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Definir normas vy procedimientos para el abastecimiento, uso y mantenimiento de las unidades de la flota vehicular
de la institucion. Asi como también regular la administracion de los cupones de combustible con el objeto de
satisfacer las necesidades de transporte derivadas del cumplimiento de las misiones oficiales o actividades que
emanen de la responsabilidad de |z Institucion.

e Regular la programacion y utilizacion de los vehiculos solicitados por las diferentes areas, para el uso mas
eficiente en las actividades y comisiones asignadas. (

o Establecer las normas de uso, mantenimiento, reparacién, resguardo, proteccion y preservacion de los
vehiculos en pertenencia de la institucion.

e Establecer un procedimiento administrativo adecuado para manejo y control del combustible.

FN b e b

El presente manual tiene aplicacion practica para todas las dreas donde cada empleado tiens definido un grado de
responsabilidad en la ejecucion de los procedimientos de acuerdo al puesto de trabajo que desempefia.

IV. PRINCIPALES PARTES INVOLUCRADAS Y SUS RESPONSABILIDADES:

®=  Mantener un archivo actualizado de expedientes por cada unidad de transporte, que contenga la (
documentacion de la unidad como: asignaciones de misiones oficiales, plan de mantenimiento preventivo
y correctivo, reporte de accidentes, robo, liguidaciones de la aseguradora, rendimiento y vida util.

= [levar un expediente por cada vehiculo, en el que se incluird el control de los mantenimientos preventivos
y correctivos, detallando los trabajos realizados a cada unidad.

= Encasodeirregularidades en el vehiculo o que falte alguno de los accesorios, haré la investigacion para
determinar responsabilidades.

= Custodiary administrar los Cupones de Combustible.

= Determinar el rendimiento de combustible por kilémetro recorrido y consumo, para el establecimiento de
las cuotas maximas y minimas de combustible de los vehiculos asignados a las Delegaciones y actualizarla
anualmente.

= Enelcasode las Delegaciones Portuarias se proporcionard la cantidad de cupones asignados para atender

las necesidades de un mes.
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= Asegurarse que estos vehiculos mantengan un nivel de combustible adecuado para el cumplimiento de las
misiones oficiales que le sean requeridas.

= Presentar un informe del consumo de combustible, detallando la cantidad de cupones de combustible
entregados por cada vehiculo. Dicho informe ademas deberd reflejar las existencias por tipo de combustible

y deberdn incluirse Unicamente los cupones que hayan sido liguidades mediante la factura
correspondiente.

= Velar por el mantenimiento dptimo de las condiciones mecanicas y de seguridad de la flota vehicular de la
institucion.
(_I = Asegurarse que la revision técnica vehicular mecénica, se le realice a toda la flota vehicular de la AMP, como
minimo dos veces por afo.
= Asegurar que para los vehiculos con recorrido mayor a los kilémetros que cubre la garantia del fabricante,

o cumplido el tiempo de garantia, deberd gestionar la contratacién de un servicio de mantenimiento
preventivo, mediante un proceso realizado a través de la UACI.

= Asegurar el buen manejo, custodia y control administrativo de los cupones de combustible, procurando
mantener las existencias necesarias para suplir los requerimientos de gasolina y/o diésel a los funcionarios
v/o empleados de |z institucion, quienes tienen asignado vehiculos institucionales.

= Administrar adecuadamente |a flota vehicular con el fin de atender las diversas solicitudes de transporte
requeridas para el cumplimiento de misiones oficiales y aspectos administrativos de carécter institucional.

= Remitir mensualmente a la Unidad Financiera Institucional (UFI), el informe de consumo de combustible,
el cual deberd contener el detalle de la solicitud, nimero de cupones y la disponibilidad junto con las
facturas de liquidacion de cada entrega de cupones.

= Elaborar un informe trimestralmente sobre la inversién de los vehiculos, debiendo reportar al Gerente
Administrativo el tipo de servicio, los repuestos y accesorios instalados a cada vehiculo.

( = Asegurarse que los vehiculos propiedad de la AMP, dispongan de una Pdliza de seguro contra robo, hurto
' y dafios.

= |levar el control sobre la vigencia de la Pdliza y de las veces que sea necesario su uso, debiendo incorporar
estos casos en el expediente de cada vehiculo.

= Presentar los reclamos debidamente documentados ante la Compafifa con la que se tiene contratada la
Pdliza.

= Asegurar que los vehiculos asignados por el Consejo Directivo de la AMP para uso discrecional,
permanezcan abastecidos de combustible.

= Presentar los informes de consumo y existencias de cupones de combustible que le sean requeridos por
la Direccion Ejecutiva.

Pdgina: 2 de 15



MANUAL PARA EL USO DE VEHICULOS PROPIEDAD DE LA AMP Y ASIGNACION
DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Fecha ultima de revision:

= Informar a Servicios Generales del momento en que el vehiculo ha alcanzado el kilometraje requerido
para el mantenimiento preventivo, o de algin dafio que presente el vehiculo
= Presentar la liguidacidn de los cupones, para recibir una nueva entrega.

= Cumplir conlos lineamientos para la utilizacion de |a flota vehicular institucional y cupones de combustible.

= Hacer uso responsable de los vehiculos.

= Informar a Servicios Generales del momento en que el vehiculo ha alcanzado el kilometraje requerido para
el mantenimiento preventivo, o de algtin dafio que presente el vehiculo.

= | os usuarios o motoristas seran responsables del pago de reposicion de documentos o accesorios tales

como: tarjetas de circulacién o de seguro, placas, llaves y dispositivos de seguridad manuales, entre otros,
cuando estos sean extraviados o dafados por descuido en uso de las misiones oficiales
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= Leyde Transporte Terrestre, Transito v Seguridad Vial, Capitulo V art. 24 “Vehiculos propiedad del
Estado”.
= Reglamento General de Transitc y Seguridad Vial, Capitulo VI art. 61 “De los vehiculos del Estado” y Art.
64y 83.

= Reglamento para el control de Vehiculos Nacionales. Decreto 47, emitido por la Corte de Cuentas de la
Republica el 16 de diciembre de 2013.

= Disposiciones Generales de Presupuesto, Articulo 97: Usos de Automaviles Nacionales

v Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la AMP.

®  Reglamento para controlar la distribucion de combustible en las entidades del sector publico. Decreto 5
de la Corte de Cuentas de la Republica.
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= AMP: Autoridad Maritima Portuaria.

Al. Las unidades de transporte institucional, no podran circular si no portan en un lugar visible, el logotipo que
identifique a la Institucion, a excepcidn de los vehiculos de uso discrecional.

A2. Las unidades de transporte solicitadas para dar apoyo en las actividades operativas, deben utilizarse para
funciones de caracter oficial y no para actividades personales.

A3. Las unidades de transparte podran ser conducidas por empleados gue no tengan funcion de motorista, siempre
y cuando se solicite el recurso mediante correo electronico de forma anticipada.
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A4. Durante el uso de los vehiculos en misiones oficiales, los conductores deben portar su licencia de manejo
vigente.

AS. Sera responsabilidad directa del conductor, el resguardo del vehiculo asignado para la mision oficial
correspondiente y de la entrega del vehiculo en el estado en que fue entregado.

A6. Los vehiculos propiedad de la AMP, al momento de realizar la mision oficial encomendada, deben portar la
documentacién legal v actualizada para [a debida circulacion, asi como las herramientas y accesorios necesarios,
como tarjeta de circulacion, copia de la pdliza de seguro vigente, manual del conductor, los accesorios,
herramientas y refacciones como son: llanta de repuesto, mica, extintor, reflejantes, kit de herramienta conforme
a resguardo y los demads que determine Servicios Generales, para lo cual se debera de completar el formulario de
“Verificacion de Condiciones del Vehiculo y Accesorios” (Anexo 5)

A7. Todo vehiculo que se le asigne mision oficial en horas y dias habiles/ no habiles, y que se desarrolle fuera del
Departamento al que pertenece la unidad organizativa o necesite mas de cuatro horas para realizar dicha misian,
requerird de una “autorizacion de misién oficial” (Ver Anexo 1); no asi aquellos casos que ésta sea desarrollada
dentro de la misma zona (Anexo 6 “Distancia promedio en kildmetros de misiones oficiales de la Autoridad Maritima
Portuaria”) y que no requiera mas de las cuatro horas para su cumplimiento.

A8. No exceder la capacidad de carga del vehiculo.

A9. Durante el cumplimiento de la mision oficial, el motorista debe Verificar constantemente los indicadores del
tablero, tales como temperatura, nivel de aceite y bateria, para asegurarse del funcionamiento normal del vehiculo.
A10. Sera responsabilidad del funcionario el manejo adecuado del vehiculo y el respeto a la normativa contemplada
en el Reglamento General de Transito.

Al11l. Dentro de la circunstancia, el motorista deberd asegurarse que el vehiculo quede estacionado en un lugar
seguro.

Al12. El recorrido deberd limitarse al lugar de destino del cumplimiento de la misidn, evitando desviaciones que
generen un gasto innecesario de combustible. En caso de recorridos adicionales, deberan justificarse y reportarse
en el formulario para Mision Oficial.

Al13. Queda estrictamente prohibido subir a los vehiculos a personas ajenas a la institucién, a menos que sea
requerido por una autoridad competente como la Policia Nacional Civil, o por instrucciones de la Direccidn Ejecutiva
en casos de extrema emergencia.

Al4. Queda prohibido ingerir bebidas alcohdlicas y fumar dentro de los vehiculos de la AMP.

A15. Queda prohibido trasportar preductos que pueden generar dafios al vehiculo incluyendo malos olores.

Al16. Deberd evitarse el consumo de productos alimenticios que pueden derramarse y causar dafios en la tapiceria
del vehiculo.

A17. El uso del vehiculo debe ser para misiones estrictamente oficiales, evitando el uso de aire acondicionado
cuando el vehiculo esté estacionado,

Al18. La negligencia del empleado el cualquier proceso que este instructivo regule, de ser comprobada se podré
aplicar las sanciones correspondientes que el Reglamento Interno de Trabajo establece en las disposiciones
disciplinarias.
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B1. Para cptimizar el uso de las unidades de transporte y del combustible, se establecerédn rutas para grupos de
empleados que se dirijan a la misma zona geografica del pais en cumplimiento de misiones oficiales programadas.

B2. Los vehiculos de uso discrecional a los cuales el VMT les ha autorizado Placas Particulares, serén asignados por
el Consejo Directivo de la AMP, al Director Presidente y Director Ejecutivo.

B3. Podran asignarse vehiculos para uso en las Delegaciones Locales de la AMP en los Puertos, gue por la naturaleza
de sus actividades lc reguieran.

B4. Las asignaciones de vehiculos destinados para la administracion de las Delegaciones de la AMP vy para la
Gerencia Administrativa deberan ser autorizadas por el Director Ejecutivo utilizando la forma del Anexo 4 “Acta de
Entrega y Recepcidn de vehiculo”.

BS. El uso del vehiculo en misiones oficizles fuera del recinto portuario serd autorizado por el Jefe de Delegaciones.
El Jefe de Delegaciones deberd emitir el Documento para Misidn Oficial y trasladarlo a la Delegacion. Una vez
concluida la Mision deberan remitirlo 2 Servicios Generales en los tres dias habiles siguientes, para los respectivos
controles. Estos documentos podran ser enviados electronicamente.

B6. El uso de vehiculos discrecicnales queda bajo la responsabilidad del funcionario que estuviere facultado para
utilizarlo en ese caracter.

C. POLITICAS SOBRE DANOS OCACIONADO

A 1A | P
=1 L)

TA VEHICULAR:

N

C1. La Institucidn no pagard ninguna cantidad de dinero en concepto de reparacion, por dafios ocasionados al
vehiculo por parte del conductor o por reposicion de accesorios y herramientas de las unidades de transporte,
cuando estos hayan sido ocasionados por negligencia por parte del conductor al que se le asignd la unidad.

C2. En caso de dafios ocasionados al vehiculo por accidentes en cumplimiento de misiones oficiales, serd el informe
técnico del accidente emitido por la Policia Nacional Civil o por la compafiia aseguradora, es el que se tomara de
base para determinar las responsabilidades.

Dafos ocasionados al vehiculo en cumplimiento de misiones oficiales, sin responsabilidad imputable al responsahble
del vehiculo institucional en el momento del accidente:

= Sjelvalor de los dafios es menor del deducible establecido en la Pdliza de Seguro, sera la AMP la que
cubrird los gastos de reparacion.

= Sielvalor de la reparacion es mayor que el deducible establecido en la Péliza de Seguro, la Compafiia
Aseguradora cubrira el valor de la reparacion y la AMP el valor del deducible.

Dafos ocasionados al vehiculo en cumplimiento de misicnes oficiales, con responsabilidad imputable al
responsable del vehiculo institucional en el momento del accidente:
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= Sjel valor de los dafios es menor del deducible establecido en la Pdliza de Seguro, el responsable del
vehiculo en el momento del accidente cubrird los gastos de reparacion.

= Siel valor de la reparacion es mayor que el deducible establecido en la Péliza de Seguro, la Compafiia
Aseguradora cubrira el valor de la reparacién y el responsable del vehiculo en el momento del accidente
pagara el deducible.

D. POLITICAS BRE LOS CUPCNES DE COMBUSTIBLE:

D1. Los cupones de combustible deberdn estar resguardados en caja fuerte asignada al encargado(a) de la
administracion del combustible.

D2. Toda entrega de cupones de combustible se hard contra el formulario de “Requisicion de Cupones de
Combustible.

D3. No se harz entrega de cupones de combustible en caso de no haber liquidadoe la entrega anterior.

D4. En los casos que el kilometraje a recorrer en la Misién Oficial exceda la capacidad del tanque de combustible
del vehiculo, se asignara |la cantidad de cupones necesarios para completar el recorrido de la mision. Estos cupones
deberan ser liquidados a Servicios Generales, mediante la presentacion de la factura correspondiente.

DS5. La administracion de los cupones entregados al area de DLAMP, recaera en los Delegados de los puertos donde
se haga entrega de cupones, los cuales deberdn ser liquidados al Técnico Administrativo designado, mediante Ia
presentacion de las facturas correspondientes. Serd requisito indispensable presentar la liquidacion de los cupones,
para recibir una nueva entrega.

D6. Cuando un vehiculo asignado a las Delegaciones se encuentre fuera de servicio por reparacidon, mantenimiento,
en proceso de descargo, o el vehiculo haya sido robado, si este tuviera cupones de combustible asignados estos
deberan ser restituidos a través de una nota al Técnico Administrativo del drea de Servicios Generales, indicando:
cantidad que reintegra, numeracion de cupones, tipo de combustible y placa del vehiculo.

D7. Las facturas para liquidar los cupones entregados deberan de llenar los siguientes requisitos:

= Estar a nombre de la Autoridad Marftima Portuaria
= Contener el nimero de placa del vehiculo

= Numeracion de los cupones

= Precio unitario por galon

= Valor total de la factura

= Total, de galones servidos

D8. La suma de las facturas presentadas en cada liquidacién debera coincidir con el valor monetario de los cupones
entregados.

D9. Por necesidades del servicio el empleado podrd ser autorizado a utilizar su vehiculo particular para realizar una
mision oficial y se le proporcionard el suministro del combustible necesario por medio de cupones de combustible.
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Dicho proceso se realizara solo mediante auteorizacidn de la Gerencia Administrativa en la gue se indica la mision o
actividad a realizar. Dicho suministro de combustible estard acorde al valor real del mismo, considerando la

distancia recorrida.

Responsable Actividad Producto/control
Solicitante Gestiona autorizacion de Mision oficial por medio de Memorando con el Director | Solicitud de
Ejecutivo. autorizacion para
Mision Oficial
Solicitante Completa el formulario “Sclicitud de Transporte y Misién Oficial” (ver anexo 1) vy | Solicitud de
entregarlo al Técnico Administrativo designado Transporte y
Misién Oficial
Técnico Recibe solicitud y revisa que todos los campos estén correctamente llenos y procede | Control
Administrativo | con lo siguiente:
designado = Programar vehiculo de acuerdo a lo establecido en la politica B del presente | Programacion de
Manual vehiculo para
= Notifica al solicitante y solicita licencia de conducir acorde al vehiculo asignado | mision oficial
previo a la entrega de las llaves del vehiculo
N Nota: Se asignara motorista Unicamente en aquellos casos de extrema necesidad
Solicitante/ Recibe notificacidn de viaje programado y realiza mision oficial autorizada cumpliendo | Ejecucion de
Motorista lo estipulado en las politicas A del presente Manual y llena formulario de “Bitacora de | Mision Oficial
transporte”(ver anexo 2)
Solicitante/ Completa formulario “Bitdcora de transporte” y entrega vehiculo y llaves al Técnico | Entrega del
Motorista Administrativo designado o a Vigilancia considerando lo estipulado en las politicas A, | vehiculo
Cy D del presente Manual. institucional
Fin.
9 YCED - 8 INES DE COMBUSTIBLE
Responsable Actividad Producto/control

Envia correo electronico al Técnico Administrativo designado sclicitando la

cantidad de cupones de combustible necesarios con base a los kildmetros a

Solicitud electrénica

Solicitante ¢ i :
recorrer (ver Anexo 6), en el cual detallaran lugar de la misién, fecha de salida y | de los cupones
regreso, vehiculo asignado vy el estatus del tanque de combustible del vehiculo.
. ) . Entrega de cupones
Técnico Prepara cupones de acuerdo con lo estipulado en las politicas D de este manual y € ) P
L : . . " | de combustible
Administrativo | entrega al solicitante aseguréndose de haber completado el formulario
designado “Requisicion de cupones de combustible”, luego procede a archivar formulario. Expediente de
liquidacion de
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cupones de
combustible

Recibe cupones y cuando ya han sido utilizados, en el caso de oficinas centrales, la
liquidacion se deberd de realizar el dia habil siguiente a la ejecucion de la misidn
Solicitante oficial y en el caso de las Delegaciones Portuarias, tres dias hdbiles antes de que | Liquidacién
finalice cada mes con memorando de entrega al Técnico Administrativo designado
de acuerdo con lo estipulado en las politicas D de este manual.

Fin.
Elzaborado por: Gerente Revisado por: Jefe de Planificacion Presentado por:
Administrativa y Gestion de la Calidad Director Ejecutivo

AdMministrag 5
i Jete Planificacion

L

Lilian Palacios Francisc e la Calida Gulll 4 M
Direccion
Ejecutiva
Vill. CONTROL DE CAMBIQS:
Fecha Nombre y cargo de quien realiza el cambio Firma Descripcién de cambio
realizado
IX. Anexos
1. Solicitud de transporte para realizar mision oficial.
2. Bitacora de fransporte.
3. Requisicion de cupones de combustible.
4, Acta de asignacion de vehiculo.
5. Formato para verificacion de condiciones del vehiculo y accesorios.
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SOICITUD DE TRANSPOSTE Y MISION OFICIAL

Gerzncia o Unidad Selicitants:

Mision a Realizal

Cepartamento:
de la Misian

Fecha

Encargado de la Mision

DATOS DEL SOLICITANTE

Hora de salida:

Autorizacicn de Mision (Gerente/Jefe):

Requisrs Motorista: "S‘i_'_ Ne:

DATOS DEL VEHICULO
VEHICULO Y MARCA FLACA:
FECHA DE SALIDA 5 HORA DE SALIDA;
FECHA DE ENTRADA: i HORA DE ENTRADA:
KILOMETRAJE DE SALIDA: KILO. DE ENTRADA:
RECARGA DE COMBUSTIBLE 51 NO:. CANTIDAD BDE GALONES:

ESTATUS DE TANQUE DE COMBUSTIBLE

CONSUMO PROMEDIO-

Salida TS KILOMETROS RECORRIDOS:
} ! KILOMETROS/GALON
PROMEDIO
Entrada TN

MISION OFICIAL AUTORIZADA

RECIBE VEHICULO

Fecha

(Conductor Responsable):

Firma v sello

Firma:

Nombre

Nomnre:

ATt
Largo

Cargo:

OBSERVACIONES:
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ELO DE BIT SPORTE
+ Fir BITACORA DE TRANSPORTE

" Gerencia Administrativa: Area de Servicios Generales
AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA

Clase de Vehiculo .

Placa _ i MES___ /2020

Marca

Color: ___

T T o L e e e T

Condiciones del
Hora Kilometraje tangue

Compra de Taida | Entrada Lugar de destino de |a Norbre del

_—_—-m-r8r combustible ——————— Mision Oficial Funcionario/Motorista Firrmz

No Fecha

Salida Entrada Salida Entrada | Recorridos |
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v" Deberédn mantener el vehiculo institucional limpio y ordenado, por lo que debera proceder
diariamente a su limpieza.

v" Durante el cumplimiento de la Mision Oficial, el conductor debera hacer buen uso del vehiculo
institucional, y guardar las medidas de seguridad pertinentes, asi como dar cumplimiento al

Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

Persona que recibe Carlos Alejandro Flores Marroquin
Jefe Servicios Generales

Recibimos de conformidad.
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DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Fecha ultima de revision:

IEXO § ODELO DE FC ATO PARA VERIFICACION DE CONDICIONES DEL VEHICULO Y ACCESORIQS:
_ A Gerencia Administrativa-Servicios Generales
N
) VERIFICACION DE CONDICIONES DEL VEHICULOS Y ACCESORIOS
Placa:
Marca:

Modelo:

Accesorios Si |No ] " | i

T T s Rl
Liave pare tusrca I8
Extintor F _ |
fii= 1

farjeta del Seguro )
cnio da repussioc ™ —
LIGNTC de repussic e ;
N e -
Cono y/o Tricnhgulo

r/-‘ .

z N
Herrcmisnias (Desormador vy llave 10/12
fiic
i GOLPE 0
Oiros RAYON -
FALTANTE -
EMBLEMA E
Observaciones y/o Incidencias:
Eniregodo Recibido
Fecha: Fecha
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ANEXO 6. DISTANCIA PROMEDIO EN KILOMTERQS DE MISIONES OFCICIALES DE LA AUTORIDAD MARITIMA
PORTUARIA.

L ¥ i
.
ik
l‘—hi
- - -
} 117 I (
Uelanoias Promedio en Kilsrmetras de Meeiones Chiaales de 3 Autoreia:

dMaritima Fortuana

DEIB‘EN;‘ Oficinas Cenfrales AMP’ San Bﬂu'ﬁ!,
Son Sehador

s
I DESTING

Acajatia 86

La Herrodura bz
La Libertad

El Triunfo 113
La Unién 210 €
San Migue! b1

Logo de Coatepeque

Costa Del Sol

Sonto Ana L

Jaltepgue 83

Aergpuerto Internacional 4

Lago de Thopango
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