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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos para la Administracion y Control de Vehiculos de Transporte del
Ministerio de Vivienda es un documento de referencia y respaldo para las dreas relacionadas al manejo de la
correspondencia, transporte, mantenimiento, compra y disposicién de insumos relacionados a los vehiculos
institucionales; lo anterior permitird velar por el adecuado manejo de los bienes institucionales, obteniendo la
mixima eficiencia y cuido de los mismos.

El presente manual agrupa y actualiza procedimientos existentes y nuevos, realizados en cumplimiento a la
normativa vigente, tales como: Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda, Ley de
Compras Publicas (LCP), Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, Ley y Reglamento de la Corte de
Cuentas de la Republica, Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Vivienda.

Los procedimientos destallados en el presente Manual son:

e USAL-ATI-001 Procedimiento para la gestién de contratacién del servicio de mantenimiento mecanico
de la flota de vehiculos livianos y/o pesados del MiVi y la administracién de dicho servicio.

e USAL-ATI-002 Procedimiento para la gestion de contratacién del suministro e instalacién de llantas y
baterias para vehiculos livianos y /o pesados del MiVi y su administracién

e USAL-ATI-003 Procedimiento para la compra de combustible en cupones para MiVi.

e USAL-ATI-004 Procedimiento para el control de documentos de uso de vehiculos automotores
propiedad del MiVi.

*  USAL-ATI-005 Procedimiento para la gestién de cambio de tipo de placas de vehiculos livianos del MiVi.

o USAL-ATI-006 Procedimiento y forma de remitir los requerimientos de transporte de las diferentes
direcciones, gerencias, unidades y dreas del MiVi.

e USAL-ATI-007 Procedimiento para la distribucién de correspondencia interna, externa e
interinstitucional de las unidades organizativas del MiVi.

DIRECCION ADMINISTRATIVA 2
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UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y
LOGISTICA AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO: USAL-ATI-001
EDICION: 002

USAL-ATI-001 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO MECANICO DE LA FLOTA DE VEHICULOS LIVIANOS Y/O PESADOS DEL
MIVI Y LA ADMINISTRACION DE DICHO SERVICIO.

W o ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR

Licdo. Oscar Armando . . .
NOMBRE | Ruano Fajardo/ Ing. Jorge Atrq. Alfredo Alfaro Licda. Berthalicia de

. Escobar
Luis Salazar

Coordinador del area de

CARGO: Transporte Insutuf:lgnal/ jefe Jete Umdad dg Desarrollo Directora Administrativa
Unidad de Servicios de Institucional
Administracion y logistica
[

FIRMA:

.

FECHA:

v

SELLO:

Fecha de la proxima
revision:

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
APRUEBA)
Diciembre Lic. Berthalicia de Escobar/ | Formulacién del Procedimiento
2020 01 Directora Administrativa
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Actualizacién del Procedimiento en razon de
02 Lic. Berthalicia de Escobat/ | incotporar el Procedimiento de Administracién
Directora Administrativa del Contrato de Mantenimiento Mecinico de la
Flota de vehiculos Livianos y/o pesados del
MIVIL

I1. OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos a seguir para realizar la gesti6n de contratacién del servicio de
mantenimiento mecanico para la flota de vehiculos livianos y/o pesados propiedad del MIVI
y la administracién de los contratos que resultaren de dicha gestion.

II1.

IvV.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

No contar con disponibilidad financiera necesatia o estimaciones erraticas.

No contar con un contrato de mantenimiento mecanico oportuno.

Que el usuario del vehiculo no reporte oportunamente las necesidades de mantenimiento
mecanico.

Malas o deficientes especificaciones técnicas de los términos de contratacion.

Que el proceso de compra se declare desierto.
Incumplimiento de los términos contractuales.

ALCANCE DE PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento es aplicable al Area de Transportte Institucional y tendré cobertura para
todos los vehiculos que comprende la flota institucional del Ministerio de Vivienda.

V.

Sk ON=

BASE LEGAL

Reglamento Interno y de Funcmnamlento del Ministerio de Vivienda.
Ley de Comptas Publicas (L(,B)
Acuerdos o Resoluciones M1mster1a
Documentos Contractuales A
Reglamento General de Txans1to ¥y Segundad Vial

Ley v Reglamento de la Corte dé Cuentas de la Republica.

. POLITICAS.

. El Mantenimiento Preventivo sera realizado al vehiculo cada 5,000 kilémetros de recortido o

cumplido los 3 meses después del ultimo mantenimiento.
Es responsabilidad del asignatario reportar la necesidad del mantenimiento segin los periodos
establecidos en el numeral (1).

. Es responsabilidad del asignatario reportar al Area de Transporte Institucional y en el

momento oportuno, cualquier defecto o anormalidad mecanica detectada en los vehiculos
asignados.

DIRECCION ADMINISTRATIVA 4
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A. Procedimiento para la Contratacion de Mantenimiento Mecanico de Flota de
Vehiculos Livianos y/o Pesados del MIVI.

RESPE(I;I,EI‘:}%%)E LA | pASONo. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora las solicitudes de cotizacion pata la contratacion del
Setvicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo para la flota de
Coordinador del Area de ] vehiculos livianos y/o pesados propiedad del MIVI, en adelante
Transporte Institucional “Solicitudes de Cotizacién” asimismo, realiza los actos
preparatorios que fueren aplicables, regulados en el Art. 23 de la Ley
de Compras Pablicas.
Coordinador del Area de Remite las solicitudes de cotizacién al jefe de la Unidad de Servicios
Transporte Insti ;uci011al 2 de Administracién v Logistica, para revision y visto bueno.
Revisa las solicitudes de cotizacién. Si hay observaciones devuelve
a ATI. 81 no hay observaciones da visto bueno y remite mediante
. memorando a Gerencia de Compras Piblicas GCP.
Jefe de Unidad de Servicios
de Admin:ist.racién Y 3 Revisa nuevamente las solicitudes de cotizacién, con Observaciones
Logistica superadas en caso haya sido necesario, posteriormente remite
mediante Memorandum a Gerencia de Compras Piblicas GCP
solicitando se inicie el proceso de contratacién del servicio.
Geren(}izzlgﬁcffmpras 4 Inicia el proceso de contratacién
Gerencia de Compras Finalizado el proceso de contratacion del servicio, remite copia del
Péblicas P 5 contrato al jefe de la Unidad de Servicio de Administracién y
Logistica (USAL), para su respectiva ejecucién y administracién.
Jefe dcle [deqaitcrlfl:jg:qclos 6 Recibe copia de contrato y lo remite al Coordinador del Area de
Logistica y Transporte Insttucional.
Coordinador del Area de 7 Remite copia del Contrato al Administrador para inicio de la
Transporte Institucional ejecucién
Administrador del 8 Recibe Contrato e inicia ejecucion y administracion del servicio
Contrato

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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B. Procedimiento para la Administraciéon del Servicio de Mantenimiento Mecanico de la
flota de vehiculos Livianos y/o Pesados del MIVI

Inicia el proceso de administrador de contrato emitiendo Orden
Administrador de contrato 9 de inicio.

Recibe reporte de estado mecinico de vehiculo, en adelante
“Reporte de Necesidad de Mantenimiento para Vehiculos” (Ver
anexo No.l) de los asignatatios y de las diferentes unidades
organizativas del Ministerio.

Vetificar lo reportado, evaliia las necesidades segiin historial de
mantenimiento y estado actual del vehiculo.

Rectifica de ser necesatio.

Administrador de contrato 10

Administrador de contrato 11 Programa fecha de ingreso del vehiculo al taller, actualiza
kilometraje y lo notifica al usuario.

v Elabora y firma “Solicitud de setvicio” (Ver anexo No. 2)
mediante la cual se le solicita a la emptesa el mantenimiento
que en ella se describe.

v Elabora y firma “Autorizacién para salida de vehiculos
livianos o pesados a reparacién” (ver anexo No.3).

Entrega originales a Usuario y archiva duplicado de Solicitud de

servicio “Autotizacion para salida de vehiculos livianos o

pesados a reparacién”.

Usuario 12

Se presenta al taller contratado, entrega la “Solicitud de Servicio”
y hace entrega formal del vehiculo a mantenimiento. Recibe copia
Usuario 13 de documento de recepcién en taller de la empresa contratada.

Evalia segin lo solicitado, elabora presupuesto de
mantenimiento seghn términos contractuales y lo envia al

Empresa contratada 14 Administrador de Contrato para su vetificacion y aprobacién.

Recibe presupuesto, verifica su concordancia con el contrato,
revisa historial de mantenimiento e identifica en campo, el estado
Administrador de contrato 15 real de las partes presupuestadas por cambio. De haber
observaciones o ajustes, caso contrario lo firma y sella de
autorizado.

Registra presupuesto. autorizado, elabora “Orden de Servicio”
(anexo 4) firma y sella. Remite a empresa contratada copia de
Administrador de contrato 16 presupuesto aprobado y original de Orden de Servicio.

DIRECCION ADMINISTRATIVA 6
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Procede a eieéutar el servido autorizado. Concluido el
Empresa contratada 17 mantenimiento, notifica al Administrador de contrato su
conclusion.

Cuando lo considera necesario verifica en taller el servicio
.. ejecutado segln presupuesto aprobado, registra y notifica al
Administrador de contrato 18 Usuatio la disponibilidad del vehiculo.

Se presenta al taller con copia de hoja de recepcion a retirar el
vehiculo, verifica estado segin hoja de ingreso, el servicio
Usuario 19 ejecutado segin presupuesto y componentes cambiados, firma
formato de entrega del taller.

Remite al Administrador de Contrato, copia del documento de
Empresa contratada 20 entrega del vehiculo al Usuatio.

Elabora “Acta de Recepcién del Servicio de Mantenimiento
Mecinico” firma y sella en conjunto con representante de la
empresa contratada. Entrega a empresa duplicado de acta (anexo

5)

Administrador de contrato 21

Elabora factura anexando Orden de Servicio, (anexo 2)
Autorizacién de Presupuesto y Acta de Recepcién (anexo 5) del
Empresa contratada 22 Servicio y copia del presupuesto aprobado. Remite al
Administrador de Contrato.

Revisa, firma factura, saca copia para completar expediente del

Administrador de contrato 23 . . .-
vehiculo y entregar conjunto al suministrante.

Entrega factura, Orden de servicio, presupuesto aprobado y acta

Empresa contfatada 24 A R L
P a la Getencia Financiera Institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION ADMINISTRATIVA 7
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GESTION DE CONTRATACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE LA FLOTA DE
VEHICULOS LIVIANOS Y PESADOS DEL MIVI Y LA ADMINISTRACION DE DICHO SERVICIO.

A. Procedimiento para la Contratacion de Mantenimiento Mecanico de Flota de
Vehiculos Livianos y/o Pesados del MIVI.

Coordinador ATI

Jefe USAL

GCP

Administrador
de Contrato

1. Elabora Solicitud de
cotizacion para
contratacién del Servicio
de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo

!

2. Remite Solicitud de
cotizacidn a Jefe USAL
para Visto bueno

3. Revisa Si
hay
observacione
s devuelve a
ATl, No hay
remite a GCP

7. remite contrato
y lo remite al

6. Recibe contratoy
remite a Coordinador
ATI

Administrador del
Contrato

|

4. inicia el proceso
de contratacion

5. Remite contrato
a USAL para
ejecucién y

administracion

8. recibe copia de
contrato e inicia
ejecucion del servicio

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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B. Procedimiento para la Administracién del Setvicio de Mantenimiento Mecanico de
la flota de vehiculos Livianos y/o Pesados del MIVI

Administrador de contrato

Usuatio

Empresa contratada

!

9. Emite Orden de Servicio. Remite
presupuesto aprobado y Orden de

Servicio.

!

10. Recibe reporte de estado
mecdnico de vehiculo, en adelante
“Reporte de Necesidad de
Mantenimiento para Vehiculos”

11. Programa fecha de ingreso al
taller con kilometraje actualizadoy ———p
notifica al usuario

12. Elabora vy firma “Solicitud de

servicio y Autorizacion para salida

de vehiculos livianos o pesados a
reparacion”

\ 4

15. Recibe
presupuesto y
verifica Si, hay

13. Se presenta al taller contratado,
entrega la “Solicitud de Servicio
ANEXO 2” y hace entrega formal del
vehiculo a mantenimiento

observaciones
retorna a
Empresa, No, hay

14. Evalia segun lo solicitado,
elabora presupuesto de
mantenimiento segin términos
contractuales y lo envia al
Administrador de Contrato para su
verificacién y aprobacién.

l

16. Registra Presupuesto firmay
sella Orden de Servicio y remite en
original a empresa

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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18. Verifica servicio de acuerdo
con el presupuesto y notifica a
Usuario

A

21. Elabora “Acta de Recepcion
del Servicio de Mantenimiento
Mecénico” firmay sella en
conjunto con representante de la
empresa contratada. Entrega
copia a empresa

19. Se presenta al taller con hoja de
Recepcion para retirar el vehiculo,
verifica servicio firma y entrega al

taller

17. Procede a ejecutar-el servicio
autorizado y-notifica al
Administrador de contrato su
conclusion.

20. Remite al Administrador de
Contrato, copia-del documento
de entrega del vehiculo al

A4

Usuario

22, Elabora factura y remite Orden
de Servicio y documentos de
respaldo al Administrador

23 Revisa, firma factura, saca
copia para completar expediente
del vehiculo y entregar conjunto

al suministrarte.

v

Archivar

\ 4

24 entrega factura, Orden de
servicio, presupuesto aprobado y
acta a la Gerencia Financiera
Institucional

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e Acta: Documento en el que estin escritos los asuntos tratados o acordados en una junta

o reunién.
o ATI: Area de Transporte Institucional.

e Factura: Documento Mercantil que refleja toda la informacion de una operacién de
compraventa.

* Formato: Documento soporte donde se plasma toda la informacién relativa al
mantenimiento de vehiculos.

¢ GCP: Gerencia de Compras Publicas
e MIVI: Ministerio de Vivienda.

¢ Orden de Servicio: Documento legal que faculta al Contratista la ejecucién de un
servicio garantizado el cobro de éste.

¢ Presupuesto: Calculo de los costos del servicio segun diagnéstico mecanico.

® Reporte de Necesidad de Mantenimiento para Vehiculos: Detalle de las fallas
mecanicas detectadas pot el Usuario.

e Sistema Informatico: Respaldo de informacién manejada electrénicamente mediante
macros en Excel, durante y posterior a la ejecucioén del contrato de mantenimiento de
vehiculos. :

¢ Solicitud de Servicio: Documento basico mediante el cual el taller prepara presupuesto
del servicio.

e Solicitud de Cotizacion: Documento mediante el cual se establece la informacién

relacionada a la descripcién, cantidades de los bienes o especificaciones de obras y
servicios, asi como lugat y tiempo de entrega.

¢ Usuario: Persona o Unidad Organizativa que tiene asignado uno o varios vehiculos.

e USAL: Unidad de Setvicios de Administracién y Logistica

DIRECCION ADMINISTRATIVA 11
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Reporte de Necesidad de Mantenimiento de Vehiculo.

Anexo N°1 ST,
- L]
. ﬁ% . MINISTERIO
R DE VIVIENDA
GOBIERNCG DE
EL SALVADOR.

AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
(ATT)

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOSVEHICULOS LIVIANOS y/o PESADOS

Sefior usuario de vehiculos livianos y/o pesados del MIV], sirvase anotar en el siguiente formato, las fallas mecdnicas 0o necesidades

detectadas en el vehiculo que se encuentra a su servicio. Esta solicitud se debera entregar original y copia en el Area de

Transporte, la copia se le devolvera rubricada o con firma de recibido.

FECHA DE SOLICITUD

Direccién o Gerencia
Responsable
Teléfono Fijo Mévil
Placas de Vehiculo N- Kilometraje actual

LLANTAS | SI/NO I Nimero lantas solicitadas I

Datos de las llantas
BATERIA l SI/NO I Datos de la bateria |
MANTENIMIENTO Marcar X
PREVENTIVO S1 NO
MANTENIMIENTO Marcar X SI NO
CORRECTIVO
DETALLES FALLAS O REQUERIMIENTO (ejemplo) No funciona A/C, no enciende farol izquierdo, no engrana velocidades cte.
Firma de persona que elabora reporte Firma y Sello del Gerente, director o Jefe que tiene asignado el vehiculo.

DATOS DE RECEPCION DE SOLICITUD (NO LLENAR)

RECIBIDO EL DIA HORA RECIBIDO l

Nombre, Cargo riibrica o firma de persona que recibe en Area de Transporte

El Area de Transporte programari la fecha que se suministrard o ejecutard el mantenimiento, lo comunicard al responsable del vehiculo

para la entrega de este taller.

MINISTERIO DE VIVIENDA ALAMEDA MANUEL ENRIQUE ARAUJO, KM. 5% CARRETERA A

SANTA TECLA CONTIGUO A MERCADO DE ARTESANIAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Ne. EXP.

il - MINISTERIO
T W™ DE VIVIENDA

CODBIERNO 1E
EL SALVALOR

San Salvador, XXX de XXX de XXXX

SOLICITUD DE SERVICIO N°
CONTRATO DE MANTENIMIENTO N° /202

Sefiores
(Empresa contratada)

Presente.

Sitvase prestar al Ministerio de Vivienda, el servicio que se detalla:

Al vehiculo de las siguientes caracteristicas:
PLACA INVENTARIO MARCA CLASE MODELO

-ANO N° MOTOR NO. CHASIS COMBUSTIBLE | KILOMETRAJE

Con base a lo solicitado, favor elaborar presupuesto para su respectiva aprobacién previa a la ejecucién del servicio, en los
petiodos contractuales.

Nombre

Administrador de contrato N°/202
Nota: La presente Solicitud de Servicio tiene validez Gnicamente para dos dias habiles.

AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

Alameda Manuel Enrique Araujo, km. 5 1/2 Carretera a Santa T'ecla, Tel: 2280-9814

DIRECCION ADMINISTRATIVA 13



i

S oo
!_g} | MINISTERIO
*ow et | DEVIVIENDA

COBERNG DR
ELSALVADOR  {

Anexo N° 3
N° EXP

-
-

. MINISTERIO
PN DB VIVIENDA

COMERNQ DIE

EL SALVAIDOR;

AUTORIZACION PARA SALIDA DE VEHICULOS LIVIANOS Y/O PESADOS A
REPARACION

San Salvador, de /2023

SOLICITUD DE SERVICIO N° /2023
CONTRATO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO N° /2023

Sefiores
Colaborador Administrativo Area de Transporte Institucional
Presente.

Atentamente comunico a ustedes, que el vehiculo con las siguientes caracterdsticas:

PLACA
INVENTARIO
CLASE

MARCA
COMBUSTIBLE
KILOMETRAJE

Sera retirado de las Instalaciones del Ministerio de Vivienda, por personal de este Ministerio para su debido mantenimiento
mecénico en los talleres (empresa contratada)

Atentamente,

Nombze
Administrador de contrato/202

NO LLENAR/A COMPLEMENTAR POR VIGILANCIA
HORA SALIDA: HORA ENTRADA:
FECHA SALIDA: FECHA ENTRADA:
MANEJADO POR:

Area de Transporte Institucional

Alameda Manuel Entique Araujo, km. 5 1/2 Carretera a Santa Tecla, Tel: 2280.9814

DIRECCION ADMINISTRATIVA 14
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Anexo N° 4
N°¢ EXP.
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San Salvador, de /2023

ORDEN DE SERVICIO REALIZADO
SOLICITUD DE SERVICIO N°
CONTRATO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO N° /2023

Sefiores

(Empresa contratada)

Presente.
Detalle del Servicio prestado al Ministerio de Vivienda:
(SEGI'JN PRESUPUESTO APROBADO)
Al vehiculo de las siguientes caracterdsticas:
PLACA INVENTARIO MARCA CLASE MODELO
N DETALLES DEL SERVICIO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO (MP)
1 Mano de Obra $
Repuesto $ TOTAL, MP $

MANTENIMIENTO CORRECTIVO (MC)

Mano de Obra $
Repuesto $ TOTAL, MC )
TOTAL DE SERVICIO $

SON: 00/ 100 DOLARES

Lil importe mencionado serd cancelado por el Ministerio de Vivienda, segin cl siguiente detalle:

Unidad Presupuestaria

Linea de Trabajo

Especifico:

Nombre
Administrador de contrato /202
Area de Transporte Institucional
Alameda Manuel Enrique Arayjo, km. 5 1/2 Carretera a Santa Tecla, "fel: 2280.9814

DIRECCION ADMINISTRATIVA 15
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Anexo N°5
N° EXP
ACTA DE RECEPCION
Reunidos en la Unidad de Servicios y Administrativos y Logistica del Ministerio de Vivienda, ubicado en el médulo” D” y en Av. Manuel
Enrique Araujo, Xm. 5.1/2 carretera a Santa Tecla, Plantel la Lechuza, San Salvador, a las horas con minutos del
dia__de de 202___, los suscritos; en su calidad de Administrador de Contrato de Servicio de
mantenimiento Preventivo y Correctivo de vehiculos Livianos y Pesados del MIVI, vy, en
representacion de la empresa, con el propésito de dar  por recibido a satisfaccidén el Servicio

de Mantenimicnto para ¢l vehiculo del MIVI, segin el detalle siguiente:

(SEGUN PRESUPUESTO APROBADO)

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

PLACA INVENTARIO MARCA COMBUSTIBLE KILOMETRAJE
CONTRATO N° A TRAVES DE FECHA DE ORDEN MONTO CON IVA
$0.00
1
Total $0.00
SON: 00/100 DOLARES

HA SIDO RECIBIDO SATISFACCION:

ENTREGA POR CONTRATISTA RECIBE POR MIVI
Representante de empresa Administrador de contrato
Firma v sello Firma v sello

Area de Transporte Institucional
Alameda Manuel Enrique Araujo, km. 5 1/2 Carretera a Santa Tecla, Tel: 2280-9814

DIRECCION ADMINISTRATIVA 16



S ahg
. %_Zz:}? L MINISTERIO

o,

DEVIVIENDA

GOBIERNO DI
EL SALVADOR

UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO: USAL-ATI-002
EDICION 002

USAL-ATI-002 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACIO'N DEL
“SUMINISTRO E INSTALACION DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS LIVIANOS Y
/O PESADOS DEL MIVI Y SU ADMINISTRACION”

i swomo|  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR
Licdo. Oscar Armando . -
NOMBRE | Ruano Fajardo/ Ing. Atrq. Alfredo Alfaro Llcda.}; ecr(:ll;:lrlaa de
Jorge Luis Salazar
Coordinador del area de
Transporte .
J . .. .
CARGO: Institucional/jefe Unidad Jat U 1}11]1;;3:15(36?21&0110 Directora Administrativa
de Servicios de a
Administracion y logistica —
FIRMA:
el 04 oLty bfy 2094 04 0Xobwe 1022
SELLO:

Fecha de la proxima

revision:

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
APRUEBA)
Diciembre 01 Lic. Berthalicia de Escobar/ Formulacion del Procedimiento
2020 Directora Administrativa
Actualizacién del Procedimiento en razén de

Octubre 02 Lic. Berthalicia de Escobar/ incorporar el Procedimiento de Administracion

2023 Directora Administrativa del Contrato de Suministro e Instalacidén de

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Llantas y Batetias para vehiculos livianos y/o
pesados del MIVL

II.

111

1v.

VI.

Preservar la vida 1til del bien para qu_:sea més. d,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer los pasos a seguir para gestionar- el proceso de contratacién del suministro e instalacién
de llantas y bateria para vehiculos livianos y pesados propiedad del MIVT.

IDENTIFICACION DE RIESGO.

No contar con la disponibilidad financiera necesaria.

No contar con contrato de suministro oportunamente,

Que el usuario de los vehiculos no presente oportunamente la solicitud del suministro.

Que el usuatio del vehiculo o encargado no realice diligentemente su trabajo y no esté pendiente de
las necesidades del vehiculo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Este procedimiento es aplicable al drea de transporte institucional y a toda la flota vehicular propiedad
del Ministerio de Vivienda.

BASE LEGAL

a) LeyyReglamento de la Corte de Cuenta de la Repubhca
b) Ley de Compras Piblica (LCP) v

c) Normas Técnicas de control Intetno Especificas del MIVI

d) Reglamento Interno y de Funcionamiento del MIVIL.
e) Acuerdo y Resoluciones Ministeriales.

f) Términos de Referencia para la contratacion.

g) Contrato de Suministro.
-h)  Reglamento General de Trans1to Segundad Vial.

1) Guia para elaborar Procedimienty MIVL

POLI'TICA.

radero en el tiempo, a través del opottuno suministro e

instalaci6n de llantas y baterfas de la flota’ veh1cu1ar como politicas establecidas para el cambio o suministro

estan:

 Para Bateria, que ésta tenga 18 meses de vida 1til o mas.

® Para Llantas convencional, que éstas tengan un kilometraje de rodamiento de 15,000 Km o mas, para
llanta Radial que tenga un kilometraje de rodamiento de 30,000 kilémetros o mas.

® Si Ias condiciones notmales de rodamiento son diferentes, ya que el vehiculo del MIVI, se somete a
transito en caminos rurales y/o hasta veredas; el desgaste de la llanta es mayor, por tanto, se sometera
a Verificacién y Evaluacién fisica de las llantas y baterfas en mal estado por el uso del mismo.

¢ Si el vehiculo requiere cambio de llantas con un bajo kilometraje al estipulado se le podra instalar
llantas usadas seleccionadas en los cambios a otros vehiculos del MIVI, pero en buen estado y sin que
csto suponga riesgo a la seguridad del vehiculo y sus ocupantes hasta llegar al kilometraje de
rodamiento adecuado para su cambio.

DIRECCION ADMINISTRATIVA 18
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o Posterior a la sustitucién de Llantas o Batetias, el usuario deberd entregar las llantas y baterias en mal
estado, que se hayan sustituido a la empresa contratista para su control y posterior desecho final
considerando ésta el cuido y/o por parte del titular del ministerio

® Se considerara para cambio de batetias detetioradas, todas aquellas dafiadas o con signos evidentes de
dafio por la inactividad mecanica prolongada del vehiculo; en caso no aplique hacer efectiva la garantia
respectiva o puedan ser incluidas como parte del mantenimiento preventivo y/o correctivo.

e Excepcién, cuando el administrador de contrato u Orden de Compra por medio de (Formato N° 1
y nota), solicitari al contratista las llantas que se puedan reutilizar para cambios o para reciclaje en la
creacién de juegos recreativos en los diferentes proyectos que ejecuta esta cartera de estado, las
baterfas que resulten reemplazadas por el nuevo suministro y que sean requeridas por el administrador
de contrato u orden de compra serin entregadas por medio de (Formato N° 2 y nota), En el caso, de
lantas y baterias que no sean requeridas, quedaran a disposicién de la empresa su ministrante, para lo
cual deberi completar el formato de los Anexo (Fotrmato N° 3y 4), con las datos y caracteristicas de
las lantas y baterfas; dicho formato debera estar membretado, firmado y sellado por el representante
o Contratista ante el Ministetio, manifestando que ha recibido las llantas y baterias que son
remplazadas por la Orden de Compra del MIVL

VII. PROCEDIMIENTO

Elabora Solicitudes de Cotizacion para la Gestion y Contratacién del
Técnico Administrativo delegado 1 Suministro e Instalacién de Llantas y Batetias para Vehiculos Livianos y/o
Pesados del MIVI y su Administracion,

Remite Solicitudes de Cotizacién al Coordinador del Area de Transporte

Téenico Administrativo delegado Institucional para su Revision y Visto Bueno.
Coordinador del Area de Apﬂ}gb:i las Soh'c1.tudes‘ fie Couz’ac?on y remite al lefe ﬁe la Unidad dg
3 Servicio de Administracién y Logistica para su Autotizacién o devuelve si

Transporte Institucional L .
existieran observaciones.

Jefe de la USAL 4 Remite las Solicitudes de Cotizacién g’la Gerencia de Compras Piblicas
para que inicic el Proceso de contratacion.

Participa en la Comisién de Evaluacién de Ofertas Para LA GESTION
DE CONTRATACION DEL SUMINISTRO E INSTALACION DE
LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS LIVIANOS Y/O
PESANDOS DEL MIVL Y SU ADMINISTRACION.

Técnico Administrativo delegado 5

Recibe copia del Contrato ya Adjudicado e inicia la Ejecucién de

Administrador de Contrato 6
Contrato.

Solicita al Area de Transporte Institucional el Suministro e Instalacién de

Unidad Organizativa Solicitante 7 .
& Llanta o baterfa, de acuerdo a formato preestablecido. (anexo 1)

Recibe solicitud, Toma Kilometraje del vehiculo y verifica en el expediente
la fecha en que se realiz6 la ultima Instalacién de llanta; si se cumple una de
las condiciones siguientes:

1- 15,000 Km. de Recorrido de llanta convencional.

2- 30,00 km. de Recorrido de Hanta radial.

3-  Desgaste excesivo e irregular por el transito en calles malas.

Administrador de Contrato 8

DIRECCION ADMINISTRATIVA 19



* .

* I. E
. %& + | MINISTERIO

fe it DEVIVIENDA

COMERNO DF |
ELSAIVADOR. ¢

Recibe solicitud y Verifica en el expediente la fecha en que se realizé la
ultima instalacién de Batetfa, si se cumple una de Ias condiciones
siguientes.

Administrador de Contrato 9 . , ,
1- Vencimiento dela garantia de 18 meses o mais.
2- Dafios provocados por malas condiciones de calles malas o sistema de
caga defectuoso que se comprueben y que no cubra la garantia.
Si Procede la solicitud, Registta en cuadto electrénico de control de
Administrador de Contrato 10 Ordenes de Suministro emitido, anotando los siguientes datos: ntimero de
Orden, descripcién del Suministro, fecha, kilometraje, etc. (anexo 2)
El usuario o motorista Hevara el vehiculo a la empresa suministrarte, por
.. lo que se le entrega Orden de suministro e Instalacién de Llantas y/o
Administrador de Contrato 11 que g3 e . , y/
Baterfa firmado en original. (anexo 2) y orden de salida de vehiculo
(anexo 3)
Contratista Suministrantes de . .. ., , ..
. 12 Realiza el Suministro e Instalacién de Llantas o Baterfa solicitado.
Llantas o Baterias.
.. Verifica que el Suministro e Instalacién de Llantas y/o Bateria efectuado,
Administrador de Contrato 13 , q .. y/
estén de acuerdo a lo solicitado.
Excepcion; Recibe llantas y/o Bateria Usada, pero en buen estado, que
podrin ser reutilizadas como reemplazo en los vehiculos del ministerio en
.. .. . caso sea requerido, cuando el administrador de contrato u Orden de
Técnico Administrativo delegado : o o :
or 1a USAL 14 Compra por medio de (anexo N°® 1y 2) y nota solicitard al contratista las
p lantas y baterias, que se puedan reutilizar para cambios o para reciclaje en
la cteacion de juegos recreativos en los diferentes proyectos que ejecuta esta
cartera de estado; en el caso de las llantas.
Unidad Ozganizativa Solicitante 15 Entrega llantas y baterfa usada mediante (anexo N® 3 y 4) para que
disponga la empresa su cuido y su destino final.
Elabora acta de recepcién de suministto e Instalacién de Llantas y/o
Administrador de Contrato 16 Bateria efectuada, firma y solicita al representante de la empresa que firma
dicha acta.
. - Firma acta de Suministro e Instalacién de Llantas y/o Baterfa efectuada. El
Contratista Suministrante de . .
p 17 Administrador de Contrato entrega Acta Original 2 empresa encargada de
Llantas o Batetias. . .. P
brindar el suministro, para trimite de pago
Contratista Suministrante de Pres_eqta factura (onggal y fotocopia) al Admlr{lstrador de Contrat‘o, por el
. 18 suministro e Instalacién de Llantas y/o Bateria, efectuada a vehiculo del
Llantas o Baterfas.
MIVL.
Administrador de Contrato 19 Firma factura y las entrega a la empresa contratista.
Contratista Suministrante de Presenta a4 Gerencia Financiera, facturas por Suministro e Instalacién de
A 20 Llantas y/o Batetia efectuadas junto con Orden de Suministro Y acta de
Llantas o Baterdias. Ll
Recepcion.
o1 Archiva en Folder para el control de Ordenes de Suministro copia de

Administrador de Contrato

Ozden de Suministro e Instalacién de Llantas y/o Bateria efectuadas. Y en
el expediente del vehiculo, copia de: Orden de Suministro, Acta de
Recepcidén de Suministro e Instalacién de Llanta y/o Bateria efectuada,
factura

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Procedimiento para la Gestion de Contratacién del Suministro e Instalacion de Llantas y Baterias
para vehiculos livianos y/o pesados del MIVI y su Administracion”

1. Flabora Solicitudes
de Cotizacidn-ara la
Gestién y
Contratacién del
Suministro ¢
Instalacidn de Llantas
y-Baterias para
Vchiculos Livianos

2. Remite Solicitudes
de:Cotizacion al
Coordinador del Area
de Transporte
Institucional para su
Revision y Visto
Bueno

5. participa en
Comisién.de
Evaluacion de
Ofertas

3. Aprueba Solicitudes
de Cotizacién y remite al
=>Jefe USAL Autorizacion-o
devuelve si existieran

observaciones.

4, Jefe USAL
remite Solicitudes
de Cotizacidn a
GCP para iniciar

proceso de

T'ec.mco . Jefe . Umf;lad. Contratista/ Administrador de
Administrativo USAL/Coordinador | Otrganizativa .
. . Suministrante Contrato
delegado de Transporte Solicitante
Inicio

6. recibe copia de
contrato e inicia
ejecucion del
servicio

O | A paso 7

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Técnico
Administrativo
delegado

USAL/Coordinador
de Transporte

Jefe

Unidad
Organizativa
Solicitante

Contratista/
Suministrante

Contrato

14. Recibe llantas y/o
Bateria Usada, pero en
buen estado, que
podran ser reutilizadas
como reemplazo en los
vehiculos de!
ministerio en caso sea
requerido como
material reciciado

l Viene de Paso

v
5y6 IL/’

7. Solicita al Area
de Transporte
Institucional el

Suministro e
Instalacion de
Llanta o bateria, de
acuerdo a formato
preestablecido.
{anexo 1)

v

12, Realiza el
Suministro e
Instalacion de

Llantas o Bateria —

solicitado.

-

\ 4

g

Administrador de

8. Recibe solicitud,
Toma Kilometraje del
vehiculoy verifica en
el expediente la
fecha en que se
realizé la dltima

Instalacién de llanta;
si se cumple las

condiciones
!

v

9. Recibe solicitud y
Verifica en el
expediente la fecha
en que se realizé la
Gltima instalacion de
Bateria, si se cumple
fas condiciones

v

10. Si Procede la
solicitud, Registra
en cuadro
electronico de
control de Ordenes
de Suministro

v

11. El usuario o
motorista llevara el
vehiculo a la
empresa
suministrarte
entrega Orden de
suministro e
Instalacidn firmado
en original

13, Verifica que el
Suministro e
Instalacion de
Llantas y/o Bateria
efectuado, estén de
acuerdoalo
solicitado

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Téenico Jefe Unidad
Administrativo USAL/Cootdinador Organizativa Contratista/ Administrador de
delegado de Transpotrte Solicitante Suministrante Contrato
Institucional
Viene de Paso 14 | ¢
15. Entre'ga llantas y 16. Elabora acta de
bateria usada recepcion d inistr
mediante (formato N° ep . ,e suministro
e Instalacion de Liantas
3-A Y 4-A) para que b

disponga la empresa
su cuido y-su destino
final.

17. Firma acta de
Suministro ¢ Instalacién
de Llantas y/o Bateria
efectuada. Fl
Administrador de

y/o Bateria efectuada,
firma y solicita al
representante de la
empresa que firma
dicha acta.

Contrato entrega Acta
Original 2 empresa
encargada de brindar el
suministro, para trémite

de pago

18. Presenta factura
al Administrador de
Contrato

19. Firma factura y ias
entrega a la empresa
contratista.

20. Presenta a
Gerencia Financtera,
facturas por
Suministro e
Instalacion de Llantas

y/o Bateria
efectuadas junto con
Orden de Suministro
Y acta de Recepcion,

.

21. Archiva en
Expediente

I

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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IX. DEFINICIONES.

e Acta de Recepcion: Documento en el que estin desctitos técnicamente los suministros
recibidos

e ATI: Area de Transporte Institucional
e DM: Direccién Administrativa
e Facturas: Documento mercantil que tefleja toda la informacién de una operacién de

compraventa.

e Formatos: Documentos soporte donde se plasma toda la informacién relativa al
suministro.

¢ GCP: Gerencia de Compras Puablicas

e GFI: Gerencia Financiera Institucional

e MIVI: Ministerio de Vivienda

e Ozrden de Suministro: Documento que faculta y orienta a Contratista sobre suministro o
efectuar

e Sistema Informatico: Respaldo informatico que se maneja electrénicamente durante la
ejecucion del Contrato.

e Solicitud Genérica: Documento mediante el cual el usuario del MIVI desctibe las fallas o
necesidades que el vehiculo presenta.

¢ Unidades Otganizativas: Nombramiento que reciben las partes conformantes de la
estructura otganizacional del Ministerio de Vivienda, Hace referencia a Direcciones,
Gerencias y Unidades secundarias que realizan operaciones de campo o diligencias oficiales
pertinentes al quehacer del Ministerio.

e TUSAL: Unidad de Setvicio y Administracién y Logistica

DIRECCION ADMINISTRATIVA 24
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Anexo N°1

AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
(ATT)
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS LIVIANOS Y/O PESADOS

Sefior usuario de vehiculos livianos del MIVI, sirvase anotat en el siguiente formato, las fallas mecdnicas o necesidades
detectadas en €l vehiculo que se encuentra a su servicio. Esta solicitud se debera entregar original y copia en el Area de
Transporte, la copia se le devolvera rubticada o con firma de recibido.

FECHA DE SOLICITUD

Direccién o Gerencia

Responsable

Teléfono Fijo Mévil

Placas de Vehiculo N- Kilometraje actual

LLANTAS ‘ SI/NO Nuamero llantas solicitadas

Datos de las llantas

BATERIA l SI/NO Datos de la bateria

MANTENIMIENTO M X
PREVENTIVO arcar ST NO

MANTENIMIENTO Marcar x SI NO
CORRECTIVO

DETALLES FALLAS O REQUERIMIENTO (ejemplo) No funciona A/C, no enciende farol izquierdo, no
engrana velocidades.

Firma de persona que elabora reporte Firma y Sello del Getente, director, jefe o asignatario que tiene
asignado el vehiculo.

DATOS DE RECEPCION DE SOLICITUD (NO LLENAR)
RECIBIDO EL DIA HORA RECIBIDO [

Nombre, Cargo ribrica o firma de persona que recibe en Area de Transporte
XXX
El Area de Transporte programari la fecha que se suministrara o ejecutaré el mantenimiento, lo comunicari al responsable
del vehiculo para la entrega de este a taller.

MINISTERIO DE VIVIENDA ALAMEDA MANUEL ENRIQUE ARAUJO, KM. 5 % CARRETERA A
SANTA TECLA CONTIGUO A MERCADO DE ARTESANIAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA 25
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San Salvador, XX de XXX /2023

ORDEN DE SUMINISTRO N°-__ /2023
CONTRATO DE SUMINISTRO N°-__ /2023

Seiiores
EMPRESA X SAADE.C.V

Presentes.

Sirvase entregar al Ministerio de Vivienda, el Suministro e Instalacién de llantas cuyas caracteristicas se detalla a
continuacion:

CANTIDAD UNIDAD DETALLE P.U TOTAL

SON: 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS
DE AMERICA

PARA SER INSTALADAS AL VEHICULO LIVIANOS O PESADO
PLACA INVENTARIO MARCA & COMBUSTIBLE KILOMETRAJE

El importe mencionado serd cancelado por el Ministerio de Vivienda, Segin el detalle siguiente:

Unidad Presupuestaria 0000
Linea de Trabajo 0000
Especifico 000

NOMBRE

Administrador de contrato N°- 0000 /202
NOTA: La presente Orden de Servicio tiene validez Ginicamente para “dos” dias habiles”

DIRECCION ADMINISTRATTIVA 26
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AUTORIZACION PARA SALIDA DE VEHICULOS LIVIANOS Y PESADOS A REPARACION

fecha

Sefiores

COLABORADOR ADMINISTRATIVO AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

Presente

Atentamente comunico a ustedes, que el vehiculo con las siguientes caracteristicas:

PLACA
INVENTARIO
CLASE

MARCA
COMBUSTIBLE
KILOMETRAJE

Seri retirado de las Instalaciones del Ministerio de Vivienda, por personal de este Ministerio
para su debido Mantenimiento mecanico en los talletes de XXXXX del xxxxx S.A.DE.C.V,

Administrador de Contrato N° /202

NO LLENAR/A COMPLEMENTAR POR VIGILANCIA

HORA SALIDA: HORA ENTRADA:
FECHA SALIDA: FECHA ENTRADA:
MANEJADO POR:

AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
Alameda Manuel Enrique Araujo, km. 5 1/2 Carretera a Santa Tecla, Tel: 22809814

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Anexo No. 4
@5’ MINISTERICO
bl DE VIVIENDA
FOSNRRSE
San Salvador, FECHA
Sefiores
NOMBRE DE LA
EMPRESA
SUMINISTRANTE
Presente.

Sirvase entregar al Ministerio de Vivienda, las llantas USADAS E INSERVIBLES, que han sido retiradas del vehiculo del
Ministerio de Vivienda segin detalle:

PLACA CANTIDAD

SERIE DE LLANTAS MARCA

DEL. IZQ

DEL. DER.

TRASIZQ

TRAS.DER

REPUESTO

Las lantas usadas e inservibles seran trasladas a la institucién del Ministetio de Vivienda por el sefior:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PERSONA QUE RECIBE (MIVI) PERSONA QUE ENTREGA (EMPRESA)
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Anexo No. 5-A

FORMATO PARA RECEPCION Y DISPOSICION DE BATERIAS INSERVIBLES

MEMBRETE -NOMBRE
LOGO DE LA EMPRESA

NOMBRE DE 1A
EMPRESA
SUMINISTRANTE San Salvador, fecha

Sirvase entregar al Ministerio de Vivienda, la baterfa USADAS E INSERVIBLES, que han sido retiradas del vehiculo del
Ministerio de Vivienda segin detalle:

ORDEN DE PEDIDO No. /20xx.
ORDEN DE COMPRA No. /20xx
PLACA BATERIA / MARCA
CANTIDAD UNIDAD VOLTIOS/AMP
1 C/U

La bateria usadas e inservibles serd trasladada a la institucidén del Ministetio de Vivienda por el sefior:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PERSONA QUE RECIBE (MIVT) PERSONA QUE ENTREGA (EMPRESA)

DIRECCION ADMINISTRATIVA 29



. i%} ! MINISTERIO
*+0e* | DEVIVIENDA

eyt
COBFRNODE |
EL SALVAIXOR i

Anexo No. 5-B
FORMATO PARA RECEPCION DE BATERIAS INSERVIBLES
MEMBRETE -NOMBRE
LOGO DE LA EMPRESA
San Salvadoz, fecha
Sefiores

Ministerio de Vivienda
Presente.

Recibimos a entera satisfaccion la(s) Baterfa(s) USADA(s) E INSERVIBLE(s), que ha sido reemplazada(s) en el vehiculo
propiedad del MIVI, segtn el detalle siguiente:

ORDEN DE PEDIDO No. /20xx.
ORDEN DE COMPRA No. /20xx

PLACA BATERIA / MARCA

CANTIDAD {UNIDAD VOLTIOS/AMP
1 C/U

La BATERIA USADA E INSERVIBLE es recibida por el suministrante, de la Orden de Compra N°® XX /20XX "
SUMINISTRO E INSTALACION DE LLANTAS Y BATERIAS PARA LA FLOTA DE VEHICULOSVEHICULOS
LIVIANOS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA

El suministrante se hace garante de la disposicidn final del bien inservible, eximiendo al MIVI de cualquier responsabilidad
sobre la administracién de este.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL ENLACE EMPRESA SUMINISTRANTE
Suministrante de la Orden de Compra No /20XX
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Anexo N° 6
FORMATO PARA RECEPCION DE LLANTAS INSERVIBLES
LOGO DE LA EMPRESA MEMBRETE - NOMBRE
San Salvador, Fecha
Sefiores

Ministerio de Vivienda
Presente.

Recibimos a entera satisfaccién las llantas USADAS E INSERVIBLES, que han sido reemplazadas en vehiculo
propiedad del MIVI, segin el detalle siguiente:

ORDEN DE PEDIDO No. XX /20xx
ORDEN DE COMPRA No, XX /20xx

PLACA CANTIDAD

SERIE DE LLANTAS MARCA
DEL. 1ZQ
DEL. DER.
TRASIZQ
TRAS.DER
REPUESTO

Las LLANTAS USADAS E INSERVIBLES son recibidas pot €l suministrante de la Orden de Compra N° XX /20XX
"SUMINISTRO E INSTALACION DE LLANTAS Y BATERIAS PARA LA FLOTA DE VEHICULOS
LIVIANOS DEL MINISTERIO DE VIVIENDA ".

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL ENLACE EMPRESA SUMINISTRANTE

Suministrante de la Orden de Compra No XX /20xx.
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San Salvador, XX de XXXX de 20XX
Sefores:

Nombre de la Empresa Suministrante.
Presente:

Por este medio se les solicita, que las llantas con diferentes medidas
y baterias con las siguientes caracteristicas xxx voltios xxx
amperios;que han sido desinstaladas de los vehiculos propiedad del
Ministerio de Vivienda, para instalarles llantas y baterias nuevas que
han sido adjudicadas mediante ORDEN DE COMPRA N°®xxx,
derivada del Proceso de Libre Gestion xxx/20xx, sean

entregadas a:Nombre de la persona a retirar.

Nombre de administrador de contrato u orden de compra.
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Anexo No. 8

)

: % . MINISTERIO
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LI SALVADOR.

ACTA DE RECEPCION

En la Unidad de Servicios Administrativos y Logistica del Ministerio de Vivienda, ubicado en el médulo” D y en Av. Manuel
Entique Araujo, Km. 5.1/2 carretera a Santa Tecla, Plantel la Lechuza, San Salvador, a las horas con minutos del
dia__de de 202 Reunidos con el propésito  de hacer entrega formal por parte de la
empresa , E1 Suministto e Instalacién de Llantas y/o Baterfas que se detallan, para
set  utilizado en el vehiculo Liviano  descrito, Cortespondiente al Contrato de Suministro N°00/202 de
fecha de de 202__,derivado de la licitacién abierta N°-00/00-202, Orden de suministro
N°00/00-202,Recibido a entera satisfaccion mediante la presente acta de Recepcidn parcial por INOMBRE) en calidad de
Administrador de Contrato y en Representacion del MIVI, Y (NOMBRE), en Representacién del Su ministrante

CANTIDAD UNIDAD DETALLE P.U TOTAL

SON: 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

INSTALADAS AL VEHICULOS LIVIANO Y/O PESADO
PLACA INVENTARIO MARCA COMBUSTIBLE KILOMETRAJE

CERTIFICO QUE HE RECIBIDO A SATISFACCION EL SUMINISTRO ARRIBA INDICADO, QUE HE
VERIFICADO CANTIDAD Y CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO, ASI COMO TAMBIEN DOY FE QUE
EL PRODUCTO ES NUEVO Y QUE HA SIDO INSTALADO EN EL VEHICULOSVEHICULOS QUE SE
INDICA.

ENTREGA: RECIBEN:
NOMBRE NOMBRE

EMPRESA, XX S.ADE.C.V Administrado de Contrato
: Ministerio de Vivienda
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CONTRATO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO MP Y MC.

Sefiores

XXXXXX.

Presente

Sirva Prestar al Ministerio de Vivienda;.el Servicio que se detalla

Al vehiculo de las siguientes caracteristicas:

PLACA INVENTARIO MARCA CLASE MODELO
Ne DETALLES DEL SERVICIO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO (MP)

1 Mano de Obra
Repuesto TOTAL, MP S
MANTENIMIENTO CORRECTIVO (MC).

2 Manao de Obra -
Repuesto - TOTAL, MC g

TOTAL, DE SERVICIO

Son: Setenta y nueve 00/100 délares de los Estados Unidos de América

El importe mencionado serd cancelado por el Ministerio de Vivienda, segun el siguiente detalle:

Unidad Presupuestaria

linea de Trabajo

Especifico:

Administrador de Contrato N2

Alameda Manuel Enrique Araujo, km. 5 1/2
Carretera a Santa Tecla, Tel: 22809814
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UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO: USAL-ATI-003
EDICION 002

USAL-ATI-003 PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE COMBUSTIBLE EN CUPONES PARA

MIVI
W e ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR
Licdo. Oscar Armando . . .
NOMBRE | Ruano Fajardo/ Ing. Jorge Arq. Alfredo Alfaro Licda. Berthalicia de
: Escobar
Luis Salazar
Coordinador del area de
CARGO: TransPorte Insnmggnal/ jefe | Jefe Umdad de. Desarrollo Directora Administrativa
Unidad de Servicios de Institucional
Administracion y logistica
— (W
w
FIRMA: §/z
FECHA: 04 Qv 23
SELLO:

Fecha de la proxima

revision:
1. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE DESCRIPCION DE CAMBIOS
(QUIEN APRUEBA)
Lic. Berthalicia de
Diciembre 01 Escobar/ Directora Formulacion del Procedimiento
2020 Administrativa
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Actualizacién del Procedimiento en razén de
Octubre 02 Lic. Berthalicia de incorporar el Procedimiento de Administracién
2023 Escobar/ Directora del Contrato de Suministro e Instalacién de
Administrativa Llantas y Baterfas para vehiculos livianos y/o
pesados del MIVI.

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

® Dar a conocer los pasos que se realizan para la compra de combustible en cupones,
amparada en contrato de suministro/orden de compra suscrito entre el MIVI y la
empresa suministrante.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Que no haya disponibilidad financiera autorizada
¢ Que no se autorice la disponibilidad financiera en base a planificacién
¢ Que no haya contrato de suministro legalizado.

e  Que haya ausencia de Oferentes.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

* FEl procedimiento inicia con la planificacién de la compra a realizar, determinando el
volumen de las compras en cupones necesatios para operar, en base al consumo de
un afio anterior; el procedimiento finaliza cuando el administrador (a) de contrato
recibe con base a la orden (es) de suministro que se emitié la cantidad de cupones
ordenada y firma los documentos para el pago correspondiente.

V. BASE LEGAL.

. Documentos con‘tfa”(:t\t:;jglfly S
e Guia para elaborar manuales de procedimientos del MIVI.
e Ley de Etica Gubernamental.

VI. POLITICAS.

e Las compras de combustible deben efectuarse cuando la existencia se haya agotado
en un 70% con la finalidad de contar siempre con una reserva de combustible.

o Unicamente puede generar compras por medio de contratos la Unidad de Servicios
de Administracién y logistica a través del técnico designado, en su calidad de
Administrador (a) de Contrato.
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VIL PROCEDIMIENTO USAL-ATI-003 PARA LA COMPRA DE COMBUSTIBLE EN CUPONES
PARA EL MIVI.

Elabora Solicitudes de Cotizacion para el proceso de compra de
Técnico Administrativo 1 combustible en cupones y remite al jefe de unidad de Servicios
de administracién y logistica, para su revision y visto bueno.

Jefe de Unidad de
Servicios de 2
Administracién y Logistica

Revisa Solicitudes de Cotizacion. y si no hay obsetrvaciones
remite a GCP.

) i 16 rocC de compra de
Gerencia de Compras Recibe documentacién para el proceso p

Publicas 3 combustible en cupones e inicia el trimite correspondiente
Contratista Empresa Aprobado y firmando el contrato de suministro de combustible
Suministrante 4 remite las respectivas gatantias a la GCP.
Administrador de Recibe Copia de Contrato u orden de compra de suministro de
Contrato u orden de 5 combustible aprobado y firmado. Emite y remite al contratista
compra la respectiva Otden de Inicio para despacho de combustible en
cupones.
Recibe Ordenes de suministro y anota fecha de recibido en
Contratista Empresa 6 | copia, posteriormente segun tiempo contractual Entregara la
Suministrante cantidad de cupones de combustible solicitado.
Emite comptobante de venta de cupones de combustible y/o
Contratista Empresa 7 factura Crédito fiscal segin fuente de Financiamiento y entrega
Suministrante la cantidad de cupones solicitadas.

Recibe, cuenta y verifica los cupones de combustible, coloca
firma y sello en comprobante de venta de cupones de

Administrador de combustible y/o factura de crédito fiscal segin fuente de
Contrato u orden de 8 Financiamiento, firma y sella con el contratista, emite Acta del
compra suministro de cupones de combustible (anexo 2) conserva una

copia de los documentos firmados y los originales se los entrega
al contratista o suministrante.

Contratista Empresa Presenta a la Gerencia Financiera Institucional del MIVTI los
Suministrante documentos originales para el respectivo tramite de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE
COMBUSTIBLE EN CUPONES PARA EL MIVI.
Técnico Gerencia de Contratista/E Administrador
Administrativo Jefe USAL Compras Piiblicas ° Sumi a/ =mpresa | ge contrato
uministrante
(GCP)

1. Elabora 5 Revisa .

Solicitudes de L_> ) 3. Recibe

Cotizacién. para
proceso de
compra de

combustible

Solicitudes de

Cotizacionysi |

no hay
observaciones
remite a la
GCP

documentacion e

inicia Procesode  ~+—Pp

compra de
combustible

4. Aprobadoy
firmado el contrato
y Firma de Contrato

remite garantias a
GCP.

6. Recibe Orden
suministro y entrega
la cantidad de
cupones solicitados

A

5. emite y remite
Orden de
Suministro para
despacho de

A 4

7. Emite comprobante
de venta de cupones
de combustible y/o
factura Crédito fiscal
seglin fuente de
Financiamiento y
entrega la cantidad de
cupones solicitadas,

9. Presenta ala
Gerencia Financiera
Institucional del MiVi

los documentos

originales para el
respectivo tramite de
pago

A

8. Recibe, cuenta'y
verifica los cupones
de combustible y/o
factura de crédito

fiscal segtin fuente
de Financiamiento,
firma y sella con el

contratista, emite
Acta del suministro

de cupones de
combustible

!
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1. ATL: Area de Transpotte Institucional.
2. GCP: Gerencia de Compras Publicas.
3. LCP: Ley de Compras Publicas

4. MiVi: Ministerio de Vivienda.
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UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO: USAL-ATI-004
EDICION 001

USAL-ATI-004 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS DE USO DE
VEHICULOS AUTOMOTORES PROPIEDAD DEL MIVI.

W e ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR
Licdo. Oscar Armando
NOMBRE | Ruano Fajardo/ Ing. Jorge Arq. Alfredo Alfaro Licda. Berthalicia de Escobar
Luis Salazar
Coordinador del area de
CARGO: TransPorte Instltuggnal/ jefe | Jefe Umdad de_ Desarrollo Directora Administrativa
Unidad de Servicios de Institucional
Administracion y logistica
p—
FIRMA:
FECHA:
SELLO:

Fecha de la proxima
revision:

I. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Octubre 01 Lic. Berthalicia de Escobar/ | Formulacion del Procedimiento
2023 Directora Administrativa
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IL OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer al personal la documentacién requerida para el uso de vehiculos automotores propiedad del
MIVI y que son necesarios tenetlos debidamente completados ante cualquier requerimiento por parte de los
entes fiscalizadotes o autoridades que lo soliciten.

I11. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Extravio de biticoras, Cuadro de Rendimiento y/o Misiones Oficiales

e Retraso en los tiempos establecidos para la entrega de documentacién por parte de las
unidades responsables en la entrega de la informacién semanal, quincenal y/o mensual.

e Ser observados por entes contralores.

e Bitacoras mal elaboradas o falta informacién

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la recepcién de documentos o informes recibidos, cada semana,
quincenal o mensualmente (biticoras de vehiculos livianos y/o pesados, cuadro de rendimiento,
misiones oficiales, entre otros) los cuales se revisan, ordenan y archivan para presentacién a entes
contralores o autoridades que lo soliciten.

V. BASE LEGAL.
a) Normas Técnicas de Control Interno

b) Reglamento de la Corte de Cuenta de para Controlar el Uso de los Vehiculos Nacionales relativo al
manejo de esta Institucién.

¢) Ley del Servicio Civil.

d) Ley de Etica Gubernamental

e) Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
f) Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

g) Reglamento Interno y de Funicionamiento MIVIL

h) Guia para Elaborar Procedimientos del MIVI

VI. POLITICAS.

1). No se entregard cupones de combustible por el administrador de contrato, si la Unidad o Area
Organizativa del MIVI, tiene pendiente de entregar cuadro de liquidacién, biticoras de vehiculos y
rendimiento de combustible del periodo anterior, a excepcion de las necesidades o emergencias que
se presenten.
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2). Es indispensable que todo vehiculo institucional, que salga en Misién Oficial de los diferentes Planteles
o Regionales del MIVI, en hotas no hébiles o dias festivos, deben utilizar el formato “PARA USO DE
VEHICULOSVEHICULOS EN HORAS Y DIAS NO HABILES”, debidamente autorizado por el

responsable da la Unidad Organizativa que cortesponda, y la respectiva bitdcora correspondiente.

3). Todo vehiculo institucional que sea utilizado en Horas Habiles deberi entregar en porterfa de los
diferentes planteles o regionales del MIVI, el formato “MISION OFICIAL PARA USO DE
VEHICULO LIVIANOS Y/O PESADOS, EN HORAS Y DIAS HABILES” correspondiente,

acompafiado siempre de la respectiva bitacora del vehiculo en mencién.

4). Las Misiones Oficiales “PARA USO DE VEHICULOSVEHICULOS EN HORAS Y DIAS NO
HABILES”, emitidas diariamente deberdn ser enviadas por el encargado o Area de Seguridad, a mas
tardar cinco dias después del dia siguiente a su emisién y uso, excepto las regionales quienes podrin
hacerlos mensualmente entregando los primeros cinco dias habiles del mes siguiente junto con la
liquidacion de vales de combustible correspondiente.

5). Los documentos recibidos, para poder ser aceptados deben contener la informacién completa y
correcta, y debidamente autotizada.

6). Fl formulario “MISION OFICIAL PARA USO DE VEHICULOSVEHICULOS LIVIANOS Y/
O PESADOS, EN HORAS Y DIAS HABILES” serd resguardado por la Unidad de Servicios de
Administracién y logistica.

PROCEDIMIENTO.

Técnico Administrativo

Recibe del encargado de las diferentes unidades organizativas bitdcoras,
1 Hojas de Rendimientos (flota de vehiculos livianos/pesados, del MIVT),
Misiones Oficiales (de todo tipo de vehiculo), e informes de Control de
Entrada y Salidas de vehiculos.

Técnico Administrativo 2

Revisa que la informacion llegue debidamente completada fitmada y
sellada por el responsable que la remite.

Técnico Administrativo 3 remite nuevamente al encargado de las diferentes unidades organizativas

Si encuentra inconsistencias o etrores en los documentos recibidos,

para su debida correccién en el menor tiempo posible.

Técnico Administrativo 4

Recibe y revisa que todas las observaciones anteriormente sefialadas
hayan sido debidamente superadas.

Técnico Administrativo 5

Clasifica y archiva toda la documentacidn en forma ordenada, para su
facil ubicacién y consulta.

Técnico Administrativo 6 recibida de los diferentes Regionales, informa también con Reportes de

Informa mensualmente al Coordinador del Area de Transporte
Institucional a través de un Cuadro Resumen de toda la documentacién

Bitdcoras, Cuadros de Rendimiento y Misiones Oficiales recibidos en el
area de transporte.

Téchico Administrativo 7

Finalmente, envia la documentacién al archivo general cada cuatro
meses; entregando copia de dicho envio con firma de recibido al

Coordinador de Area de Transporte Institucional, y a la Unidad de
Administracién y Logfstica.
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VIII. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DOCUMENTOS DE CONTROL DE USO DE
VEHICULOS AUTOMOTORES PROPIEDAD DEL MIVI.

TECNICO
C e D
6.Técnico administrativo Informa
mensualmente a Coordinador a través de
>
un cuadro resumen-de todala

informacion recibida.

1.Técnico administrativo recibe
bitécoras, hojas de rendimientos,
Misiongs Oficiales, controles de \ 4
entradas y salidas,

7.Técnico administrativo envia a archivo
general documentacion en cajas, cada
cuatro meses, para su resguardo.

2.Técnico administrativo revisa que toda
la informacion venga correctamente
firmada y sellada por-el responsable.

C =

3.Técnico administrativo hace entrega a las
diferentes Unidades organizativas,
cualquier inconsistencia u error detectado
en los documentos recibidos, para su debida
correccién

4.Técnico administrativo recibey
revisa que todas las observaciones
hayan sido corregidas

5.Técnico Administrativo
clasifica y archiva
documentacion
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IX. DEFINICIONES

ATE: Area de Transporte Institucional

BITACORA: Registro sistematico y cronolégico de entradas y salidas de vehiculos nacionales del
Ministerio de Vivienda, campos de ingresos de informacién corresponden a los siguiente datos:
Fecha de salida, Fecha de entrada, hora de salida, hora de entrada , destino de la contingencia oficial,
nombre del conductor asignado del vehiculo, marcador de kilometraje de salida y marcador de
kilometraje de entrada, toda la informacién con datos reales que facilitan la construccién del Cuadro
de Rendimiento Individual por equipo de transpotte.

CUADRO DE RENDIMIENTO: Es el reporte emitido por el sistema informatico de gestién de
combustible, como un resumen de los registros de biticora de los diferentes equipos de transporte
del Ministerio de Vivienda, el informe de sistema contiene datos como: recorridos individuales de
vehiculos, cantidad de cupones de combustible utilizados y rendimiento promedio de los vehiculos,
el cual consiste en la cantidad de kilometraje recorrido en el mes contra la cantidad de cupones de
combustible consumidos.

MISION OFICIAL: Se denomina Misién Oficial, al documento emitido por las diferentes
Unidades Organizativas con facultad y competencia institucional, mediante el cual se autoriza con
base en la Normativa vigente de la Corte de Cuenta de la Repiblica, el uso de Vehiculos nacionales
para circular en horas y dias no habiles. En el documento de Misién Oficial quedan determinados
los siguientes datos: El dia o periodo de tiempo en que se usara el equipo de transporte, el destino
de la Misién y las actividades que se ejecutaran en uso de los vehiculos del Estado. La legitimacion
del documento sera representada en todos los casos y sin excepcidn por la firma de un funcionario
facultado y el sello correspondiente.

MISION OFICIAL PARA USO DE VEHICULOS LIVIANOS/PESADO, EN HORAS Y
DIiAS HABILES: Formato predefinido utilizado para Misiones de trabajo en horas y dias laborales,
forma parte de los controles de uso de vehiculos del Estado y debe estar debidamente firmado y

sellado por Directores, Gerentes, o jefes con facultad legal para autorizar las misiones. Consta de los
siguientes campos de informacién: Fecha de autorizacién de la Misidon, Nombre de la instalacién
base de salida, Placas de vehiculo, Direccién o Gerencia a que pertenece la Misién, Nombre de
funcionario empleado que hari uso del vehiculo, Misidn especifica a realizar, Destino, nombre de
acompafiantes, detalle de bienes que traslada el vehiculo, Firma de autorizacién y sello de Director,
Gerente o jefe, y detalle de complementos técnicos del vehiculo: Llanta de repuesto, Mica, cono de
seguridad, extintor, etc.

MIVI: Ministerio de Vivienda
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(BITACORA DE RECORRIDO MENSUAL DE VEHICULOS Combustible saldo
LIVIANOS Y/ PESADOS (APAGAR EL AIRE ACON, CORRECTAMENTE)
UNIDAD DE N
o. DE
DIRECCION SERVICIOS
/ GERENCIA | ADMINISTRATIVOS Y INVENTARI INV. 01-08-02-08 N-
LOGISTICA o PLACA
PERIODO ~
MES AL ANO
DEL
HORA KILOMENTRA | SUMINIS. | pMARCADOR DE FIRMA
JE co?a%us COMBUSTIBLE DEL
FECH CONDUCTOR CONDUC
R ES
N S — DESTINO (0S) | prcbGNSABLE it | FiNa Tlé};;E APARCADO RE_gl?gNs CUPON
o) L AL L
G’“‘;’NE Ll 7o ABLE
E F
g &R g
g & g
E F
g &
* Ja firma ampara la informacién consignada en los campos 'y cuya responsabilidad compete .
! Combustible
exclusivamente al conductor del vehiculo
SENOR CONDUCTOR: ES SU RESPONSABILIDAD, ANTES DE UTILIZAR EL VEHICULO, REVISAR LOS NIVELES DE ACEITE DE MOTOR,
AGUA EN RADIADOR, SOLUCION DE FRENOS, PRESION DE LLANTAS, ETC., O EN SU CASO TODA EVENTUALIDAD RELACIONADA CON
FALLAS DE FUNCIONAMIENTO Y CUALQUIER OTRA RELACIONADA CON EL VEHIC ULO, AST TAMBIEN DE REPORTAR DE INMEDIATO
AL SEGURO DEL VEHICULO CUALQUIER SINIESTRO.
COORDINADOR ATI:
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PARA USO DE VEHICULOS EN HORAS Y DIAS NO HABILES

El /la Infrascrito (NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA), con catgo de NOMBRE DEL CARGO), del
Ministerio de Vivienda, de conformidad al Art. 64 del Reglamento General de Transito y Seguridad Vial; y
al Articulo 04 del Reglamento para controlar €l uso de Vehiculos Nacionales, emitido por la Corte de Cuentas
de la Repuablica, AUTORIZA MISION OFICIAL,

al Sr.
quien se desempefia como , de esta Unidad para que utilice el vehiculo Placa N -
, propiedad del Ministerio de Vivienda, en horas no habiles el dia del mes de
del afio , pata realizar: DESCRIPCION BREVE DE LA ACTIVIDAD A

EFECTUAR  DURANTE LA MISION(LUGAR DE DESTINO Y DONDE QUEDARA
RESGUARDADO EN CASO LA MISION SEA MAS DE UN DIA Y REGRESARA AL PLANTEL

Para efectos de Auditoria el vehiculo serd tesgnardado en ingresando el dia del mes de
del afio

San Salvador, (FECHA DE ELABORACION DE LA MISION OFICIAL)

NOMBRE, FIRMA DE QUIEN AUTORIZA.

CARGO DE QUIEN AUTORIZA SELLO.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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MINISTERIO
! DEVIVIENDA

COBIERNO DI

EL SALVADOR

MINISTERIO
"y DL VIVIENDA

GOBIERNO DE
Tl SAIVADOR

MINISTERIO DE VIVIENDA

MISION OFICIAL PARA USO DE VEHICULO LIVIANO / PESADO, EN HORAS Y DIAS HABILES

FECHA DE MISION OFICIAL:

INSTALACIONES:

LA LECHUZA

PLACA DEL VEHICULO: N -

DIRECCION / GERENCIA

UNIDAD DE SERVICIOS DE
ADMINISTRACION Y LOGISTICA -
MV

NOMBRE DEL FUNCIONARIO O
EMPLEADO QUE HARA USO DE
VEHICULO

MISION
REALIZAR:

ESPECIFICA A

DESTINO:

NOMBRE DE

ACOMPANANTES:

DETALLE DE BIENES QUE TRASLADA:

Autorizado por:
(Director/Gerente
Institucional.)

NOMBRE:

JEFE UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA

Firmay sello

ESPACIO PARA SER COMPLETADO POR VIGILANCIA

HORA SALIDA:

HORA ENTRADA:

FECHA SALIDA:

FECHA ENTRADA:

S
LLANTA DE REPUESTO |

N
0] MICA Sl NO

OTROS

Art. 04 del Reglamento para controlar el uso de vehiculos nacionales, C de C de la Republica,

SI EL ESPACIO NO ES SUFICIENTE ANOTAR INFORMACION EN LA PARTE POSTERIOR DE LA HOJA.

Formulario actualizado

Ultima actualizacién - drea de Transporte Institucional.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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MINISTERIO

e DEVIVIENDA
UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y CODIGO: USAL-ATI-005
: LOGISTICA EDICION 002
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

USAL-ATI-005 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE “CAMBIO DE TIPO DE PLACAS DE
VEHICULOS LIVIANOS DEL MIVI”.

;o ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR

DE VIVIENDA

LORHNOE
L SALALCR

Lic. Oscar Armando

NOMBRE | Ruano Fajardo/ Ing. Jorge Arq. Alfredo Alfaro Licda. Berthalicia de Escobar
Luis Salazar

Coordinador del area de
Transporte Institucional /Jefe | Jefe Unidad de Desatrollo

P L0 Weaidad.de Servioios ds Tstieneional Directora Administrativa
Administracién y Log{stica
FIRMA:

FECHA: | (¢ Qdubr\o m'ﬁ 9A OEXObry 023

SELLO:

Fecha de la proxima

revision:
1. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
APRUEBA)
Diciembre 01 Lic. Berthalicia de Escobar/ Formulacion del Procedimiento
2020 Directora Administrativa

DIRECCION ADMINISTRATIVA 48



% MiNisTERIO

DEVIVIENDA

GOBIERNODE ¢
EL SALVADOR
Octubre Lic. Betthalicia de Escobar/ Actualizacién del procedimiento dentro del Manual
2023 02 Directora Administrativa para la Administracién y Control de Vehiculos de
Transporte del MIVI

IL OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento a seguir para realizar el cambio de tipo de placas de
vehiculos propiedad del MIVI.

[II. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

¢ Que SERTRACEN no emita los adeudos correspondientes en fecha adecuada.

®  Que la Gerencia Financiera Institucional no otorgue la disponibilidad financiera
necesatia.

¢ Que haya esquelas o infracciones de transito pendientes de pago.
¢ Que CAPRES no emita la autorizacion correspondiente.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento setd de aplicacién unica y exclusivamente de la Direccion
Administrativa Institucional, la que realizard instruccién directa del Despacho Ministerial de
los tramites que se requiera, a fin de mantener el orden y la legalidad de los documentos de
transito de los vehiculos del MIVI, para el logro de los objetivos institucionales.

V. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIVL.
¢ Reglamento General de Transito
® Guia para elaborar Procedimientos del MIVI.

e [l Reglamento para controlar el uso de vehiculos Nacionales de la Corte de Cuentas de
la Republica.

® Reglamento Interno de Funcionamiento del MIVL

VI. POLITICAS.

Hacer buen uso de los vehiculos propiedad del MIVI, dotandolos de los documentos de
transito vigentes necesarios y tipo de placas de acuerdo con la actividad a que se destine;
entre algunas politicas establecidas en el Ministerio para el cambio de tipos de placas estan:
e Aplicacién del art. 61 del Reglamento General de Transito para cada caso en
particular.
®  Que el vehiculo discrecional, se asigne a aquellos funcionatios, cuyas tareas o
funciones que ocupa, son de caracter o tiempo completo y requiera de una
movilizacién discrecional, Previo Acuerdo Ministerial y, elaboracién de Acta de
Responsabilidad por medio del Area de Transporte Institucional y Activos Fijos
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® DPara efectos de orden, es de cardcter propio e indelegable realizar la solicitud de
cambio de clases de placas de “N” a “P” del despacho ministerial ante Casa

presidencial.

o Los cambios de tipo de placas de tipo “P” a “N” bastari con la instruccién del
director/a Administrativo/a al Coordinador del Area de Transporte Institucional y la
firma correspondiente en los formularios de SERTRACEN.

¢ Por razdn de orden y control, de los tramites ante SERTRACEN de referencia y
cambio de tipo de placas, los realiza tnica y exclusivamente la persona acreditada por
el titular o el ditector/a Administrativo/a.

VII. PROCEDIMIENTO

Solicitante

De acuerdo al articulo N°63 del Reglamento General de Transito y Seguridad
Vial, solicitan al Sefior/a Ministro/a de Vivienda, la designacién o uso de
vehiculos con placas discrecionales.

St (a) Ministro/a de Vivienda

v' Si el Sefior/a Ministro/a de Vivienda estima conveniente la
solicitud y decide que es procedente mediante Acuerdo Ministerial,
procede a solicitar a la Secretaria para Asuntos Legislativos y
Juridicos de CAPRES; la autorizacién de cambio de tipo de placas
de Nacional a Particular.

v" El vehiculo de uso discrecional se asigna a aquellos funcionarios,
cuyas tareas o funciones que ocupan, son de caricter o tiempo
completo y requiere de una movilizacién disctecional, previo
Acuerdo Ministetial y, elaboracién de Acta de Responsabilidad
elaborada por medio del Area de Transporte Institucional y Activos
Fijos

Secretaria para Asuntos
Legislativos y Juridicos de
CAPRES

Si la solicitud de cambio de placas de Nacional a Particular es aprobada,
comunica al Viceministro de Transporte, la autorizacidén de asignacion de
placas particulares a vehiculo de uso discrecional, propiedad de Ministerio

de Vivienda, MIVL.

Viceministro de Transporte

Comunica al Director General de Transito del Viceministerio de
Transporte, la autorizacion de asignacién de placas particulares a vehiculo
de uso discrecional, propiedad del MIVL

Director General de Transito
del Viceministerio de
Transporte

Comunica al Gerente General de SERTRACEN, que la Direccién General
del Viceministerio de Transporte, autoriza el cambio de placas nacionales a
vehiculo con placas discrecionales propiedad de MIVI.

Area de Transporte
Institucional

Presenta a Registro Pablico de Vehiculos Automotores de la Direccién
General de Transito, SERTRACEN, formulario de solicitud de cambio/
resignacidén/ reposicién de placas, debidamente firmado por el Viceministro
de Transporte

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Registro Publico de Vehiculos
Automotores de la Direccion

Emite formulatio de presentacién de documentos, en el cual detalla la

General de Transito, 7 cantidad a cancelar pot los tramites de cambio de tipo de placas.
SERTRACEN.
Tramita el pago ylo cancela segin el valor del adeudo emitido por
;&rea de Transporte g SERTR}&CEN, pot tramite de cambio de placas.
Institucional
Registro Pablico de Vehiculos
Automotores de la Direccién 9 Notifica a Direccién Administrativa del MIVI, o al Coordinador de
General de Transito, Transporte Institucional que el tramite esta aprobado
SERTRACEN,
{ Entrega en Registro Pablico de Vehiculos Automotores de la Direccion
Area de Transporte c . . . . . -
o 10 General de Transito, placas nacionales, junto con la tarjeta de circulacién
Institucional . .
otiginal del vehiculo.
S _—
Registro Pablico de § e h1c1_11’os Emite recibo por devolucion de placas de vehiculos, haciendo constar que
Automotores de la Direccion ) . o -
.. 11 se¢ entregan en calidad de Fuera de circulacién, emitiéndonos un
General de Transito, bant
SERTRACEN. comprobante
Registro Piblico de Vehiculos
Automotores de la Direccién 12 Eate ! discrecional
General de Transito, ntrega placas nuevas uso discreciona
SERTRACEN.
Area de Transporte 13 Instala placas particulares a vehiculo de uso discrecional, propiedad del
Institucional MIVL
Area de Transpotte De!a constancia del procedimiento, comunica a AseguFadora para que le
14 emita certificado de seguro con placa nueva y actualiza expediente del

Institucional

vehiculo.
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USAL-ATI-005 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE “CAMBIO DE TIPO DE PLACAS DE

VEHICULOS LIVIANOS DEL MIVI>,

Ministro/a de
Vivienda

Secretaria para
Asuntos

Viceministro de

Transporte/Director

Registro Piblico
de Vehiculos
Automotores de

placas,
debidamente
firmado por el

Solicitante Tlf'\al::p:i)‘:te Legislativos y General de Transito del Ia Direccién
Juridicos de Viceministerio de General de
CAPRES Transporte Transito,
SERTRACEN.
2.5i el Sefior/a 3.5ila solicitud
Ministro/a de de cambio de 4.Comunica al
Vivienda estima placas de Director General de
convenientela Nacional a Trénsito del
solicitud y decide Particular es Viceministerio de
que es pracedente aprobada, Transporte, la
mediante Acuerdo comunica al autorizacion de
Ministerial, Viceministro de et asignacion de placas
1.De acuerdo al procede a solicitar Transporte, la particulares a
articulo N°63 del a la Secretaria para autorizacién de vehiculo de uso
Reglamento General Asuntos asignacion de discrecional,
de Trénsito y Legislativos y placas
Seguridad Vial, —_——— Juridicos de particulares a
solicitan al Sefior/a CAPRES; la vehiculo de uso
Ministro/a de autorizacion de discrecional, A 4
Vivienda, la cambio de tipo de propiedad de 5. Director General
designacion o uso de ptacas de Nacional Ministerio de Comunica al Gerente
vehiculos con placas a Particular. Vivienda, Mivi. General de SERTRACEN,
discrecionales que la Direccién
6.Presenta a General del
Registro Pablico Viceministerio de
de Vehiculos Transporte, autoriza el
Automotores cambio de placas
formulario de nacionales a vehiculo
soficitud de con placas
cambio/ discrecionales
resignacion/ propiedad de MIVI.
reposicion de 7.Emite

formulario de
presentacién de
documentos, en

Vicaministro »

Transporte el cl{al detalla la
cantidad.a
cancelar por los
trémites de
cambio de tipo de
placas.

8.Tramita el pago I
ylo cancela
9.Notifica a
Direccidn
» Administrativa del
Mivi, o al
Coordinador de

10. Entrega de Transporte

placas nacionales, Institucional que
junto con la el tramite esta
tarjeta.de aprobado
circulacién

original del

vehiculo
l > | O
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Registro
Ministro /a de Secretaria para Viceministro de I",ﬁlzl'icolde
‘ Vivienda Asuntos Transporte/Director chicutos
.- Area de . I Automotores
Solicitante Legislativosy | General de Transito L
Transporte L d del Vi O . de Ia Direccién
Juridicos de el Viceministerio General de
CAPRES de Transporte Transito,
SERTRACEN.
Viene de paso 10 ‘

13.Instala placas
particulares a
vehiculo de uso

A

discrecional,
propiedad-del
Mivi.

A4

14.Deja
constancia del
procedimiento,
comunica-a
Aseguradora para
que le'emita
certificado de
seguro con placa
nueva y actualiza
expediente del
vehiculo

v

o D

U

11.Emite recibo
por devolucién
de placas de
vehiculos,
haciendo
constar gue se
entregan en
calidad de Fuera
de circulacion,
emitiendo un
comprobante
propiedad de!
MiIvI,

12.Entrega placas
nuevas uso
discrecional
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IX. DEFINICIONES.

e ATTI: Area de Transpotte Institucional

o ADEUDO: Documento generado por un sistema electrénico, en el que
SERTRACEN establece los montos a pagar, por cada trimite solicitado.

e CAPRES: Casa Presidencial.
e DM: Direccién Administrativa Institucional.

e FORMULARIO: Documento de soporte y guia donde se plasma toda la
informacion relativa a la solicitud.

o GFI: Gerencia Financiera Institucional.
e MIVI: Ministerio de Vivienda.
¢  N: Nacional.

¢ PERSONA ACREDITADA: A quien el Sr/a Ministro(a) autoriza ante
SERTRACEN, para realizar los tramites de cambios de placas.

o P: Particular.

e SOLICITUD: Documento mediante el cual cada 4rea interesada, describe las
necesidades y las justifica.

e SERTRACEN: Servicios de Transito Centroamericanos S.A. de C.V. Empresa
contratada por el Estado, encargada de la matrfcula de vehiculos automotores y de
la emision de licencias de conducit.

e VMT: Viceministerio de Transporte.
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UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO: USAL-ATI-006
EDICION 002

USAL-ATI-006 PROCEDIMIENTO Y FORMA DE REMITIR LOS REQUERIMIENTOS DE
TRANSPORTE DE LAS DIFERENTES DIRECCIONES, GERENCIAS, UNIDADES Y AREAS

DEL MIVI.

{t4: wewmo|  ELABORADO POR: REVISADO POR:

RPN
FOIMT

APROBADO POR

Lic. Oscar Armando
NOMBRE | Ruano Fajardo/ Ing. Jorge Atrq. Alfredo Alfaro
Luis Salazar

Licda. Berthalicia de Escobar

Coordinador del area de
CARGO: Transporte Institucional/jefe | Jefe Unidad de Desarrollo
: Unidad de Servicios de Institucional

Administracion y logistica

Directora Administrativa

A

FIRMA:

@EM

Q4 Qchob® 23

FECHA: QL), Q@kubm 2Q7) 3| 6\ oc‘k\o\m\a (%)

SELLO:

Fecha de la proxima
revision:
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I. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Octubre Lic. Berthalicia de Escobar/
2023 01 Directora Administrativa Formulacion del Procedimiento
II. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

Garantizar que las diferentes Unidades Organizativas del MIVI, conozcan la forma de solicitar el
servicio de transporte oportunamente al Coordinador del area de Transporte Institucional, con el

fin de brindar un servicio eficiente y oportuno.

I11. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e No solicitar en tiempo el servicio de transporte

e No contar con vehiculo disponible

e No contar con motorista disponible

e No utilizar los medios disponibles para solicitar el servicio de Transporte

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

e El procedimiento inicia cuando el (a) designado (a) por las Direcciones, Gerencias y Unidades

Organizativa del MIVI, envian sus requerimientos solicitando el servicio de transporte, por

medio de correo electréonico, WhatsApp, lamada telefonica o de forma personal,

utilizando el formato preestablecido para dicha solicitud.

V. PROCEDIMIENTO Y FORMA DE REMITIR LOS REQUERIMIENTOS DE TRANSPORTE DE LAS
DIFERENTES DIRECCIONES, GERENCIAS, UNIDADES Y AREAS DEL MIVI.
RESPS};;S&?EE;)E 1S PII}I(S)O DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envian por cotreo electrénico, WhatsApp, llamada telefénica o de forma
Uniidadts O thanizativas personal requerimiento o Solicitud de Transporte. El requerimiento debe
Diiastionds gGerencias, 1 contener la informacién siguiente; fecha a desarrollar la mision, hora de
Unida des’ i ’ salida, objetivo de la misién, municipio y departamento donde se realiza la
74 misién, nombre del proyecto, quienes acompanan la misioén, area que lo
solicita.
Confirma con anticipacién por los mismos medios que se brindara el
edi servicio solicitado, caso contrario, informa que se reprogramara la Mision;
Coordinador de Transporte 5 q prog
Institucional dandole prioridad a los Requerimiento de casos Extraordinarios.
Informan con anticipacién al Coordinador de Transporte Institucional, los
Unidades Organizativas cambios o suspensiéon de los requerimientos de transportes solicitados,
Direcciones Gerencias, 3 utilizando los medios electrénicos institucional; correo electronico,

Unidades y Areas

WhatsApp, llamada telefonica o de forma personal
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Se da por enterado y hace lo cambios en su control electrénico (cuadro

Coordinador de Transporte 4 Excel).
Institucional

Coordinador de Transporte 5 Envia al final de la tarde programacién final, a quienes han solicitado el
Institucional servicio de transporte en tiempo y forma.

Unidades Organizativas . . . .
S & L Se dan por notificado de 1a programacién enviada por el Coordinador de
Direcciones, Gerencias, 6

; p Transporte Institucional
Unidades y Areas ransp o

Asigna vehiculo y motorista segin la programacién final de transporte
Coordinador de Transporte

Instituctional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VI. FLUJOGRAMA

USAL-ATI-006 PROCEDIMIENTO Y FORMA DE REMITIR LOS REQUERIMIENTOS DE
TRANSPORTE DE LAS DIFEREI}ITES DIRECCIONES, GERENCIAS, UNIDADES Y
AREAS DEL MIVI.

Unidades Organizativas, Direcciones, Gerencias, . o
. Ar Coordinador de Transporte Institucional
Unidades y Areas

2.Confirma con anticipacién por los
. . mismos medios que se brindard el
1.Envian por correo electrénico, WhatsApp, servicio solicitado, caso contrario,
llamada telefdnica o de forma personal informa que se reprogramars fa
requerimiento o Solicitud de Transporte. El Misién; Dandole prioridad a los
requerimiento debe contener la informacidn > Requerimiento de casos
siguiente; fecha a desarrollar la misién, hora Extraordinarios.
de salida, objetivo de la misidn, municipio y
departamento donde se realiza la misién,
nombre del proyecto, quienes acompaian la
misién, drea que lo solicita
3. Informan con anticipacion al Coordinador
de Transporte Institucional, los cambios o
suspensidén de los requerimientos de <
transportes solicitados, utilizando los medios
electrénicos institucional; correo electrdnico,
WhatsApp, llamada telefénica o de forma 4. Se .da por enterado y hace los
personal - cambl?s‘en su-control
> electrénico (cuadro Excel),

5, Envia al final de la tarde
programacion final, a quienes
han solicitado el servicio de
transporte en tiempo y forma

l
T D
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VII. DEFINICIONES APLICADAS DEL PROCEDIMIENTO
ATL Area de Transporte Institucional

MIVTI: Ministerio de Vivienda

USAL: Unidad de Servicios de Administracion y Logistica

UODG: Unidades Ozganizativas de la Direcciones y Gerencias
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UNIDAD DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA Cénlggggﬁbﬁfl‘m
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

USAL-ATI-007 PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
INTERNA, EXTERNA E INTERINSTITUCIONAL DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL

MIVI.

i wemo|l  ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR

Licdo. Oscar Armando
NOMBRE | Ruano Fajardo/ Ing. Jorge Arq. Alfredo Alfaro
Luis Salazar

Licda. Berthalicia de Escobar

Coordinador del area de
CARGO: Transgorte Instttuo.:xf)nal/ jefe | Jefe Umda.d dg Desarrollo Direcion, Adsinismmto
Unidad de Servicios de Institucional

Administracion y logistica

FIRMA: 7N

FECHA: Qﬂg Q(/J( q;bn(, 'vzsfla‘@A\o&d\o«x\a 20023

SELLO:

Fecha de la proxima
revision:
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L REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA [ VERSION | RESPONSABLE (QUIEN |  DESCRIPCION DE CAMBIOS
Octubre Lic. Berthalicia de Escobar /
2023 01 Directora Administrativa Formulacioén del Procedimiento
II. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.
® Garantizar que las diferentes Unidades Organizativas del MIVI, conozcan la forma de distribuir la

correspondencia Interna, Externa e Interinstitucional; por medio de las personas designadas de cada
unidad, quienes deberin entregar toda la correspondencia a la Asistente de la Direccion
Administrativa, quien informard de inmediato al Coordinador del Area de Transporte Institucional,
manifestandole que hay documentacién que se debe enviar a las diferentes instituciones publicas o
privadas; cuando haya sido enttegada toda la documentacién por el motorista delgado, este entregara
de inmediato ala asistente de la Direccién Administrativa; la asistente enviara por medio del sefior/a,
ordenaniza a entregarlas a cada unidad organizativa.

III1. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
® No entregar el (los) documentos en tiempo y forma en el lugar cotrespondiente
e No solicitar en tiempo el servicio de transporte
® No contar con vehiculo disponible
e No contar con motorista disponible
e  No utilizar los medios establecidos y disponibles para solicitar el servicio

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia cuando las Unidades Ozganizativas del MIVT, y las personas delegadas
entregan la correspondencia a la Asistente de la Direccién Administrativa quien notificara al
Coordinador del area de Transporte Institucional, de la documentacién que se debe entregar a las
diferentes instituciones publicas o privadas solicitando el servicio de transporte.

V. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIVL
®  Reglamento Interno de Funcionamiento del MIVI.
VI.  POLITICAS.

° Cuando exista la necesidad de hacer la entrega de un documento de caracter extraordinario a

instituciones publicas o privadas, se debe comunicar de inmediato con el Coordinador del Area
de Transporte Institucional, para que se reserve vehiculo con motortista, y asi cumplir con la
mision, de igual manera avisar si dicha misién extraordinaria queda suspendida.

®  FElhorario de recepcién de correspondencia en la Direccién Administrativa es en la mafiana de

DIRECCION
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e  Todo cambio debers informarse al Coordinador del Area de transporte.

® Ia solicitud de transporte puede realizarse utilizando los medios de correo electrénico
institucional, Whats App, llamada telef6nica o hacerlo de forma personal.

VII. PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y
EXTERNA E INTERINSTITUCIONAL, DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MIVI.

Personas delegadas por las 1 Entrega la correspondencia a la Asistente de la
Unidades Organizativas Direccién Administrativa
Informa al Coordinador del Area de transporte
Asistente de la direccidén 5 institucional que existe correspondencia para ser
Administrativa entregada en instituciones publicas o privadas y solicita
transporte.

) , Asigna motorista con vehiculo para hacer la entrega de
Coordinador del Area de 3 la correspondencia a las diferentes instituciones
Transporte Institucional pliblicas o privadas.

Entrega correspondencia en las instituciones publicas
. o privadas y hace llegar comprobante de recibido a la
Motorista delegado 4 p y hace feg: proban
asistente de la direccién administrativa.
. . Envia por medio del sefior/a, ordenanza el
Asistente de la Direccidn P y / : I
gy - 5 comprobante de recibido a cada unidad organizativa.
Administrativa
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. FLUJOGRAMA

MINISTERICO
DEVIVIENDA

Personas delegadas por
Unidades Organizativas

Asistente de la Direccion

Administrativa

Coordinador del Arca de
Transporte Institucional

Motorista delegado

1. Entregala
correspondencia a fa
Asistente de la

Administrativa

Direccidn —

2. Informa al
Coordinador del Area
de transporte
institucional que
existe
correspondencia
paraser entregada
en instituciones
publicas o privadasy
soficita transporte.

S.Envia por medio
del sefior/a,
ordenanza el
comprobante de
recibido a cada
unidad organizativa.

v

T D

\ 4

3.Asigna motorista con
vehiculo para hacer la
entregade la
correspondencia a las
diferentes instituciones [
publicas o privadas

4.Entrega
correspondencia en fas
instituciones publicas o
privadas y hace llegar
comprobante de
recibido a la asistente
de la direccién
administrativa

A
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DEL PROCEDIMIENTO

e ATI: Area de Transporte Institucional
e MIVI: Ministerio de Vivienda
e USAL: Unidad de Setvicios de Administracién y Logistica

. UODQ: Unidades Organizativas de la Direcctones y Gerencias
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VIGENCIA DEL MANUAL

El presente Manual de procedimientos relacionados a la administracién y control de vehiculos
de transporte del Ministetio de Vivienda, entrari en vigor a partir a partir del mes de Octubre de
2023.

AUTORIZACION DEL MANUAL

Para todo cambio que se deba realizar en el presente manual, serd la Unidad de Servicios de
Administracién y Logistica junto con la Unidad de Desarrollo Institucional, previa aprobacién
de la Direccion Administrativa, quienes someterin a consideracion del Titular de la institucion
las actualizaciones, modificaciones y/o anulaciones que cumplan con los procedimientos
establecidos para dichos efectos.

AUTORIZADO

Licda. Michelle Sol

Ministra de Vivienda
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