantas y/o baterias y no presenten
la identificacion interna establecida por la Seccion Transporte (siglas ISSS y placa del vehiculo
correspondiente marcados en el componente), no procederd el cambio. En este caso, la
dependencia interesada deberd realizar la investigacion oportuna del caso y establecer Ia
deduccidén de responsabilidades correspondientes y notificar inmediatamente a la Seccion de
Transporte, para realizar los trdmites respectivos.

Cada vez que se realice un cambio de llantas el Colaborador (Encargado del suministro de
llantas y baterias), deberd llenar el Control de Llantas Nuevas Instaladas (cantidad, marca,
medida de llanta y cddigo de fabricacion).

La grabacién de cada llanta sustituida debe realizarse con un marcador de alta temperatura
con las siglas ISSS y el nUmero de placa correspondiente, tanto en el perfil interno como en el
externo de la misma. Para ello el Colaborador (Encargado del Cambio de Llantas y Baterias)
utilizard el marcador térmico. Este puede ser usado con las baterias o en su defecto con un
marcador vibrador.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

La factura generada por el contratista, deberd reflejar el costo de los bienes contratados, de
conformidad a la Orden de Trabajo, solicitud del usuario, lo ofertado y precios contractuales.

La Seccién Transporte, debe autorizar la Orden de Trabajo, previa verificacion del diagndstico
realizado por el Técnico y/o Auxiliar de Mecdnica y posteriormente, enviarla al suministrante
contratado, para que se efectie el cambio de bateria y/o llanta solicitada.

Las llantas a sustituir seradn entregados al confratista para disposicion final; ya que debido al
diagndstico inicial requerian el cambio; por lo tanfo, son componentes que estdn desgastados
o inservibles, y ya no tienen vida Util, asimismo representan un riesgo para la continuidad en el
uso de los bienes de la institucion y para el personal.

Las baterias a sustituir también serdn entregadas al contratista para disposicion final por el alto
riesgo en la fuga de liquido y el alto grado de contaminacion que este pudiera causar (acido,
plomo, entre otros).

El almacenamiento de las llantas y baterias en desuso es un foco de infeccidon altamente
danino para la salud y el medio ambiente, por lo tanto no deben ser alimacenados como
productos de descarte. Ademds, el almacenamiento implica disponer de permisos medio —
ambientales, o cual es contra producente a los fines de la institucion.

El administrador del contrato recibird del contratista el informe mensual con el detalle de las
llantas y/o baterias que han sido proporcionados en el mes. Los cuales, deberdn contener los
datos siguientes: Fecha, nUmero de factura o nota de remision y placas del vehiculo a que
fueron instaladas las llantas, descripcidn, especificaciones del producto y cantidad de las
llantas instaladas, y/o baterias, valor unitario, valor total, saldo en existencia.

La actualizacion del Informe del Cambio de Llantas y Baterias a vehiculos de diferentes
dependencias del ISSS (placa, dependencia, centro de costos, fecha de instalacion,
cantidad, especificaciones técnicas, kilometraje a la fecha, precio unitario y valor total), debe
realizarse por el Colaborador (Encargado del suministro de llantas y/o baterias) de
conformidad a la Licitacién PUblica y Contrato establecido.

La generacion del informe consolidado de los consumos mensuales de baterias y/o llantas,
deberd elaborarse por el Jefe de la Seccién Transporte detallando: Orden de Trabajo, nUmero
de placa, nUmero de equipo, marca del vehiculo, fecha en que se efectio el cambio de
bateria y/o llantas, centro de costo, tipo de vehiculo, especificaciones de llantas y/o baterias y
evaluacion técnica.

COD: MNP-A-119 Versién: 4.0 Aprobacién: Nov - 2017 Pd&g. 58 de 60




NOMBRE DEL PROCESO: Transporte

DEPENDENCIA: Seccién Transporte

21.

22.

23.

24.

25.

El requerimiento de cambio de llantas y baterias, asi como del control de calidad de las
mismas serd gestionado por el Colaborador (Encargado del Suministro de Llantas y Baterias) de
la Seccidn Transporte ante el contratista.

El Jefe del Departamento Operacion Institucional y Jefe de la Seccion Transporte, deben
procurar la generacion de los beneficios minimos que se deberdn brindar a los usuarios en el
suministro de las llantas tales como:
a)  Por kilbmetros recorridos, éste numeral estard regido por el tipo de vehiculo y la carga
de trabajo a la que es sometido. Por lo general, el minimo kilometraje recorrido serd de
30,000 kilémetros.
b) Alta estabilidad, y confort en el manejo.
c) Excelente traccidon y alto poder de frenado.
d) Buen desempeno en piso seco o mojado, a diferentes velocidades.

La verificacion y monitoreo del servicio solicitado al conftratista debe ser realizado por el
Colaborador (Encargado del Suministro de Llantas y Baterias), el cual debe cumplir los
requerimientos de:

a) Servicio de desarmado de llantas a sustituir, armado e instalaciéon de llantas nuevas.

b)  Provisibn de accesorios necesarios para el cambio de llantas, este de conformidad a lo

confratado.

c) Servicios de Alineado y Balanceo.

d) Verificacion del régimen de carga del sistema eléctrico.

e) Garanfias de los componentes

f) Recomendaciones Técnicas

Las llantas y/o baterias suministradas a los usuarios, deben estar de acuerdo a lo establecido
en el contrato de suministro de las mismas, lo cual serd verificado por el Colaborador
(Encargado del Suministro).

En ningun caso se aceptardn llantas y/o baterias refaccionadas, reencauchadas, ni
reconstruidas, ni de otra marca diferente a lo establecido en los términos contfractuales, es
decir que el Conftratista, deberd proporcionar baterias y/o llantas y accesorios totalmente
nuUevos.

El incumplimiento en la ejecucién del Contrato de Suministro de Llantas y Baterias; serd
notificado a la Seccién Monitoreo de Contratos de la UACI por el Administrador del Contrato.
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3.11.3. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.11: SUMINISTRO DE LLANTAS Y BATERIAS

ADMINISTRADOR
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TRANSPORTE
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COLABORADOR

COLABORADOR
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TALLER
CONTRATADO

COLABORADOR

Inicio
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Bienes y
Servicios

Recibir de UACI el
Contrato de servicio
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(D2)
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solicitando el
suministro de
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solicitado 1/
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1/El cambio de llantas incluye: Evaluacién del desgaste de las llantas, kilometros recorridos y estado de las llantas.
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