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NOMBRE:

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

1. INTRODUCCION

El documento que se presenta a continuacién, “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Servicios Generales - Oficina de Transporte”, dependencia del Departamento de
Servicios Generales de la Unidad Administrativa Institucional del Fondo de Proteccién de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado (FOPROLYD), es una actualizacién del aprobado
por Junta Directiva en ACTA No. 32.08.2017, ACUERDO No0.498.08.2017 de fecha 24 de agosto de
2017, con el propdsito de dotar a la Oficina de Transporte de un instrumento que en forma ordenada y
sistematica brinde las generalidades de las mismas a los servidores publicos de la entidad sobre las
funciones y procedimientos que son precisos para la ejecucion de sus labores dentro de FOPROLYD en
materia del servicio de transporte, incluyendo las Oficinas Regionales.

Para la administracion transparente de los servicios de transporte y para el control eficiente de la flota
vehicular de FOPROLYD, se ha elaborado el presente manual, con el propdsito de detallar las politicas
que estaran rigiendo su funcionamiento, las normas que estaran regulando las acciones operativas y
administrativas, asi como los procedimientos en los que se describen los diferentes pasos que los
integrantes de las Unidades, Departamentos y Oficinas Regionales deberan seguir como responsables
en la buena administracién de los recursos institucionales. También contiene los formularios y
especificaciones de mantenimiento basico que la Oficina de Transporte, Departamento de Servicios
Generales debe cumplir en el desarrollo de las funciones asignadas.

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

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

2. OBJETIVO

Contar con un documento que regule la administracién y control de la flota de vehiculos para la gestion
operativa, administrativa y financiera de FOPROLYD, a través de controles internos que aseguren el
buen uso y la transparencia de los recursos, asi como asegurar la utilizacion éptima de los mismos, la
proteccion fisica del personal y brindar apoyo logistico a la poblacion beneficiaria de la Institucion.
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4.

BASE LEGAL

Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Art. 104

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento.

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Art. 115

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de FOPROLYD vigente
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD vigente.

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

Instructivo para el control de vehiculos nacionales y consumo de combustible de fecha 24 de
agosto 2018.

Disposiciones Generales de Presupuesto, Art. 103

Decreto No 18 del Organo Ejecutivo Politica de Ahorro y Eficiencia en el Gasto del Sector
Publico 2017 del 31 de marzo 2017, DO No.64; Tomo 414.

Manual Técnico del SAFI.

Instructivo para la entrega de Placas a vehiculos que trasladen o sean conducidos por personas

con discapacidad.

OTROS DOCUMENTOS INTERNOS DE APOYO

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

Pdliza de seguro de automotores.

Péliza de seguro colectivo de vida.

Pdliza de seguro de incendio y/o lineas aliadas.

Pdliza de seguro de equipo informatico.

ALCANCE

El presente manual da a conocer las politicas, normas y procedimientos del Departamento de Servicios
Generales — Oficina de Transporte, y que son de aplicacion obligatoria a todas las Unidades de Gestion
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de la Estructura Organizativa de FOPROLYD, incluyendo las Oficinas Regionales, segun la competencia
requerida en cada uno de sus aspectos.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

POLITICAS
Generales

Corresponde a la Junta Directiva aprobar los procedimientos administrativos relacionados con el

control de vehiculos asignados a FOPROLYD, asi como del combustible para su funcionamiento.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son aplicables a los funcionarios y personal
de FOPROLYD que, en virtud de sus labores o de sus actividades, usen o controlen los recursos

de transporte y combustible de la entidad.

La Junta Directiva resolvera cualquier asunto en materia de transporte no contemplado en el
presente manual, lo que se canalizara via Gerencia General para ser operativizado por la Unidad
Administrativa Institucional.

. Adquisiciéon y Asignacion de Vehiculos.

La adquisicién de vehiculos automotores (Pick Ups 4x4, Camionetas 4x4, Microbuses para
personal, Microbuses adaptados para personas con discapacidad, Sedan, Panel, camién,
motocicletas) y otros que se requieran en funcién de la naturaleza del trabajo institucional, se

gestionara a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

En virtud que en los vehiculos de FOPROLYD deben trasladarse Personas con Discapacidad, en
todo automotor propiedad de la institucién se hara la sustitucién de placas nacionales (N) por
placas para personas con discapacidad (D) con el respectivo LOGO INTERNACIONAL, que
permite asegurar a estas personas gozar con los beneficios de transporte y estacionamiento por

su condicioén.

Toda donacién y préstamo de vehiculos de instituciones publicas o privadas debera sujetarse a
las politicas para la Administracion de Activo Fijo del Manual de Politicas, Normas y

Procedimientos del Departamento de Servicios Generales Oficina de Almacén y Activo Fijo.

El tiempo minimo para reemplazar un vehiculo dependera de su vida util, de acuerdo a la norma

sobre depreciacion de bienes de larga duracién del Manual Técnico SAFI, debe haber recorrido
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5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)

5)

mas de 200,000 kilémetros o de acuerdo a las condiciones fisicas y mecéanicas en que se

encuentre.

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

de Almacén y Activo Fijo.

Las asignaciones de las Unidades de Transporte de FOPROLYD, se realizaran de acuerdo a la
demanda de necesidades diarias y con los vehiculos que se tengan a disposicién, lo que

permitird una mayor eficiencia de dichos recursos.

Ningun vehiculo de FOPROLYD sera clasificado como de uso discrecional, asimismo, ningan

funcionario ni empleado de FOPROLYD podra tener vehiculo institucional asignado.

Administracién de los Recursos Asignados.

El responsable de la administracion y control vehicular sera el Departamento de Servicios

Generales por medio de la persona encargada de la Oficina de Transporte.

Las Oficinas Regionales de FOPROLYD podran contar con vehiculos asignados por el
Departamento de Servicios Generales para la ejecucién de sus operaciones institucionales. La
administracion del recurso asignado a dichas Oficinas estard a cargo del Jefe de la Oficina

Regional o de un colaborador asignado por la jefatura.

Para la asignacion de Unidades de Transporte en las Oficinas Regionales, se tomara en cuenta
su demanda de servicio y las necesidades del personal técnico desconcentrado en dichas
oficinas, siendo estas autorizadas por la administracion superior. La administracién del recurso
se realizara por medio del Sistema Informatico y estara a cargo de un colaborador asignado por
las jefaturas de la correspondiente Oficina Regional, bajo la supervisién de la persona encargada

de la Oficina de Transporte del Departamento de Servicios Generales.

Todo vehiculo automotor y/o de cualquier naturaleza propiedad de FOPROLYD, estara
identificado con un numero de inventario tanto fisicamente como para su respectivo control
interno, siendo registrado por el Encargado/a de Almacén y Activo Fijo del Departamento de

Servicios Generales.

El Encargado/a de Almacén y Activo Fijo sera el administrador y responsable de la compra vy el
resguardo de los cupones de combustible, mediante el proceso de contratacion anual del

servicio, de acuerdo a los procedimientos establecidos en la LACAP.
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6)

7

8)

9)

El responsable de la distribucion, control y revision de la liquidacion de los cupones de
combustible sera el Departamento de Servicios Generales por medio de la persona encargada
de la Distribucion y Control de Cupones de Combustible, nombrada mediante Acuerdo de Junta

Directiva.

Todo vehiculo de FOPROLYD deberéa contar en ambas puertas laterales, con el logo institucional
y portarlo en cumplimiento de la normativa aplicable y para efectos de posicionamiento e

identificacion del personal de la Institucién en los lugares que se transiten.

El Departamento de Servicios Generales controlara el estado de los vehiculos a través del
Sistema Informatico de Viaticos y Transporte (TRANSPORTE), asi como también la
programacion de salidas y suministro de combustible. En caso que exista en la institucion una
falla en la red informatica o eléctrica que no permita su uso y para no suspender el servicio de
transporte institucional, las solicitudes de transporte se realizaran de manera manuscrita por
medio del formato establecido en este manual, registrdndolos debidamente en el sistema una

vez restablecida la falla, para mantener el control de las diferentes aplicaciones que se utilizan.

Todos los conductores de los vehiculos automotores de FOPROLYD deberdn portar en todo

momento su licencia de conducir vigente.

10) Los vehiculos institucionales podran ser manejados por personal de FOPROLYD, que no estén

1)

2)

contratados para realizar esta funcion, previa autorizacion de la Oficina de Transporte y registro

de su licencia de conducir vigente.

Mantenimiento de los Vehiculos.

El mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos automotores de FOPROLYD se hara
mediante un Plan Anual, que se ejecutard mediante contrato anual con un proveedor externo
que cuente con la experiencia técnica para este tipo de servicios, garantizando el estado 6ptimo
de la flota vehicular.

Los motoristas o Personal de FOPROLYD debidamente autorizado para conducir los vehiculos
institucionales, deberan reportar su estado y funcionamiento cada vez que sea necesario,
utilizando el formulario disefiado para tal fin, lo cual sera controlado por el Encargado/a de la

Oficina de Transporte.
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1)

2)

3)

1)

2)

1)

Reemplazo de llantas usadas y repuestos

Toda llanta que se reemplace y que se considere inadecuada para rodamiento vehicular, podra
ser vendida a un proveedor para el reciclaje, a excepcion de solicitudes de donacion realizadas
con anticipaciébn por parte de las personas beneficiarias, para ser usadas en muros de
contencion o similares. Por el nivel de dafio en que se encuentren las llantas reemplazadas,
estas no podran donarse para el rodamiento en los vehiculos y de no contar con proveedores
para su venta ni solicitudes por parte de las personas beneficiarias, se podran donar a

instituciones publicas para su respectivo reciclaje.

Para todo reemplazo de repuestos como mangueras, fajas, hules, cricos y todo material plastico
inservible que se efectle dentro del mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo, éstos se
podran desechar durante el periodo que dure el Contrato, mediante un acta y en presencia de un

representante de la Unidad de Auditoria Interna.

Para reemplazo de repuestos inservibles como zapatas, discos, radiadores, baterias y todo
material metalico considerado como chatarra, que sea posible su venta a alguna recicladora, se
podran resguardar hasta finalizar el Contrato de Mantenimiento, para luego solicitar a la Junta
Directiva la autorizacion del respectivo proceso de venta y por transparencia, deberd estar

presente un representante de la Unidad de Auditoria Interna.

Proteger la integridad fisica de sus ocupantes y del vehiculo.

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

Toda la flota vehicular de FOPROLYD contard con un KIT de herramientas y con un botiquin de
primeros auxilios que facilite al conductor cubrir casos fortuitos tanto personales como del propio

automotor.

Seguro de automotores para sus ocupantes y terceros
Todo vehiculo propiedad de FOPROLYD, debera ser asegurado anualmente por una compaiiia

de seguros contratada que permita proteger a los automotores, a sus ocupantes y a terceros.
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6.

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

1)

NORMAS

Generales

La administracion de la flota vehicular, estara a cargo del Departamento de Servicios Generales
por medio de la Oficina de Transporte, la cual velara por el mantenimiento preventivo y correctivo
de cada unidad de transporte, asi como capacitar al personal de motoristas y demas usuarios

sobre el buen uso de ellos.

La Oficina de Transporte debera acogerse a las Normas establecidas por la Corte de Cuentas de
la Republica referentes al Control de Vehiculos Nacionales y Consumo de Combustible y las del

Control de Misiones Oficiales realizadas por funcionarios y empleados del Sector Publico.

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

Todo el personal del Departamento de Servicios Generales y de la Oficina de Transporte debera
registrar en el Sistema Informatico que corresponda, todas las actividades que realizan de

acuerdo a su competencia, de forma oportuna, completa y veraz.

Las jefaturas de las Unidades de Gestion que correspondan, tendran un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles para revisar y presentar observaciones o mejoras a las herramientas
administrativas finalizadas, con el objeto de agilizar el proceso de revisién por parte de Gerencia

General y de aprobacién por la Junta Directiva.

Adquisicion y Asignaciéon de Vehiculos.

La asignacion de la flota de vehiculos para uso local, interdepartamental y en Oficinas
Regionales, estara a cargo del Departamento de Servicios Generales a través de la persona

encargada de la Oficina de Transporte.

Para el descargo de algun vehiculo ya sea por obsolescencia o dafio mayor, se procedera con
base en el procedimiento establecido en el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Dpto. de Servicios Generales, Oficina de Almacén y Activo Fijo, previa evaluacion y aval del

Técnico de Mecanica Automotriz Institucional.

Administracién de los recursos asignados.

El Departamento de Servicios Generales debera brindar a nuevos motoristas la induccion inicial



0 .. . Fecha: 17-01-2019
w Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del

Departamento de Servicios Generales

Oficina de Transporte Rev.: 03 | Pag. 11 de 83

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

y capacitara periddicamente a todo el equipo de motoristas, con la finalidad que conozcan las
normativas legales e institucionales sobre seguridad vial y uso correcto de las unidades de

transporte que se le asignen.

El Departamento de Servicios Generales a través de la Oficina de Transporte, controlara
diariamente el uso de los vehiculos por medio de los siguientes documentos: consumo de
combustible por kilémetros recorridos, programa de salidas de vehiculos, mantenimiento
preventivo y correctivo de vehiculos, control diario del estado del vehiculo, control de salidas y

entradas de vehiculos, Bitadcora de recorrido del vehiculo, entre otros.

Se llevara un expediente por cada caso de accidente ocasionado en los vehiculos
institucionales, detallando y anexando la documentacion de este evento al expediente del

vehiculo correspondiente.

La custodia de los vales de combustible sera realizada por el Departamento de Servicios

Generales a través de la persona encargada de la Oficina de Almacén y Activo fijo.

El Encargado de la Oficina de Transporte del Departamento de Servicios Generales llevara
diariamente una hoja control de asignacién de vales de combustible, para determinar la cantidad
gue se le asignara a cada uno de los vehiculos de acuerdo al recorrido de la mision a realizar y

segun indicador de nivel de combustible.

Para el suministro de combustible, la persona encargada de la Oficina de Transporte,
Colaborador/a Administrativo/a o Mensajero, cuando sea necesario dardn el apoyo al
Encargado/a de la distribucién y control de combustible, en verificar la hoja control de asignacion

de vales de combustible en la estacidn de servicio segun lo programado.

La entrega de los vales de combustible ser4 administrada por el Departamento de Servicios
Generales a través de la persona encargada de la distribucién y control de combustible, quien
sera responsable del control diario de las liquidaciones de los vales y de facturas con el
proveedor.

El motorista debera presentarse con el vehiculo a la gasolinera contratada para que le
suministren el combustible de acuerdo a la cantidad de vales asignados y realizando
posteriormente su respectiva liquidacion con el apoyo de un Colaborador/a Administrativo/a

asignado, en caso que el proveedor posea estaciones en todo el pais.

En caso que solamente haya una estacién de servicio de combustible, los motoristas iran a llenar
de acuerdo a lo asignado por la persona encargada de la Oficina de Transporte, para luego el

Encargado/a de la distribucion y control de combustible proceda a liquidar con el proveedor.
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10) Para casos de emergencia de solicitud de combustible posterior a la liquidacién de vales con el
proveedor, el Encargado de Transporte asignara la cantidad de vales necesarios y natificara al
proveedor el suministro de combustible, siendo el motorista el responsable de liquidar en la

estacién de servicio.

11) En caso de pérdidas o dafios a los vales de combustible por descuido o negligencia, debera

aplicarse la sancion de acuerdo al Reglamento Interno de trabajo de FOPROLYD.

12) La responsabilidad de la administracion de vales de combustible para cada Oficina Regional de
FOPROLYD estara a cargo del Departamento de Servicios Generales a través de la persona
encargada de la distribucion y control de combustible, quién liquidara diariamente el uso de los
vales con el proveedor del combustible y realizandolo con el apoyo de la persona encargada de
la Oficina de Transporte, Colaborador/a Administrativo/a o Mensajero. Cada Oficina Regional
debera controlar a diario el consumo de combustible del vehiculo asignado por medio de vales
provisionales que se liquidaran junto con la bitacora de recorrido al Encargado/a de la

distribucion y control de combustible.

13) Para la diaria programacion eficiente y eficaz de los vehiculos, el Encargado/a de la Oficina de
Transporte, con base en las solicitudes de transporte recibidas, debera definir las mejores rutas

para los viajes y la cantidad de ocupantes, con el objeto de optimizar el uso del vehiculo.

D. Uso de Vehiculos Institucionales

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

de Servicios Generales el responsable de proporcionar dichos documentos.

2) En los casos de vehiculos nuevos, se asignaran a aquellos motoristas que tengan un
desempefio destacado en sus labores y deberan cumplirse todas las medidas establecidas con
la agencia proveedora y el fabricante, para garantizar el desarrollo inicial satisfactorio del

vehiculo y su 6ptimo rendimiento a futuro.

3) Todo vehiculo propiedad de FOPROLYD que sale o entra a la institucion, debera ser revisado
externamente por el Agente de Seguridad en turno, junto con el motorista o personal autorizado
para conducirlo a realizar la mision, verificando ademés los datos de kilometraje de entrada o

salida y la ruta a realizar.
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4)

5)

6)

7

8)

9)

Cada Unidad de Gestion debera registrar por medio del sistema informético de transporte, por lo
menos con 2 dias de anticipacién, su programacion de salidas interdepartamentales, de acuerdo
al proceso de solicitud detallado en el anexo 14.4, el cual debera ser autorizada por el Jefe de la
Unidad solicitante o en su defecto por la persona responsable de dicha autorizacion. El personal
de seguridad registrara las salidas de la flota vehicular a través del formulario “Control de
entradas y salidas de vehiculos de FOPROLYD” (CONESA — 01) y de acuerdo a la
“Programacion de Salidas de Vehiculos Interdepartamentales y urbanos” (PRODIA — 01),

controles que deberan entregarse un dia después al Departamento de Servicios Generales.

La programacion de salidas urbanas debera registrarse con un dia de anticipacion en el sistema
informatico de transporte a mas tardar a las 2:00 pm; después de esta hora, el Departamento de
Servicios Generales por medio de la Oficina de Transporte, podra asignar transporte siempre y
cuando haya factibilidad de vehiculos para la demanda solicitada o sea una emergencia o un

imprevisto impostergable.

Toda modificacion a la programacion de salida del vehiculo, deberd ser comunicada al
Departamento de Servicios Generales a través de correo institucional por parte del jefe de la

Unidad de Gestion solicitante, por lo menos un dia antes (a mas tardar a las 2:00 pm).

En el caso que una solicitud de transporte no pueda ser cubierta por el personal de motoristas, el
Jefe de la Unidad de Gestion solicitante designara a la persona que conducira el vehiculo para
llevar a cabo dicha Misién, debiendo estar previamente autorizado dicho empleado o empleada

para realizar dicha funcion.

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

El registro del servicio de transporte solicitado por Presidencia, miembros de Junta Directiva,
Gerencia General u otros casos emergentes, estara a cargo de la persona designada por la

Jefatura del Departamento de Servicios Generales, quien autorizara dicho transporte.

10) Toda ruta establecida en la programacion de salida del vehiculo, debera ser respetada por los

usuarios y la ampliacion a la misma debera ser solicitada por la Jefatura de la Unidad de Gestién
o la persona responsable designada, quien deberd entregar la referida ampliacion por medio de
un memorandum o correo electronico al Departamento de Servicios Generales, para su

respectiva aprobacion.

11) Cada vehiculo institucional contara con la “Bitacora de recorrido” (BITREC — 01) la cual debera

ser llenada y entregada por el conductor a mas tardar un dia después de realizada la mision,



Departamento de Servicios Generales

w; Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Fecha: 17-01-2019
N Oficina de Transporte

Rev.: 03 | Pé&g. 14 de 83

anotando: fecha, hora de salida y entrada de FOPROLYD, lugar a visitar, nimero del vale de
combustible utilizado, apertura y cierre de kilometraje, nombre del conductor y firma de quien
liquida.

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

13) De acuerdo a las necesidades institucionales, el Departamento de Servicios Generales contara
con una programacion de diferentes turnos para motoristas, las cuales seran cubiertas segun los
requerimientos de las Unidades de Gestidn de la Institucion, con el fin de brindar el respectivo
servicio de transporte para las personas beneficiarias y personal, tanto en horarios nocturnos
como en dias no hébiles, dando posteriormente un tiempo compensatorio al motorista que cubra
el turno, segin se acuerde previamente con la Jefatura del Departamento de Servicios

Generales y con base en lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD.

14) En casos especiales en que los vehiculos de la Institucion no puedan ser guardados en las
instalaciones por falta de espacio o algunas emergencias, se debera solicitar autorizacién a

Gerencia General para definir un lugar para su resguardo.

15) Los usuarios que requieran el servicio de mensajeria tanto urbana como interdepartamental,
deberan ingresar la solicitud al sistema informético, la cual deberéa ser autorizada por la Jefatura

de Gestidn solicitante o en su defecto por la persona responsable de dicha autorizacién.

16) El Departamento de Servicios Generales recibird solicitudes de mensajeria para la zona urbana
en el horario de lunes a viernes de 7:30 a 9:00 am; después de esta hora, se entregara la

mensajeria hasta el dia siguiente, a excepcion de casos de emergencia.

17) El envio de mensajeria hacia las Oficinas Regionales se controlara con el transporte que se
realice hacia la correspondiente Oficina o en su defecto, vehiculos que circulen cerca de la zona

de acuerdo a la programacion diaria.

18) La mensajeria desde las Oficinas Regionales hacia la Oficina Central de FOPROLYD se
realizard por medio de solicitud en el sistema informéatico y el envio se realizara con

posterioridad, de acuerdo a programacién de transporte hacia la zona.
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19) Los motoristas y usuarios deben respetar los horarios establecidos de salida segun
programacion requerida, para evitar contratiempos en las actividades a ejecutar. Asimismo, se
debera retornar hacia las oficihas de FOPROLYD a mas tardar a las 3:30 p.m.,

independientemente del lugar en que se encuentre.

20) La flota de vehiculos debera ser resguardada en las instalaciones de FOPROLYD y en las

Oficinas Regionales, segln lo delegado.

E. Mantenimiento y limpieza de los vehiculos.

1) A todo vehiculo nuevo se le brindara el mantenimiento preventivo en la Agencia Automotriz
adjudicada en los procesos de compra, con el objetivo de garantizar el buen funcionamiento y
operacion del vehiculo, gozando de la Garantia de Fabrica.

2) Al finalizar la Garantia de Fabrica con la Agencia Automotriz, el mantenimiento preventivo se
realizara en un taller externo cada 5,000 kilémetros o seis meses, lo que ocurra primero o segun

especificaciones del fabricante.

3) La Oficina de Transporte debera realizar un monitoreo periédico del uso de los vehiculos,
considerando: consumo de combustible, historial de reparaciones, kilometrajes recorridos,
permanencia en el estacionamiento durante las noches y en fines de semana, dafios visibles
causados al vehiculo al regreso de cada misién oficial, para lo cual se apoyara con el personal

de seguridad.

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

5) Con el fin de mantener el vehiculo limpio, previo a cada viaje, el motorista debe asegurarse que
la unidad de transporte esté aseada tanto en su exterior como en el interior y para ello, el

Departamento de Servicios Generales proporcionara los insumos necesarios.

6) Cada vehiculo, seguin sus caracteristicas, debera contar con los siguientes accesorios: extintor
de incendios, triangulo o cono, bandas refractantes (en los casos que aplique), llave cruz o de

codo, mica, llanta de repuesto y juego de llaves.

F. Reemplazo de llantas usadas y de repuestos inservibles.

1) Todo reemplazo de llantas en las unidades de transporte de la Institucién se debera realizar bajo
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2)

1)

2)

3)

las siguientes condiciones:

a. Haber cumplido como minimo 25,000 kildbmetros de recorrido y/o con un espesor de
banda de rodadura menor o igual a 2 milimetros.

b. Por dafo irreparable ocasionado por alguna circunstancia externa.

Para los reemplazos de repuestos inservibles, resultantes del mantenimiento preventivo o
correctivo de los vehiculos institucionales, el Mecanico Automotriz debera realizar un inventario
en presencia de un representante de la Unidad de Auditoria Interna, con el fin de escoger los
repuestos que se desecharan de inmediato y los que se resguardaran hasta finalizar el Contrato,

para luego solicitar a la Junta Directiva su autorizacidn para la venta a recicladoras.

Proteger la integridad fisica de sus ocupantes.

Los conductores de los vehiculos institucionales deberan respetar el maximo de velocidad

establecido por el Reglamento General de Transito y Seguridad Vial:

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

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

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

Todo conductor que infrinja el Reglamento de Transito y que sea reportado al Departamento de
Servicios Generales, serd sancionado segun el Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD,
una vez sea verificada dicha accién, ya que pone en peligro la vida de los ocupantes del vehiculo

y peatones.

En caso de situaciones comprobadas de riesgo como manifestaciones, desastres, delincuencia y

otros, el conductor, de acuerdo a la severidad del caso, debera usar rutas alternas o cancelar la
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Mision Oficial previa autorizacién de la Jefatura inmediata, para su proteccion y la de los que lo

acompafian.

4) Dentro de cada Unidad de Transporte debe velarse por los siguientes aspectos:

1)

2)

a.

Uso del Aire Acondicionado: este debe ser encendido y manipulado Unicamente por el
motorista de la unidad de transporte, manteniéndolo a temperaturas razonables

aceptadas por el resto de ocupantes.

Consumo de cigarrillos: tanto el motorista como los usuarios deben abstenerse de
fumar dentro de las unidades de transporte para prevenir cualquier descuido que

provoque un incendio y principalmente por la salud de los ocupantes.

Uso de la radio o reproductor de musica: este debe ser encendido y manipulado
Unicamente por el motorista de la unidad de transporte, quien debera encenderlo y a
consenso de los ocupantes elegir el programa o musica a escuchar y con un volumen

adecuado que tampoco distraiga la atencion del conductor.

Uso de Cinturén de Seguridad: cada vehiculo debe tener en buen estado los
cinturones de seguridad para el motorista y sus acompafantes, los cuales son de uso
obligatorio y deberdn ser puestos previo al viaje. El motorista debe indicar a cada

pasajero que se coloque su cinturén de seguridad.

Espacio dentro de la cabina: no debe saturarse el espacio dentro de la cabina, con
paguetes, cajas o personas que limiten la movilidad de los ocupantes o la visibilidad del
motorista con sus espejos retrovisores. Adicionalmente queda prohibido el ingreso de

animales a la cabina de los vehiculos.

Uso de teléfonos celulares: sera estrictamente prohibido que el motorista reciba o
realice llamadas por telefonia celular mientras conduce el vehiculo institucional,
debiendo estacionarse en un lugar apropiado para poder contestar las llamadas

recibidas y que sean necesarias de ser correspondidas.

Seguro de automotores para sus ocupantes y terceros

FOPROLYD contara anualmente con una Pdliza de Seguro de Automotores para el resguardo

del bien, de sus ocupantes y terceros, la que sera administrada por la Jefatura del Departamento

de Servicios Generales o quien este delegue.

El Departamento de Servicios Generales en coordinacion con el Departamento de Recursos

Humanos solicitara a la compafiia de seguros contratada, que capacite al personal de motoristas
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

y usuarios sobre la cobertura y uso de los mismos.

Todo dafio ocasionado al vehiculo por el usuario o por terceros, deberd ser reportado de
inmediato y sin excepcion al Departamento de Servicios Generales, a la Compafiia Aseguradora
para la debida asistencia y a la delegacion correspondiente de la Policia Nacional Civil. El acta
de la inspeccion policial determinara el grado de responsabilidad del siniestro. Si el conductor o
usuario del vehiculo es responsable, el costo del deducible del vehiculo serd cancelado por el

empleado (a) siempre y cuando la Aseguradora determine que la institucion lo debera pagar.

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

Cuando ocurra un percance dentro del parqueo o fuera de la Instituciéon, ocasionado en
vehiculos institucionales por alguno de los conductores o empleados de FOPROLYD y que no se
reporte a la Compafia Aseguradora, los responsables deberan responder por su reparacion, lo
que debera realizarlo en un periodo no mayor de 30 dias calendario. El incumplimiento a tal
disposicion, causard la aplicaciébn de lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de
FOPROLYD vy de ser necesario, el vehiculo serd enviado al taller contratado por la institucion

para su reparacion, cuyo costo sera descontado al responsable por medio de planilla.

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

FOPROLYD no se responsabiliza por sanciones o multas asignadas al conductor o al vehiculo
por mal manejo, estacionar en zonas prohibidas, accidentes, y todas aquellas que infringen el
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, a excepcion de aquellas cuyas causas no

sean atribuibles al motorista.

En cada viaje que se realice en vehiculos institucionales, debe respetarse la integridad de los
ocupantes, espacio fisico, recursos y el aseo dentro de la unidad de transporte, evitando

adicionalmente cualquier factor que distraiga la atencién del conductor.

Antes de realizarse una visita a las personas beneficiarias, tanto los técnicos que han
programado tales visitas como el motorista, deberdn coordinar con las personas beneficiarias, a

fin de obtener informacion relacionada con los riesgos de delincuencia y pandillas que puedan



0 .. . Fecha: 17-01-2019
w Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del

Departamento de Servicios Generales

Oficina de Transporte Rev.: 03 | Pag. 19 de 83

1)

2)

3)

4)

5)

existir, con la finalidad de buscar medidas alternativas para realizar la mision oficial.

Induccién y Capacitacion

El Departamento de Servicios Generales, serd el Encargado/a de dar a conocer el presente
manual a los conductores y empleados de FOPROLYD. En la misma se debera hacer énfasis
que ninguna persona esta autorizada para utilizar vehiculos institucionales para ensefiar a

manejar ya sea a servidores publicos como a terceras personas.
Toda persona que se contrate como motorista deber& haber cumplido lo siguiente:
a. Contar con experiencia en el manejo de vehiculos tipo Sedan, Pick up 4x4 o camiones.

b. Haber obtenido como minimo la nota de 7 en el examen teérico y practico del uso de

vehiculos, realizado por el Departamento de Servicios Generales.

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

Se gestionara con el Departamento de Recursos Humanos que todo conductor(a) debera recibir
las siguientes capacitaciones:

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

b. Usoy manejo de extintores

c. Manejo Defensivo

d. Cobertura de Péliza de Seguro de Automotores

e. Capacitacion de mantenimiento basico vehicular

f. Relaciones humanas y trato a las personas beneficiarias

g. Normativa institucional para la transversalizacion del enfoque de género

Es necesario que todo conductor tenga conocimiento de la Ley General de Transito y Seguridad
Vial, con el objeto de garantizar una excelente conduccién y de conocer todas las infracciones
gue se aplican al realizar un mal manejo del vehiculo asignado. En caso de ser requeridos sus
documentos por parte de un agente de transito, los motoristas deberan guardar el debido respeto

y acatar lo dispuesto por dichos agentes.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera garantizar que en las diferentes etapas
de capacitacién dirigidas al personal de motoristas, se asigne un tiempo importante de ese ciclo,

para intercambiar aspectos relacionados con normas de atencién al puablico, la empatia, el apoyo
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6)

a personas con discapacidad y la comunicacion asertiva.

Todo el personal de motoristas 0 quienes conduzcan los vehiculos institucionales, deberan
brindar la debida asistencia a personas beneficiarias, personal de FOPROLYD y publico en
general que presenten limitaciones para subir o bajar del vehiculo que conducen, incluyendo la
ayuda directa para ingresar o salir del mismo, asi como el manejo y resguardo seguro de las
ayudas técnicas que utilice, como sillas de ruedas o bastones.
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CODIGO: DSGOTR - 01

7. PROCEDIMIENTOS
7.1. Solicitud y Control de Transporte para Uso Oficial
No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Solicitante de la Ingresa al Sistema Informatico de | Se debera solicitar y registrar la

Unidad de Gestién

Transporte y selecciona del menu
la opcion” Solicitar Transporte”
donde completa la solicitud de
transporte para uso oficial.

(Ver Anexo 14.4)

e Si las

programacion de las salidas, asi:

e Interdepartamentales, por lo
menos con dos dias de
anticipacion.

e Urbanas, con un dia de
anticipacion 'y  deben de
registrarse en el Sistema

Informético de Transporte a
més tardar a las 2:00 pm.

Misiones  Oficiales
interdepartamentales o urbanas
son solicitadas para realizarlas
de inmediato, el Encargado/a
de la Oficina de Transporte
verificard la disponibilidad de
vehiculo y de motorista; en caso
de no haber disponibilidad de
recursos este informara al area
solicitante que su solicitud sera
atendida posteriormente o se le
dara vehiculo para que personal
de la Unidad de Gestién realice
la Misién (Este personal debe
estar registrado en el
Departamento de  Servicios
Generales, a fin de verificar la
vigencia de la licencia, y la
experiencia en la conduccion de
vehiculos).




Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del

Departamento de Servicios Generales
Oficina de Transporte

Fecha: 17-01-2019

Rev.: 03 | Pé&g. 22 de 83

No. Responsable Actividad Especificaciones

3 Jefatura de la Ingresa en el Sistema Informatico | La autorizacion de parte de la
Unidad de Gestion | de Transporte y PRE AUTORIZA Y | Jefatura de una salida de
solicitante AUTORIZA la  solicitud de | transporte podra realizarse hasta

transporte seleccionando la opcién” | un dia después de haber realizado

Pre autorizar y autorizar” la Mision, por si existiese algun
cambio de personal, lugar a visitar
o se adicione una Misién Oficial.
Cuando las Misiones Oficiales
estén autorizadas y es necesario
se realice un cambio en la
programacion, la Jefatura debera
solicitar al Departamento de
Servicios Generales por medio de
un correo electrénico, la
modificacion de la Misién en el
sistema informético.

4 Encargado/a de la Revisa diariamente en el Sistema | Verifica la  disponibilidad de
Oficina de Informético de Transporte la | Motoristas y vehiculos de acuerdo
Transporte programacion diaria de todas las | a las rutas solicitadas.

Misiones Oficiales solicitadas por
las Unidades de Gestion.

5 Encargado/a de la Realiza asignacién de motorista y | La asignacion definitiva se realiza
Oficina de de vehiculo en que se realizard la | después de las 2:00 pm, una vez
Transporte mision. se haya cerrado en el sistema la

parte de solicitudes de transporte.

6 Encargado/a de la Imprime del sistema informatico la | Entrega a personal de motoristas y
Oficina de programacion diaria provisional de | Seguridad la programacion de las
Transporte Asignacibn de  Vehiculos vy | Misiones  Oficiales que se

motoristas. realizaran al dia siguiente.

7 Encargado/a de la El dia de la Mision adiciona todas | Debera verificar que todas las

Oficina de
Transporte

las salidas de transporte tanto
interdepartamentales como
urbanas a la programaciéon diaria,
como la asignacion de motorista y
de vehiculo.

salidas tanto urbanas como
interdepartamentales sean las
correctas 'y que tengan las

modificaciones correspondientes.
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No. Responsable Actividad Especificaciones

8 Colaborador/a Recibe la programacion final de un | Debera revisar fisicamente la
Administrativo/a dia anterior por parte de la persona | programacién confirmando que se

encargada de Transporte para qué | han plasmado todas las salidas
sea a,c_tuahzado en el sistema. | o jicitadas y los cambios
informatico de transporte. Imprime .

y solicita firma y sello al Jefe del | réqueridos.

Departamento de Servicios

Generales y Encargado/a de

Transporte para su Autorizacion.

9 Jefatura del Firman vy sellan la hoja de
Departamento de programacion final diaria de
Servicios Asignacion de Vehiculos y la
Generales y regresa  a Colab_orador

Administrativo/a para su archivo.
Encargado/a de la
Oficina de
Transporte
EL DIA DE LA MISION OFICIAL

10 | Agente de Registra en formulario de control de | Ademas, el Agente deberd anotar
seguridad de entrada y salida (CONESA - 01) de | observaciones generales tales
parqueo vehiculos la siguiente informacion: como:

Fecha, lugar de destino, objetivo de | 1) Condicién fisica del vehiculo

la mision, placas del vehiculo y

persona que conduce, hora de 2) Tipo de especies, mobiliario o
salida y Kilometraje con el que activo que van a transportar.

inicia el vehiculo.

11 | Agente de Verifica en la programacion el tipo | El dia de la salida del vehiculo, el
Seguridad de de servicio solicitado (con o sin | Agente de Seguridad verifica si:
parqueo motorista) para la entrega del |e La solicitud es solo por

formulario de Control del estado del vehiculo, continuar con paso
vehiculo. 12.
e La solicitud es por vehiculo y
motorista, seguir al paso 13.
°

12 | Agente de Entrega a solicitante de la Unidad | Para comprobar en qué
Seguridad de de Gestidn el formulario “Control | condiciones se entrega el vehiculo
parqueo del estado del vehiculo” | y seguir con el paso 13.

(CONVEH - 01).
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13 Encargado/a de Entrega a motorista o solicitante
Oficina de de la Unidad de Gestion Ila
Transporte y/o “Bitacora de recorrido”

Colaborador/a (BITREC - 01) para su llenado de
Administrativo/a la Mision Oficial que va a realizar.

14 Motorista o Realiza la Misién Oficial y completa | La bitacora es entregada al
solicitante de la la  “Bitacora  de Recorrido” | Encargado/a de la Oficina de
Unidad de Gestion | (BITREC — 01) de acuerdo a la | Transporte o Colaborador

ruta establecida. Administrativo de Servicios
Generales al finalizar la jornada o a
mas tardar el dia siguiente,
totalizando el kilometraje recorrido.

15 | Agente de Anota en formulario de control de | Ademés, el Agente de Seguridad
Seguridad de entrada y salida de vehiculos | debera anotar  observaciones
parqueo (CONESA - 01) la hora de entrada | generales tales como:

del vehiculo y el kilometraje con el

que finaliza la misién. 1) Condicién fisica del vehiculo

Al final qel dia o al dia sgwente, 2) Tipo de especie, mobiliario o
entregara el formulario al activo con la que llegan
Encargado/a de la Oficina de '
Transporte o] Colaborador

Administrativo de Servicios

Generales.

16 Motorista o Firma el formulario de control del
solicitante de la estado del vehiculo
Unidad de Gestion | (CONVEH - 01), de acuerdo a las

condiciones en que lo entrega,
cuando sea requerido.
17 Colaborador/a Archiva los formularios y reportes | El archivo consiste en colocar cada

Administrativo/a

siguientes:

v" Programacion diaria

v' Bitacora de recorrido

v' Control del estado de vehiculos

v Control de traslado a las
personas beneficiarias.

v' Control de entrada y salida de

vehiculos de porteria.

formulario en folder de palanca
individuales organizados
mensualmente o por No. de placa
del vehiculo.

18

FIN




Departamento de Servicios Generales
Oficina de Transporte

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del

Fecha: 17-01-2019

Rev.: 03 | Pé&g. 25 de 83

7.2. Solicitud y Control de Mantenimiento de Vehiculos

CODIGO: DSGOTR- 02

Institucionales

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO
Motorista o Solicita mantenimiento de la unidad | Describe si  es mantenimiento

2 solicitante de la de transporte asignado por medio | preventivo o si es correctivo.
Unidad de Gestién | del formulario de solicitud de | Para este Ultimo caso se debe

mantenimiento a vehiculos | describir la falla que presenta el
(SOLMAN - 01). vehiculo de forma detallada.

3 Encargado/a de Recibe la solicitud y la remite al | Si es mantenimiento correctivo, el
Oficina de Colaborador/a Administrativo/a | Mecénico Automotriz de
Transporte para  Ingresarlo al sistema | FOPROLYD verifica la falla

informético de transporte, | constatando:

seleccionado del menud la opcién | 1) Si el vehiculo se encuentra en el

“Mantenimiento”. periodo de garantia, lo traslada
al Taller Automotriz para que
realicen la reparacion, sin
incurrir en costos para
FOPROLYD.

2) Si el vehiculo no tiene garantia,
seguir con el paso 4.

3) Si es mantenimiento preventivo,
verifica si cumple con el
kilometraje de recorrido vy
traslada el vehiculo al Taller
Automotriz, seguir con el paso
10.

4 Mecénico Recibe los documentos de solicitud | Deber4 verificar que toda Ia
Automotriz de y traslado del vehiculo por parte de | informacion vaya completa.
FOPROLYD la persona encargada de

Transporte.

5 Mecanico Traslada el vehiculo al Taller | FOPROLYD entrega al taller la
Automotriz de Automotriz para realizar un | solicitud de mantenimiento
FOPROLYD diagnéstico y presupuesto de | correctivo para que se presente un

reparacion. presupuesto  por los trabajos a

realizar, incluyendo mano de obra,
repuestos y materiales.

El Taller Automotriz recibe el
vehiculo con hoja de recepcién
detallando como llega el vehiculo
fisicamente y con todos sus
accesorios.
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6 Taller Automotriz Presenta diagndstico y presupuesto

de reparacibn a  Mecanico

Automotriz de FOPROLYD.

7 Mecanico Realizan revisién del diagnéstico y | Revisa cada uno de los items del
Automotriz de presupuesto de reparacion del | trabajo  presupuestado 'y o
FOPROLYD y vehiculo. corrobora fisicamente en el Taller
Administrador/a de Automotriz  para proceder a
Contrato Aprobar la reparacion.

8 Mecanico Aprueban el diagnéstico y | Se elabora orden de trabajo con el
Automotriz y presupuesto de reparacion del | detalle de todos los items del
Administrador/a de | vehiculo. presupuesto autorizado, para que
Contrato el taller realice la reparacion

respectiva.

9 Administrador/a de | Ingresa en el sistema Informético | Para el registro histérico del
Contrato de transporte: vehiculo

Presupuestos autorizados de los
mantenimientos  preventivos y
correctivos (el que aplique)

10 Taller Automotriz Realiza el mantenimiento correctivo
0 preventivo, segln sea el caso.

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

12 Mecénico Retira el vehiculo del Taller | Debiendo realizar pruebas al
Automotriz de Automotriz, solicitando los | vehiculo y constatando su perfecto
FOPROLYD repuestos reemplazados, si fuera el | funcionamiento.

caso.

13 Mecéanico Entrega el vehiculo al motorista | Se le recomienda al motorista que
Automotriz de asignado. dé seguimiento al vehiculo para
FOPROLYD verificar si presenta algun problema

y poder realizar el reclamo al Taller
Automotriz.
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No.

Responsable

Actividad

Especificaciones

14

Administrador/a de
Contrato

Archiva los formularios y reportes

v
v

S

AN

siguientes:

Solicitud de motorista

Solicitud de mantenimiento al
proveedor
Documento de
vehiculo a taller
Documento de entrada a taller
Presupuestos preventivos y
correctivos ( el que aplique)
Orden de trabajo del
mantenimiento

Copia de factura

Documento de salida de
repuestos reemplazados
Documento de salida de taller
de vehiculo

traslado de

El archivo consiste en colocar cada

formulario en folder de palanca
individuales organizados
mensualmente o por No. de placa
del vehiculo.

15

FIN




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

Oficina de Transporte

Fecha: 17-01-2019

Rev.: 03 | Pé&g. 28 de 83

7.3. Asignacion y control de vales de combustible

CODIGO: DSGOTR- 03

No.

Responsable

Actividad

Especificaciones

INICIO

Jefe del
Departamento de
Servicios
Generales

Solicita el servicio de Suministro de
cupones de Combustible para
FOPROLYD

La solicitud se realiza a la UACI de
acuerdo al Plan de Compras y es
para un afo; se asigna al
Encargado/a de  Oficina de
Almacén y Activo Fijo como
administrador de Contrato para el
resguardo de los cupones de
combustible

Junta Directiva de
FOPROLYD

Nombra anualmente segun
Acuerdo, los responsables de
autorizar y de la distribucion y
control de cupones de combustible

Jefe del
Servicios

Autorizara el
Departamento de
Generales.

El Encargado/a de la distribucion y
control de cupones de combustible
sera un Colaborador/a
Administrativo/a del Depto. de
Servicios Generales.

En caso de renuncia o incapacidad
del delegado por Junta directiva
para la distribucién y control de
cupones de combustible, se
solicitard& a la Junta Directiva
nombrar temporalmente a otro de
los Colaboradores/as
Administrativos/as del Depto. de
Servicios Generales como
responsable de los cupones del
combustible.

Encargado/a de la
distribucion y
control de cupones
de combustible

Solicita al Encargado/a de
Almacén y Activo Fijo vales de
combustible  por medio de
requisicion.

Generalmente la solicitud se realiza
por 200 vales de combustible y de
acuerdo a las existencias, a
excepcion por casos de
emergencia o de fuerza mayor.
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Encargado/a de la Resguarda los vales de | El resguardo se realiza en la oficina
distribucion y combustible para su entrega | del Departamento de Servicios

S control de cupones | posterior. Generales
de combustible
Encargado/a de Solicita telefonicamente a cada | Si el proveedor da solamente el
Oficina de motorista la cantidad de | servicio en San Salvador sigue

6 Transporte o combustible que marca el medidor | paso 8 y al motorista no se le
Encargado/a de la del vehiculo 'y verifica la | entregan vales de combustible.
distribucion y programacion del siguiente dia
control de cupones | para determinar la cantidad de | Si €l servicio es en todo el pais,
de combustible vales de combustible a utilizarse de | S€guir con el paso 11y el motorista

acuerdo a la Misién programada. firma documento entrega de vales
de combustible.

7 Encargado/adela | Al no presentarse el Encargado/a | La entrega se realiza un dia antes
distribucion y de la distribucion y control de | o el mismo dia de la realizaciéon de
control de cupones | cupones de combustible en la | las Misiones Oficiales. Firma
de combustible gasolinera realiza la entrega al | documento de recepcion de vales.

Mensajero o0 Encargado/a de
Transporte o] Colaborador
Administrativo/a los vales de
combustible fisicamente para la
asignacion de los vales a los
motoristas.

8 Motorista o Se presenta a la gasolinera y | Firma documento provisional de
Solicitante de la realiza el llenado de combustible en | consumo de combustible. Se retira
Unidad de Gestién | estacion asignada en San Salvador | para realizar la Mision Oficial.
Encargado/ade la | Se presenta a la gasolinera con los | La verificacion de la factura
distribucién y vales de combustible para liquidar | (Consumidor Final) consiste en

9 | control de cupones | el consumo de cada vehiculo con el | revisar. o
de combustible o Proveedor y para revisar facturas g l;lggl}k;re de la Institucion

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

de consumidor final.

3) Nimero de placa

4) Numero de cupones

5) Galones recibidos

6) Tipo de combustible servido
7) Precio unitario por galon

8) Valor Total
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Encargado/a de Entrega a Encargado/a de la | Si existe informacion incompleta o
Oficina de distribucién y control de cupones | con observaciones debera solicitar

10 | Transporte o de combustible las facturas del | & proveedor el cambio de dicha
Colaborador/a consumo de combustible diario factura lo mas pronto posible.
Administrativo/a o para liquidacién final.
mensajero Seguir con el paso 14.
Encargado/a de la Entrega al motorista o Solicitante
distribucion y de Unidad de Gestidn los vales de

11 | control de cupones | combustible en la Oficina de
de combustible o FOPROLYD.

Encargado/a de

Oficina de

Transporte o

Colaborador/a

Administrativo/a o

mensajero

Motorista o Se presenta a la gasolinera que | Entrega los vales de combustible al
solicitante de la estd mas cerca de su ruta para | proveedor y verifica la factura

12 | Unidad de Gestion | llenar combustible y revisa la gg\zg;‘r{midor Final) que consiste en

faCt“r? (Cons.urr.udor. 'Flnal) para su 1) Nombre de la Institucién
posterior  liquidacion con el 2) Fecha
Departamento de Servicios | 3) Numero de placa
Generales. 4) Numero de cupones
5) Galones recibidos
6) Tipo de combustible servido
7) Precio unitario por galén
8) Valor Total
Motorista o Entrega a Encargado/a de Ila | Al existir una factura con la
solicitante de la distribucién y control de cupones | informacion incompleta o con
13 las facturas del | observaciones sera

Unidad de Gesti6on

de combustible
consumo de combustible diario
para Liquidacion.

responsabilidad del Motorista o
solicitante de la Unidad de Gestion,
en solicitar al proveedor el cambio
de dicha factura lo méas pronto
posible.
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14 | Encargado/a de la Ingresa diariamente en el sistema | Genera el reporte diario de
distribucién y Informatico de transporte: consumo de vales de combustible
control de cupones No. de vales utlizados por
de combustible vehiculo, total de galones de

combustible consumido y No. de
factura.

15 Encargado/ade la | Solicita la firma para llenar el | Esta actividad se realiza con los
distribucion y reporte diario de consumo de vales | motoristas que solicitaron vales de
control de cupones | de combustible combustible
de combustible
Encargado/a de la | Archiva los formularios y reportes | El archivo consiste en colocar cada
distribucién y siguientes: formulario en folder de palanca

16 control de cupones . individuales organizados
de combustible L Facture_x de combustible mensualmente o por No. de placa
2. Consolidado mensual de .
kilometraje por galon recorrido, | 9€l vehiculo.
3. Reporte diario de consumo de
vales de combustible.
Encargado/a dela | Genera al final del mes el reporte | Entrega el reporte al Encargado/a
distribucion y de consumo mensual de | de Almacén y Activo Fijo para su
17 conciliacién de saldos mensual con

control de cupones
de combustible

combustible de todos los vehiculos.

el Jefe del Departamento de
Contabilidad de FOPROLYD

18

FIN
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7.4.1

7.4. Solicitud y Control de Mensajeria.

CODIGO: DSGOTR- 04

Solicitud y Control de Mensajeria en area metropolitana de San Salvador.

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
Solicitante de la Ingresa al Sistema Informatico de | Se debera solicitar y registrar la
2 Unidad de Gestion | Transporte y selecciona del mend | mensajeria, asi:
la opciéon “Solicitar Mensajeria” , . )
donde completa la solicitud de * Urbano area metropolitana
ny . Detallar los lugares de Ila
mensajeria para uso oficial. . .
correspondencia a enviar a las
diferentes instituciones dentro
del &rea metropolitana de San
Salvador
Jefatura de la Ingresa en el Sistema Informatico | La autorizacién se hara por parte
3 Unidad de Gestion | de Transporte y PRE AUTORIZA Y | de la Jefatura o en su defecto por
solicitante AUTORIZA la solicitud de |la persona responsable de
mensajeria seleccionando la opcién | autorizacién de la solicitud de
“Pre autorizar y Autorizar” mensajeria, la cual podra realizarse
un dia antes de realizar la entrega
de correspondencia o de lunes a
viernes de 7:30 a 9:00 am; después
de esta hora, se entregara la
mensajeria hasta el dia siguiente, a
excepcion de casos de
emergencia.
Solicitante de la Entrega en fisico la | EI Solicitante debera depositar la
4 Unidad de Gestion | correspondencia al Departamento | correspondencia en la bandeja
de Servicios Generales. asignada por Servicios Generales
para poder ser enviada a su
destino, previa autorizaciéon de su
solicitud en el sistema informatico.
Colaborador/a Revisa diariamente en el Sistema | Imprime diariamente reporte de
5 Administrativo/a de | Informatico de Transporte las | todas las solicitudes ingresadas en

Servicios
Generales

solicitudes ingresadas
Unidades de Gestion.

por las

el sistema
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Mensajero o Revisa reporte impreso de | Verifica que la correspondencia en
6 encargado de mensajeria de solicitudes | fisico cuadre con el reporte de
entrega de ingresadas por las Unidades de | mensajeria y que los documentos
correspondencia Gestion. hayan sido entregados a Servicios
Generales, sino se encuentra
solicita a la Unidad que realice la
gestion.
Encargadola de la Cuandg no esté di.sponi_brle el Laasignacic:)n se realizaréur) dia
7 Oficina de Mensgjero, realiza aS|gn§C|on de | antes o el dia e_n que se envie la
Transporte motf)rlsta y de motocn_:leta} 0 | correspondencia.
vehiculo en que se realizara el
envio de correspondencia.
Mensajero o Elabora ruta de visitas para entrega | El mensajero elabora ruta de visitas
8 encargado de de correspondencia para la entrega de la
entrega de correspondencia a las diferentes
correspondencia instituciones
Mensajero o Entrega de la correspondencia a | Entrega la correspondencia vy
9 encargado de las diferentes instituciones. solicita firma de recibido por la
entrega de institucibn en la copia del
correspondencia documento.
Mensajero o Entrega en fisico copia de la | Entrega a cada uno de Ilos
10 | encargado de correspondencia con firma de | encargados de las unidades de
entrega de recibido gestion la copia de la
correspondencia correspondencia con firma de
recibido de cada una de las
instituciones visitadas
Solicitante de la Firma del reporte del Mensajero Firma de recibido la copia del
11 | Unidad de Gestion

documento enviado en el reporte
impreso por el mensajero

12

FIN
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7.4.2 Solicitud y Control de Mensajeria a Oficinas Regionales e Interdepartamentales.
No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
Solicitante de la Ingresa al Sistema Informatico de | Se debera solicitar y registrar la
2 Unidad de Gestion | Transporte y selecciona del mend | mensajeria, asi:
la opcidon “Solicitar Mensajeria” . .
- Regional: Correspondencia a
donde completa la solicitud de . . .
mensajeria para uso oficial. enviar a Oficinas Regionales de
FOPROLYD
e Interdepartamental:
Correspondencia a enviar a
diferentes puntos del pais
Jefatura de la Ingresa en el Sistema Informético | La autorizacién se hara por parte
3 Unidad de Gestion | de Transporte y PRE AUTORIZA Y | de la Jefatura o en su defecto por
solicitante AUTORIZA la  solicitud de |la persona responsable de
mensajeria seleccionando la opcién | autorizacién de la solicitud de
“Pre autorizar y Autorizar” mensajeria, la cual podra realizarse
con dias de anticipaciéon o un dia
antes de realizar la entrega de
documentacion.
Encargado/a de la Realiza asignacion de motorista y La asignacion de motorista y de
4 Oficina de de vehiculo en que se realizar él vehiculo se realizara un dia antes
Transporte envio de correspondencia. del envi6 de la correspondencia
para tener conocimiento de quien
realizara la entrega en Oficinas
Regionales o en su defecto fuera
de San Salvador.
Solicitante de la Entrega en fisico la | EI Solicitante debera depositar
5 Unidad de Gestion | correspondencia al Departamento | correspondencia en la bandeja

de Servicios Generales.

asignada por Servicios Generales
para poder ser enviada a su
destino, previa autorizacion de su
solicitud en el sistema informatico.
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Encargado/a de la Revisa diariamente si hay solicitud | Verifica la  disponibilidad de
6 Oficina de de envio de correspondencia a las | Motoristas y vehiculos de acuerdo
Transporte Oficinas Regionales o a las rutas solicitadas por las
Interdepartamentales en el sistema | unidades de gestion para poder
informatico asignar el envio de la
correspondencia.
Encargado/a de la | Asigna a Motorista para envio de El transporte que se programe
7 Oficina de correspondencia hacia las Oficinas Regionales o en
Transporte su defecto fuera de San Salvador y
que circulen cerca de la zona de
acuerdo a la programacion diaria,
se le asignara correspondencia
solicitada, el cual se entregara el
siguiente dia habil de ingresada la
solicitud o cuando haya una ruta
disponible para su entrega.
Motorista Verifica llevar la correspondencia EL DIA DE LA MISION
8 asignada previamente por el
Encargado de la Oficina de
Transporte
Motorista Entrega de correspondencia. El motorista asignado entrega la
9 correspondencia a la persona
encargada de recibir la
documentacion en las Oficinas
Regionales o lo lleva al lugar
programado que este fuera de San
Salvador.
Motorista Entrega en fisico copia de la | El motorista dejard en la bandeja
10 correspondencia con firma de | ubicada en la Oficina de Motoristas,

recibido.

la copia del documento con firma
de recibido y que no hayan sido
documentos enviados a las
Regionales de San Miguel vy
Chalatenango.
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Colaboradores Ingresa actividad al sistema | Los responsables de la recepcion
11 | Administrativos de | informatico para aprobacion. de la correspondencia en las
las Oficinas Regionales de FOPROLYD,
Regionales deberan ingresar al sistema
informatico para aprobar que fue
recibido el documento que le ha
sido enviado por las diferentes
Unidades de Gestion desde la
Oficina central de San Salvador.
Encargado/a de la Recibe 'y regresa copia de | Retiraran la  correspondencia
12 Oficina de correspondencia firmada de | firmada de recibida de las
Transporte y/o recibida. instituciones ubicadas fuera de San
Colaboradores salvador y que fue dejada por el
Administrativos motorista en la bandeja de la
Oficina de  motoristas para
entregarsela posteriormente a la
persona que solicité el envio de la
correspondencia.
13 Solicitantes de Aprueba de recibido | Los solicitantes que han enviado

entrega de
correspondencia

correspondencia enviada

correspondencia a los lugares fuera
de San Salvador que no sean las
Regionales, aprueban en el
sistema informético de recibido la
copia de la correspondencia
enviada.

14

FIN
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7.4.3 Solicitud y Control de Mensajeria a Oficina Central de FOPROLYD

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
Solicitante de la Ingresa al Sistema Informatico de | Se debera solicitar y registrar la
2 Oficina Regional Transporte y selecciona del mend | mensajeria, asi:
la opcién “Solicitar Mgr?sajerla e Central de FOPROLYD:
donde completa la solicitud de . .
ny . Correspondencia enviada
mensajeria para uso oficial. . .
desde las Oficinas regionales a
Oficinas Central de FOPROLYD
Se ingresara una solicitud por cada
uno de los documentos enviados a
cada una de las Unidades de
gestién de FOPROLYD.
Jefatura de la Ingresa en el Sistema Informatico | La autorizacién se hara por parte
3 Oficina Regional de Transporte y PRE AUTORIZA Y | de la Jefatura o en su defecto por
AUTORIZA la solicitud de |la persona responsable de
mensajeria seleccionando la opcién | autorizacién de la solicitud de
“Pre autorizar y Autorizar” mensajeria, la cual podra
ingresarse con dias de anticipacion
0 un dia antes de realizar la
entrega de documentacion.
Solicitante de la | Realiza asignacién de motorista y | La asignacion de motorista y de
4 Oficina Regional de vehiculo en que se realizara el | vehiculo se realizara el dia del
envio de correspondencia. envio de la correspondencia para
tener conocimiento de quien
realizard la entrega en Oficina
Central de FOPROLYD
- - El solicitante imprimird el reporte
Solicitante de la Imprimir reporte . ) L
5 Oficina Regional del sistema informético para ser
g

enviado junto con la
documentacioén a la Oficina Central
de FOPROLYD
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No. Responsable Actividad Especificaciones
Solicitante de la Entregara documentacion a | El Solicitante entregara el reporte
6 Oficina Regional motorista de mensajeria junto con la
correspondencia  al motorista
asignado que circule cerca de la
Regional de acuerdo a la
programacion diaria de transporte
Motorista Entrega de correspondencia en El motorista entregara la
7 Oficina Central correspondencia enviada por las
Oficinas Regionales al encargado
de la Recepcién de Oficina Central.
Encargado de Revisa en el Sistema Informatico Verifica el reporte de todas las
8 Recepcion en de Transporte las solicitudes solicitudes ingresadas en el
Oficina Central ingresadas por las Oficinas sistema y verifica que la
Regionales correspondencia haya sido enviada
completa por las oficinas regionales
Encargado de Entrega de correspondencia y firma | Entrega la correspondencia a cada
9 Recepcion en de reporte uno de los encargados de las
Oficina Central Unidades de Gestion de
FOPROLYD vy verificara que cada
uno firme de recibido en el reporte
Encargado de Ingresa recepcién de documentos El encargado de recepcion ingresa
10 Recepcion en en el sistema informatico la fecha
Oficina Central en que fue recibida la
correspondencia por cada una de
las Unidades de Gestién enviados
por las Oficinas Regionales
Solicitante de la Verificacién de entrega El Solicitante del envio de Ila
11 | Oficina Regional correspondencia podra revisar en

el sistema informatico e imprimir
reporte para asegurar la entrega de
la correspondencia.

12

FIN
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8. GLOSARIO Y SIGLAS

Término Definicién
DSG Departamento de Servicios Generales
FOPROLYD Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto
Armado
JD Junta Directiva
OTR Oficina de Transporte
SOLICITANTE Cualquier empleado de FOPROLYD ajeno al Departamento de Servicios Generales
DE LA UNIDAD | que solicite el servicio de transporte, previa la autorizacion respectiva.
DE GESTION
UADI Unidad Administrativa Institucional

9. LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION

La administraciéon del presente “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento de
Servicios Generales — Oficina de Transporte” estara a cargo de la Unidad Administrativa Institucional.

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

Toda modificacion a este Manual debera ser coordinado con la Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional por medio de la Oficina de Desarrollo Organizacional, para ser revisado por la Gerencia
General y aprobado por la Junta Directiva; debiendo ser divulgado por la Unidad Administrativa
Institucional a través del Departamento de Servicios Generales a todo el personal relacionado con la
aplicacién del mismo.

10. APROBACION

En razon de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 33.01.2019, contenido en el
Acta No. 02.01.2019, de fecha 17 de enero de 2019, por medio del cual AP R U E B A en todas sus
partes el Manual del Departamento de Servicios Generales Oficina de Transporte el cual consta de 83
paginas numeradas. Su vigencia es a partir de la fecha de aprobacion.
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11. CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES

Los principales cambios que contempla la presente herramienta administrativa se ven reflejados en:

1. Se adicioné el Apartado IV. ALCANCE de la Herramienta Administrativa
2. Por la Adicion de apartados y normas, se cambio6 el correlativo a todas las normas

3. Se actualizaron las siguientes normas:
» En el apartado C. Administracion de los recursos asignados; numerales 6 y 9.
» En el apartado D. Uso de Vehiculos Institucionales; numerales 15 y 18.
= En el apartado E. Mantenimiento y limpieza de vehiculos; numerales 5y 6.
= En el apartado F. Remplazo de llantas usadas y de repuestos inservibles; numeral 2.
= En el apartado H. Seguro de automotores para sus ocupantes y terceros; numeral 1.

4. Se adicionaron las siguientes normas:

= En el apartado A: Generales; los numerales 5y 6

= En el apartado C. Administracion de los recursos asignados; numerales 5y 10
5. Seelimin6é la norma 10 del apartado H: Seguro de automotores para sus ocupantes y terceros.
6. Se cambié el correlativo a todos los procedimientos y actualizaron los siguientes:

7.1. Solicitud y Control de Transporte para Uso Oficial

7.3. Solicitud y Asignacion de vales de combustible

7. Se adicion6 el procedimiento:
7.4 Solicitud y Control de Mensajeria

8. Se consider6 el lenguaje inclusivo de género
9. Se adiciono el cédigo a todos los formularios.

10. Se adiciono en el ANEXO 14.5, el manual del usuario de solicitud y autorizacion de envio de
mensajeria por medio del Sistema Informatico

12. REFERENCIAS

Para la actualizacién del presente manual se tomé de base el “Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos del Departamento de Servicios Generales - Oficina de Transporte” aprobado por Junta
directiva en ACTA No. 32.08.2017, ACUERDO No. 498.08.2017 de fecha 24 de agosto 2017;
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13. CONTROL DE VERSIONES

Vigencia AELpitD e Descripcion del
Cddigo del Manual | Revision No. 9 Junta Directiva P .
desde cambio
No.
DSGOTR-MA-00 00 14/10/2010 620.12.2010 Creacion
DSGOTR-MA-01 01 08/07/2015 398.07.2015 Primera
Actualizacion
DSGOTR-MA-01 01 10/03/2016 168.03.2016 Sustitucion de
formularios
DSGOTR-MA-02 02 24.08.2017 498.08.2017 Segunda
Actualizacion
DSGOTR-MA-03 03 17.01.2019 33.01.2019 Tercera

Actualizacion

14. ANEXOS

14.1. Diagramas de Flujos
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y CONTROL DE TRANSPORTE PARA USO OFICIAL

CODIGO: DSGOTR — 7 PAG. 1/2
]
- Jefatura de la Unidad
3 de Gestién solicitante
= 2
S = 1
£ g Ingresa al Sistema Informatico Ingresa en el Sistema Informatico
2 g de Transporte y selecciona del de Transporte y PRE AUTORIZA
o & mend la opcion "Solicitar” Y AUTORIZA la solicitud de
= donde completa la solicitud de transporte seleccionando la
Jx] transporte para uso oficial. opcién” Pre autorizar y autorizar”
S
o
&
7 6 B a
v

Encargado/a de la Oficina de
Transporte

El dia de la Misi6n adiciona
todas las salidas de transporte
tanto interdepartamentales
como urbanas a la
programacién diaria

Imprime del sistema informatico
la programacién diaria

provisional de Asignacion de
Vehiculos y motoristas.

Realiza manualmente asignacion
de motorista y de vehiculo en que
se realizara la mision

[

Revisa diariamente en el Sistema
Informatico de Transporte la
programacion diaria de todas las
Misiones Oficiales solicitadas por

las Unidades de Gesti6én

Jefatura del Departamento
de Servicios Generales y
Transporte

Encargado/adela O

Colaborador/a
8 Administrativo/a 9

Recibe la programacion final de
un dia anterior por parte de la
persona encargada de
Transporte para que sea
actualizado en el sistema
informatico de transporte

Firman y sellan la hoja de
programacion final diaria de
Asignacion de Vehiculos y la
egresa a Colaborador
Administrativo/a para su archivo

Agente de seguridad de parqueo

EL DIA DE LA MISION OFICIAL

Registra en formulario de
control de entrada y salida de
vehiculos la informacion
correspondiente

Verifica en la programacion el
tipo de servicio solicitado (con
o sin motorista) para la
entrega del formulario de
Control del estado del
vehiculo.

¢Es con motorista?

12

Entrega a solicitante de la
Unidad de Gesti6n el formulario
“Control del estado del
vehiculo”.

S|

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

13

l

Entrega a motorista o
solicitante de la Unidad de
Gestion la “Bita de
recorrido” para su llenado en la
Mision Oficial que va a realizar.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y CONTROL DE TRANSPORTE PARA USO OFICIAL
‘CODIGO: DSGOTR-7.1 PAG. 2/2
c
] 14
g % g Realiza la Misién Oficial y
300 completa la “Bitacora de
'8 = % Recorrido” de acuerdo a la
° 8 kel ruta establecida.
s
o B
»
=)
8 Motorista o solicitante
= 16 de la Unidad de
IS e 15
s Gestion \ 4
g: 8 Firma el formulario de Anota en formulario de
3 g control del estado del control de entrada y salida de
[} I vehiculo, de acuerdo a las [«———— vehiculos la hora de entrada
T 2 condiciones en que lo del vehiculo y el kilometraje
g entrega con el que finaliza la mision.
()
=3
<
17 18
8 v
L3
S 2
o g . '
S = Archiva los formularios y
2 3 reportes Al
8 £ P
3%
0z
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y CONTROL DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

(o]
]
9
@
o
=]
w
Q
o
=

la Unidad de Gestion

unidad de transporte asignado

Solicita mantenimiento de la

por medio del formulario
respectivo

Encargado/a de Oficina de | Motorista o solicitante de

Transporte

Recibe la solicitud y la remite

al Colaborador/a
Administrativo/a para

NO

Ingresarlo al sistema
informatico de transporte,
seleccionado del menu la
opcién "Mantenimiento".

correctivo?

¢Esta en Garantia?

Traslada al Taller Automotriz
para que realicen la
reparacion, sin incurrir en
costos para FOPROLYD

Mecénico Automotriz de FOPROLYD y

Administrador de Contrato

Realizan revision del
diagndstico y presupuesto
de reparacion del vehiculo

Aprueban el diagnéstico y
presupuesto de reparacion

del vehiculo

Ingresa en el
Informatico de transporte:

Presupuestos autorizados
de los mantenimientos

preventivos y correctivos

sistema

TALLER AUTOMOTRIZ 1

10

Realiza el mantenimiento

Avisa a mecanico automotriz

correctivo o pi 0,
segun sea el caso.

de FOPROLYD, que el
vehiculo ya esta reparado

Administrador/a de
Contrato

Contrato

Archiva los formularios y

)
5
5 TALLER AUTOMOTRIZ 12 13
£ §
ISl
g 5 Presenta diagnéstico y Traslada el vehiculo al Taller Recibe los documentos de
g5 O presupuesto de reparacion a Automotriz para realizar un solicitud y traslado del vehiculo Retira el vehiculo del Taller Entrega el vehiculo al
< g Mecanico Automotriz de diagnéstico y presupuesto de por parte de la persona Automotriz motorista asignado
8 o FOPROLYD reparacion encargada de Transporte
27
@
Q
@
=
7 Administrador/a de 1

reportes

15
FIN
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

CODIGO: DSGOTR—7.3

@
S
el 2
3
2 1 JUNTA DIRECTIVA 3
<
£ .
s O Solicita el servicio de Nombralanuaiments]segin
g3 s e e Acuerdo, los responsables
a - ? de autorizar y de la
T S C";“ob;;‘g:_ey‘l’:”’ distribucion y control de
° 5 cupones de combustible
@ 0
& \
3
- |
=
=3
=} -
2 O Encargado/a de Oficina de
5= IS a 5 Transporte
3 3
S
«© O Realiza la entrega al Mensajero o
o B Solicita al Encargado/a de Solicita telefénicamente a cada Encargado/a de Transporte o
S 2 Almacén y Activo Filo vales Resguarda los vales de motorista la cantidad de @ P s oL
s 8 de combustible por medio paraisseaticoa dusimercaiel vales de combustible fisicamente
S 3 de requisicion posterior medidor del vehiculo y verifica la ara la asignacion de los vales a
=8 & programacion del siguiente dia B ROl
< o -
52
3 S
8 &
O
w8
S
o &
S5 2 Motorista o
5 . Solicitante de la
=) ‘_g‘ Unidad de Gestion
52 &
P
SO - Se presenta a la gasolinera
R y realiza el llenado de Proveedor da servicio
Se combustible en estacion [ > solo en San Salvador?
25 asignada en San Salvador
2 a
s
82
2
w=
P g Encargado/a de Oficina de
273 ‘_g T Transporte o Colaborador/a
< 5 % S s 2 Administrativo/a o mensajero 11
B8E25 8 £ ? Se presenta a la gasolinera 10 Entrega a Encargado/a de la
< =
SEctEaws con los vales de combustible distribucién y control de Entregalaijmotoristalo)
=588 = Solicitante de Unidad de
2232 %S para liquidar el consumo de cupones de combustible las No. e e
55835 2 2 cada vehiculo con el facturas del consumo de > :
28582 S5 combustible en la Oficina de
8803 EE Proveedor y para revisar combustible diario para o
52¢g583 facturas de consumidor final liquidacion final
2382 E
T 58 E
swE3g
©
T =
o S
£ 8 13 12
S o -
ERY) Entrega a Encargado/a de la Se presenta a la gasolinera
= distribucion y control de que esta mas cerca de su
@ g cupones de las ruta para llenar combustible
S B facturas del consumo de revisa la factura
o 'g combustible diario para (Consumidor Final) para su
€5 Liquidacié posterior liquidacion
s =
=
=
=
S
338
E8
B g4 14 15 16 17
S 38
i 3 [} Ingresa diariamente en el sistema
L0323 Informatico de transporte: e Genera al final del mes el
s Z E No. de vales utilizados por P Archiva los formularios y reporte de consumo
SB S el reporte diario de
S 28 vehiculo, total de galones de P reportes mensual de combustible de
8 E de vales de combustible
S E combustible consumido y No. de todos los vehiculos
=8 factura.
] =
2
w
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y CONTROL DE MENSAJERIA

Solicitud y Control de Mensajeria en drea metropolitana de San Salvador

Mensajero o encargado de
entrega de correspondencia

Elabora ruta de visitas para entrega
de correspondencia

Entrega de la correspondencia a las

diferentes instituciones

Entrega en fisico copia de la

> corr 1cia con firma de
recibido

[}
o .
- Jefatura de la Unidad 4
@ i e .
o de Gestion solicitante,
2 3
2 c
& 59
S 9 o
L » Ingresa al Sistema I.nformatlco d? Ingresa en el Sistema Informatico de Entrega en fisico la correspondencia
T o Transporte y selecciona del menu -
o O e o, Transporte y PRE AUTORIZA Y > al Departamento de Servicios —
c EobcSngSalictayliiepsaieria AUTORIZA la solicitud de mensajeria G I
% donde completa la solicitud d enerales
=
S
°
%)
©
L5 Encargado/a de la Colaborador/a
o5 Oficina de 6 Administrativo/a de
e .
s 2 Transporte Servicios Generales
o
gg
o
c Qo Cuando no esté disponible el N - .
[T a R A oA . . . Revisa diariamente en el Sistema
S Mensajero, realiza asignacion de Revisa reporte impreso de mensajeria e
o o N o o B Informatico de Transporte las
o motorista y de mc o de solicitudes ingresadas por las . 9 [
=9 vehiculo en que se realizard el Unidades de Gestion SR DL B RS
@ 7 N Unidades de Gestién
© EO envio de correspondencia
g8
L 5
1=
= [}
10

Solicitante de la Unidad

de Gestion

12

Firma del reporte del Mensajero

11
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y CONTROL DE MENSAIJERIA

CODIGO: DSGOTR

Solicitud y Control de Mensajeria a Oficnas Regionales e Interdepartamentales

]
o .
- Jefatura de la Unidad Encgﬁa{io/: dela B
3 de Gestion solicitante, eihace
= . 2 3 Transporte
=
@ O
v 9 L ERE S E ) |!1fol'l’ﬂatlco de, Ingresa en el Sistema Informatico de Realiza asignacion de motorista y
T @ Transporte y selecciona del menu - - " P
] (G] la opcién “Solicitar Mensajerfa” Transporte y PRE AUTORIZA Y ——»|de vehl_culo en que se reallzgra él——
c donde completa la solicitud AUTORIZA la solicitud de mensajeria envié de correspondencia
S
k]
°
@\
@
° L
< 6 Solicitante de la
5 7 Unidad de Gestién 5
8
Q
© =
; 8_ Revisa diariamente si hay solicitud Entrega en fisico la
2 % Asigna a Motorista para envio g envgjﬁgien::;e:’i)g:s;gcf alas correspondencia al
B = de correspondencia 9 Departamento de Servicios
(= Interdepartamentales en el
° - . P Generales
g sistema informatico
IS
o
=
w
8 v 9 10
Verifica llevar la correspondencia > .
2 asignada previamente por el : LI ﬂs'.co copla geia
a . »  Entrega de correspondencia corr con firma de
f=y Encargado de la Oficina de o
o recibido
3 Transporte
=
[}
o
§ @ Solicitantes de Encargado/a de la Oficina de
2 % entrega de Transporte y/o Colaboradores
25 correspondencia - Administrativos
E > B 12 11
o
S
< 9
a . .
$ = Aprueba de recibido Recibel regresa copia de Ingresa actividad al sistema
L3 : N correspondencia firmada de . o .
= correspondencia enviada o informético para aprobacion
s 6 recibida.
K
as
<
IS}
(@]
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y CONTROL DE MENSAJERIA

Solicitud y Control de Mensajeria a oficina central de FOPROLYD

1]
g Jefatura de la Oficina o
= Regional
o 2 8 3
< © 1
= = X N
L S Ingresa al Sistema Informatico . .
© 5 de Transporte y selecciona del Z‘grﬁrsaan:noﬂeﬂsge;;:\ﬁ?r%“;tlzc: Realiza asignacién de motorista y
{3 & menu la opcion “Solicitar >y AUTF(JZ)RIZX la solicitud de de vehiculo en que se realizara el ———
% Mensajeria” donde completa la p envio de correspondencia
o] s mensajerfa
= solicitud
L
©
(]
1]
5 7 Motorista 6
S
(@]
Kl
S
L o
S 8
(= Entrega de correspondencia en Entregara documentacion a -
<] R < N [ —
c & Oficina Central motorista M P
]
=
=
©
n
g
&S 8 Y ° 10
S —
Q. ©
8 ‘E Revisa en el Sistema Informatico
D o de Transporte las solicitudes Entrega correspondencia y firma Ingresa recepcién de
x o ingresadas por las Oficinas de reporte documentos
L © Regionales
T <
o O
®5
j=2
=
[+
o
c
w
1]
=
(=]
:.5 12 11
Kl
5] 5 Verificacién de entrega
S L
j=2}
Lo
c o
[]
=
L
©
n
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14.2. Formularios

14.2.1. Solicitud de Transporte para uso oficial *

CODIGO: SOLTRA - 01

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

SOLICITUDDE TRANSPORTEDIARIO PARA USO OFICIAL

FECHA: UNIDAD O DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

SOLTRA - 01

TIPO DE SOLICITUD: VEHicuLo () VEHICULO YMOTORISTA

SOLICITA TRANSPORTE PARA LAS SIGUIENTES DILIGENCIAS O LUGARES:

MENSAJERO |

HORA DE SALIDA: TIEMPO ESTIMADO:
NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA:
AUTORIZA:

Nombre y firma del Jefe de Unided o Departamento

AUTORIZACION DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO SELLO

Jaime Adalberto Martinez Portillo

* La solicitud de transporte diario para uso oficial en forma impresa, se utilizara para los casos en los que el Sistema Informatico de

Transporte no esté disponible para los usuarios
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14.2.2. Solicitud diaria de Mensajeria para uso oficial

CODIGO: SOLMEN - 01

e
4 \' FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
-

SOLMEN - 01

SOLICITUD DE MENSAIJERIA DIARIA PARA USO OFICIAL

FECHA: UNIDAD DE GESTION SOLICITANTE:
TIPO DE SOLICITUD: Urbano drea metropolitana: D Interdepartamental: D

SE SOLICITA ENTREGA DE MENSAJERIA A LOS LUGARES SIGUIENTES:

Regional: D

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

AUTORIZA:

FIRMA:

Nombre, firma y sello de la Jefatura de la Unidad de Gestién Solicitante

NOMBRE Y FIRMA DEL DEPARTAMENTO

SELLO
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CODIGO: PRODIA - 01

14.2.3. Programacion diaria de Asignacion de Vehiculos

P
4 \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
s y A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

N

PRODIA - 01

PROGRAMACION DE ASIGNACION DE VEHICULOS PARA LA ZONA URBANA/ INTERDEPARTAMENTAL

Hora Motorista yfo Técnico Vehiculo placas Modelo vehiculo Técnico que acompana Lugar de la mision Objetivo de o misién

Jefe de Di de 5. Encargado de Transporie nstitucsonal
Firma y sallo Fima y seflo
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14.2.4. Control del estado del vehiculo

CODIGO: CONVEH - 01

P
./ \‘ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
\ y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
-
CONTROL DEL ESTADO DE VEHICULOS CONVEH - 6f
Fecha: Unidad de Gestion solicitante:
TIPO DE VEHICULO: Pick Up [ Microbus [] sedan [J Moto [J camion [
PLACAS No. No. Equipo
Y Control del Combustible y Kilometraje

Hora de salida: Hora de entrada:

é l I ; Kilometraje de salida: Kilometraje de entrada:

Revisar y completar Niveles

[Aceite de Motor: (] Solucion de frenos: [——]  Refrigerante: [_] Acido de Baterias: [

( Limpieza interna y externa del Vehiculo k
Al entregar: [E] [B] [RllMl Al recibir: IEI [B] [RIIMI
N\ .
/ Revision de Accesorios N\
Cantidad Si No B M Cantidad Si  No B M
Silbines delanteros: ] ] Llave cruz: [ ] [ ]
Stops traseros: — [ JC I 1 [ Mica: —_ I | |
Vias delanteras: | ]I | 1 Triangute: —— [ 1101 ]
Espejos: [ ] ] [ ][ ] LlantaRep: —— [ J[_J[_]] |
Emblemas: S I | Antena: — [ ][ ] [ ]
@nguidor: — 1L 1[__ ][] cpPpiayer: C I JC ¢
@ —
| Rayon b
* Golpe o 2 .
+ Faltante (q_’":,.:,f} ? p——C—11-—
| —
=L ==
Nombre del Solicitante:
Firma de recibido Firma de entregado
Nombre y firma del Encargado de Transporte Sello
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CODIGO: BITREC - 01

14.2.5. Bitacora de Recorrido

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

BITACORA DE RECORRIDO
Control de Combustible y Kilometraje de Vehiculos

L
@ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
4
g

BITREC - 01

NOMBARE Y FIRMA DEL CONDUCTOR
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CODIGO: CONESA - 01

14.2.6. Control de entradas y salidas en porteria

P
4 \' FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
S
CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS EN PORTERIA
CONESA - 01
-':.i :-.- Servici Alencion & Beewlicianos D -\fwu,v Urzano , [:] Sabda imerdepantsment sl L-:]

: ‘ { |
: |
2 -
s |
6
7

Nomtwe y B - Agente de Soguidad
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CODIGO: PROTAB - 01

14.2.7. Requerimiento y Programacion diaria de transporte a las personas beneficiarias

P
./ \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
S
PROTAB - 01
CONTROL DE TRASLADO DE BENEFICIARIOS
Fecha: No. ce Placa:
Punto de partida Destino Nombre del beneficiario

Nomitre y frma cel Conducior

Nombee Frma y sello de Unicad Soldtante:
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CODIGO: ACTENT - 01

14.2.8. Acta de entrega y recepcién de vehiculos

L
/ \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
\ y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
——
ACTENT - 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE: ANO: COLOR:
PLACAS NUMERO:
San Salvador, de de

Yo, Sr. con cargo de del Fondo de Proteccion de
Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, recibo a entera satisfaccion el vehiculo con
numero de inventano. ., placas . Vehiculo marca, ,Modelo
,ano , color ,, mofor namero, y Chasis grabado numero , adquirido
el . se encuentra ubicado en el parqueo del fondo y es utilizado en las labores cotidianas de la
Institucion, el cual cuenta con las siguientes herramienias:

Descripcion Si No

Cono o triangulo

Extintor

Jusgo de alfombras ( )

Mica de 1.5 fon. Con Nave L

Palanca para bajar llanta de repuesto
Llanta de Repuesto

CO Flayer.

Botiquin de Primeros Auxilios

Paraguas
Otros

Por lo que en la ciudad de San Salvador a las horas del dia del coriente ano,
damos por finalizada la entrega y firmamos la presente acta.

Quien entrega: Quien Recibe:

F. F.
Encargado De Transporte Motorista




Fecha: 17-01-2019

Manual de politicas, normas y procedimientos del
& Departamento de Servicios Generales

Oficina de Transporte

Rev.: 03 | P&g. 57 de 83

CODIGO: RENVEH - 01

14.2.9. Rendimiento mensual de vehiculos (km/gal)

L
f’, \\‘ FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
\_ y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

e

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

Fecha:
RENVEH - 01

No. Placa Vales Galones Km Inicial Km Final Km Total Promedio Km/gal Observacion
1 D99
2 D97
3 D109
4 Dag
5 D34
[ D&S
7 D60
8 D720
] D112
10 D110
11 D11
12 D118
13 D124
14 D15
15 D34
16 D69
17 D120
18 D29
19 D13
20 D119
F2 D125
22 D103
2] D127
24 D146
25 D144
26 D45
7 D74
28 D211
2 D209
30 D282
kL D210

TOTAL

NOMERE, FIRMA Y SELLO NOMEBRE, FIRMA ¥ SELLO

Encargadofa de Oficina de Transpaorte lefatura del Deprtamento de Servicios Generales
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CODIGO: RENVEH - 02

14.2.10. Rendimiento estimado por vehiculos (km/gal)
FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
RENDIMIENTO ESTIMADO POR VEHICULO (KMS/GALON)
RENVEH - 02
VEHICULOS DE COMBUSTIBLE DIESEL
PROMEDIO
No. Placa Descripcion del Vehiculo CONSUMO KMS/
GALON
1 D99 GAS. MITSUBISHI MONTERO 10 GRIS 2006 21
2 D97 DIESEL MITSUBISHI L200 DC GRIS C/ FRANJAS 2005 28
3 D109 DIESEL MITSUBISHI L200 DC GRIS C/ FRANJAS 2005 21
4 D89 DIESEL NISSAN PICK UP DORADO METALICO 2009 30
5 D34 DIESEL NISSAN PICK UP ROJO METALICO 2009 30
6 D65 DIESEL MITSUBISHI L200 BLANCO 2009 30
7 D60 DIESEL MITSUBISHI L200 NEGRO 2009 34
8 D720 DIESEL TOYOTA HILUX GRIS 2010 36
9 D112 DIESEL TOYOTA HILUX GRIS 2010 34
10 D110 DIESEL TOYOTA HILUX GRIS 2010 37
1" D111 DIESEL NISSAN URVAN GL GRIS 2010 23
12 D118 DIESEL MITSUBISHI L200 GRIS OSCURO 2011 34
13 D121 DIESEL MAZDA BT-50 RAP HI GRIS 2011 34
14 D15 DIESEL NISSAN FRONTIER PLATEADO 2011 35
15 D34 DIESEL ISUZU NMR BLANCO 2012 19
16 D69 DIESEL ISUZU NMR BLANCO 2012 15
17 D120 DIESEL TOYOTA HILUX GRIS CLARO 2012 33
18 D29 DIESEL TOYOTA HILUX GRIS CLARO 2012 30
19 D13 DIESEL TOYOTA HILUX GRIS CLARO 2012 36
20 D119 DIESEL TOYOTA HIACE GRIS CLARO 2012 33
21 D125 DIESEL TOYOTA HILUX BEIGE 2013 37
22 D103 DIESEL TOYOTA HILUX BLANCO 2013 33
23 D127 DIESEL TOYOTA HILUX GRIS CLARO 2013 34
24 D146 DIESEL MITSUBISHI L200 GRIS OSCURO 2016 37
25 D144 DIESEL MITSUBISHI L200 GRIS CLARO 2016 34
26 D145 DIESEL MITSUBISHI L200 GRIS CLARO 2016 39
27 D74 DIESEL TOYOTA HILUX NEGRO DIST INST 2017 39
28 D211 DIESEL TOYOTA HILUX GRIS CLARO DIST INST 2018 45
29 D209 DIESEL TOYOTA HILUX NEGRO DIST INST 2017 37
30 D292 DIESEL TOYOTA HILUX GRIS CLARO DIST INST 2018 45
31 D210 DIESEL TOYOTA HIACE GRIS CLARO DIST INST 2018 43
VEHICULOS DE COMBUSTIBLE GASOLINA
PROMEDIO
N°® Placa Descipcién del Vehiculo CONSUMO KMmS/
GALON
32 D96 NISSAN SENTRA EX SAL GRIS METALICO 2008 34
33 D124 TOYOTA YARIS GRIS CLARO 2013 34
34 D206 CHEVROLET N300 BLANCO DIST INST 2018 25
35 M268247 MOTOCICLETA YAMAHA YBR 125 ED AZUL/NEGRO C/F MULTICOLOR 2017 139

NOTA IMPORTANTE : El consumo de combustible es un valor promedio y puede variar de acuerdo a la antigiiedad
del vehiculo, tipo de carretera, carga trasportada y uso urbano o interdepartamental.
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CODIGO: RTEDIA - 01

14.2.11. Reporte diario de consumo de vales de combustible
@ (FOWDM) B¢ PROTECCAIN DUF LISMADGT ¥ BUSCAPSCITADS
A CINFECLEMOMA DFL COWFLATE ARMASY)
REPORTE CMARIO DE COMSUMO DE VALES DE COMBUSTIBLE RTEDeA -1
Fecha Placa Dl iy b b miniin Payrera de Valn W& -T Sulty Factura Somisng y Srma de quien necibe y Bguida

Tortal die vakes !nl:rgadm
Fakdo antericr de vales
Ingreso de vl

Lakdn sctusl 3 s fecha

Mo, de wale menoe emiregads
Mo. de wale mayor entregada

Firma e mutoriraccn;
i bing [ncargssngy da ls detrisuciin y conirel
Jefatura de Departamento de Servciok Ganerakes i cuponn, de combanisbbe
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CODIGO: RTEMEN - 01

14.2.12. Reporte mensual de consumo de combustible de vehiculos
m WD B FRGTICCMN DI LISABOS T AYRCARSCITADGS
A CONSECUENCTA PEL CONFLICTD ARMADD
REPORTE MENSUAL DE CONSUMO DE COMBUSTIBELE DE VEHICULOS MES DE 0
RTEMEN « (7
- L} ] L L - - | o Lt e | pur | oue | cone o | cam | ek (e L} o | e | IF |wme oo LB M L} I“’u m“rp

Erearpadkaia ce diwrhecos de comanticke

P DA DR WL o DR BGETTN s

PR BCITA DN & ALSALTS WS 08 ACDEND e

il B D6 WALES o O] SRR 30

Iefutura oo Dgic. de Sereicion Gerserales

PFRUSAIRC [ VWSLE BERCLAL M FRORS, o (5 SLOETO poeq

poUSE R (o Yoeil Fibbh [ TEOmsl 10 DE RGOSR0 100
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CODIGO: SOLMAN - 01

14.2.13. Solicitud para mantenimiento de vehiculos
PR
4 \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
4 A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
R
San Salvador, de, 20__.
SOLMAN - 01

Tec.
Encargado de Oficina de Transporte
Presente.-

Por este medio solicito a usted, el Mantenimiento Preventivo D yl/o Correctivo D del vehiculo, asignado a mi

persona, segun detalle siguiente:

PLACA : MOTOR:

MARCA: CHASIS:

CLASE: COLOR:

ANO: KILOMETRAJE
ANTERIOR:

TIPO: KILOMETRAJE ACTUAL:

MODELO: NUMERO INVENTARIO:

COMBUSTIBLE:

Reporte de Fallas, si el mantenimiento es comrectivo:

Solicitante:

F.
Nombre y firma de motorista

F

Revisado

Encargado/a de Oficina de Transporte
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CODIGO: SOLMAN - 02

14.2.14. Solicitud de mantenimiento para Taller Automotriz

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

SOLMAN - 02
CONTRATO DE SERVICIOS No. , LICITACION PUBLICA No.
"SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA FLOTA VEHICULAR DE
FOPROLYD"

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO A TALLER AUTOMOTRIZ

Mantaninilents Preveniivos D Mantenimiento Comrectivo: D
Fecha : Teléfonos:
Placa : Motor:
Marca: Chasis:
Modelo: Color:
Afo: Kilometraje anterlor:
Clase: Kilometraje actual:
Combustible: Niémero inventario:

E mail:

En el caso de requerir mantenimiento correctivo, se solicita realizar el diagnostico del vehiculo, arriba
detallado, previo a realizarse el mantenimiento correctivo.

Descripcién de Fallas:
Solicitante Reclbido:
F.
Encargado de Oficina de Transporte Nombre, firma, cargo y sello del Receptor del Taller

Automotriz.

CA
Edies et Padio Il, N 428, San Satvader, E| Satvader. &
RROROTR. Sbe 2 7 4, % ,"‘ﬂé:n;v%:cn;nma - comumicaciongsEMandaiisisdos. pob. sv

Teldfona: (563) 2133-6200
www. fondaiisiades. gob. v
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CODIGO: ORDENT - 01

14.2.15. Orden de trabajo

ONIEAND O

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

farias y Beneficid
Profundizando la dignifi 1as y H

ORDENT - 01
CONTRATO DE SERVICIOS No. , LICITACION PUBLICA No.

"SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA FLOTA VEHICULAR DE

FOPROLYD"
ORDEN DE TRABAJO No.:
Mantenimiento Preventivo: ) Mantenimiento Correctivo: 1
Fecha : Teléfonos:
Placa: Motor:
Marca: Chasis:
Modelo: Color:
Ano: Kilometraje anterior:
Clase: Kilometraje actual:
Combustible: Namero inventario:
E mail:

DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO O FALLA

En el caso de requerir mantenimiento correctivo, se solicita realizar el diagnéstico y presupuesto del vehiculo, arriba

detallado, previo a reali el mantenimiento correctivo
Solicitante:
F. F.
Encargado de Oficina de Transporte Administrador de contrato
Recibido:

F.

APROBADO POR GERENCIA GENERAL POR
REPARACIONES NO DESCRITAS EN LAS BASES DE
Nombre: LICITACION
Firma, cargo y sello del receptor del taller automotriz

C.A
ye Pablo Il, N* 428, San Salvador, E| Salvador,
DU RN L1 ok ineald ch::r.!oha:d:omu comunicaciones@ondolisiados pob.sv

Teléfono; (503) 2133-6200
www. fondolisiados.gob.sv
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CODIGO: REGVEH - 01

14.2.16. Registro de vehiculo en Mantenimiento
L
./ \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
y/ A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
S

MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO

Traslado por préstamo Interno

Guardado por inservible u obsoleto

REGVEH - 01

Traslado por préstamo externo Traslado por mantenimiento o reparacion
Traslado por resguardo temporal Traslado por asignacion
Entrega por nueva adquisicion
Codigo de Descripcion del Marca Modelo Serie Desde area / Unidad Hacia area/
activo fijo articulo Unidad

Mantenimiento Preventivo: [_] y/o correctivo: [

Responsable de Vehiculos: Fecha: Recibe:

F.

Entregado por FOPROLYD Empresa que brinda el servicio / Nombre / Sello
Entrega del vehiculo por parte del taller Recibido por FOPROLYD

E:

Empresa que brinda el servicio / Nombre / Sello Responsable de Vehiculos

F

Encargado de Oficina de Almacén y Activo Fijo
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CODIGO: PEREXT - 01

14.2.17. Permiso para circular en horas y dias extraordinarios
p—
4 \. FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
\ y A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
e
PEREXT - 01

PERMISO PARA CIRCULAR EN HORAS Y DIAS EXTRAORDINARIOS

Por este medio se hace constar, que se suloriza la circulacion del vehiculo Placas

solamente pars &f diag ,de____ del presente, desde las horas., conducido por el
Sr. , €N misién oficial en zona urbana y
perifénica del Departamento de, ., Municipio
con el proposito de:

Fecha de Emision:

Nombre y Firma
GERENTE GENERAL

Nota:

1. £ pormiso queda sin efecto al circudar fuara del Rigar especifica.
2 Favor dejar of en ol doka a 1 mision.

3 Noests 2 o alas sefakack

4 Se ke af Sefiar do hacer buan uso del Fansporie.

5 Dajfar of vehiculd para su resguavdio on wn kigar soguro an kas instalaciones del Fanda.

U n o ameds Mps L] [ Satvdov. C
o /MY v M edio N 70 San Sateasor, O L)

Eaiero FOPRIRYD, antre 7 y 4 Ax Nate y B Ll M NN X ¥ u“‘,
Carten hecir 40100 | CONMRER e M iy AN'I o

waw foraviaiates gao v
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14.3. Instructivo de seguridad, correcta operaciéon y uso de los vehiculos institucionales

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

I.  Descripcion de Kit de Herramientas y Accesorios de Vehiculos:

Desatornillador combinado plano-Phillips, llave fija combinada 8-10, llave fija
combinada 12-14, tenaza quijada mdévil, tenaza t/electricista, desatornillador Phillips,
desatornillador plano, tridngulo refractivo p/desvio de tréfico, extintor de incendio de
2.5 Ibs., cable de remolque/lazo, cable para carga de bateria, lampara, mica, varilla de
mica, llave de codo/cruz, llanta de repuesto, candado para cadena de seguridad de

llanta de repuesto y toldo/lona/plastico y sombrilla.

II. ¢Qué hacer si el motor no enciende?
1. Verificar que el cable de la bateria esté conectado adecuadamente.

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

energia de una bateria a otra.

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

lll. ¢Qué hacer en caso de accidente?

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

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

a) Conductor del Vehiculo

1. Anotar ndmero de placas de los vehiculos involucrados en el accidente y los

nombres de los conductores de los vehiculos.

2. Anotar nombres y direcciones de todos los testigos si fuera factible.
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3. En ningln momento deberan realizarse negociaciones con los involucrados en el
accidente de transito, en caso contrario esta accién conlleva una amonestacion

verbal y escrita con copia al expediente.

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

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

8. Comunicarse con la “Asistencia en el Camino de la aseguradora” al nUmero

telefénico que se encuentra en la tarjeta de seguro del vehiculo.

9. Avisar al Encargado/a de la Oficina de transporte para proceder con la

coordinaciéon con la Compafiia de Seguro correspondiente.

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

de Manejo.

b) Departamento de Servicios Generales

El Departamento de Servicios Generales gestiona con la aseguradora retirar en la
delegacion de transito el Reporte de la inspeccion Policial para proceder con el
reclamo de la pdliza de seguro de automotores. (Si se solicita el servicio de Auxilio
en Carretera, ellos procesan el Reporte Policial y lo remiten a la compafia

Aseguradora).
IV. Indicaciones para el iniciar la marcha del vehiculo

En todos los vehiculos Diésel o Gasolina deberdn seguirse los siguientes pasos

previos al inicio de un viaje:

1. Colocar la llave en el llavin y girarla hasta que muestre piloto en el tablero, ver
gue la resistencia (representada por un resorte color amarillo —diésel-) se apague

para completar el previo calentamiento del encendido del vehiculo.

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

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

2. No acelerar el vehiculo antes de apagarlo.

VI. Uso de aire acondicionado:
Antes de encender el aire acondicionado, debera abrir las ventanas y dejarlas asi por
un tiempo de tres minutos, el aire acondicionado emite Benceno, una toxina causante
de Céncer; después de transcurrir el tiempo recomendado se puede proceder a
encender el aire acondicionado.
No use el aire acondicionado en caso que el vehiculo se conduzca con exceso de

carga, para evitar un recalentamiento del motor.
VIIl. ¢Donde resguardar vehiculos?

Todos los vehiculos seran resguardados en las instalaciones de FOPROLYD, a
excepcién cuando se encuentren en mantenimiento, se resguardara en el Taller
contratado por FOPROLYD o talleres aprobados por la Aseguradora cuando hayan

sufrido algin percance.

Si los vehiculos de la institucién no pueden ser guardados en las instalaciones por
falta de espacio o0 algunas emergencias, se debera informar al Jefe del Departamento
de Servicios Generales para que gestione la debida autorizacion con la Gerencia

General para definir un lugar seguro para su resguardo.

VIll.Uso de la palanca 4 X 4

1. Posiciéon 2H o H2: en condiciones normales la palanca de cambio de la caja de
transferencia para cambio de traccién debe estar en la posicion 2H, “posicién a alta
velocidad, traccién en dos ruedas” esta posicion ofrece mayor economia una marcha
silenciosa y menos desgaste del vehiculo.

2. Posicion 4H o H4: “Posicion de alta velocidad y tracciéon en las cuatro ruedas”
puede usarse cuando la carretera esta himeda por la lluvia y causa resbalamiento,
terreno arenoso y terrenos arcillosos, para verificar si se ha realizado el cambio vea en
el tablero si ha encendido una luz simulando el chasis y las cuatro ruedas o si esta la
palabra 4WD.

3. Posicion 4L o L4: Pifon de montafia o “posicion de baja velocidad, traccion en las

cuatro ruedas” se utiliza para una potencia y traccion maxima, especialmente para
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subir y bajar montafias escarpadas, circular en campo traviesa, cuando sea necesario
traccion fuerte en arena y barro, para verificar si se ha realizado el cambio vea en el
tablero si se ha encendido una luz simulando el chasis y las cuatro ruedas o si esta la
palabra 4WD.

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

2. Cuando el vehiculo circule en calles que tengan superficies con lodo y arena se

recomienda utilizar palanca 4 X 4 y llevarla hasta la posicion 4L.

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

remolcado.
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14.4. Manual del usuario de solicitud y autorizacion de transporte institucional en Sistema
Informatico

MANUAL DEL USUARIO PARA SOLICITAR Y
AUTORIZAR TRANSPORTE INSTITUCIONAL

PARA INGRESAR A LA APLICACION

1. Copiar el siguiente enlace en la barra de direccidn de su navegador (recomendado Mozilla

Firefox)
http://msprodsrv01:8887/

2. Sicuenta con el acceso directo en su escritorio o carpeta de almacenamiento, hacer doble clic
sobre el icono

Viatico Transporte V.2.0 ‘

/| Internet Shortcut
‘ 113 bytes

| http://msprodsrnv01:2887/ |

Esto nos llevar a las siguientes pantallas:

1) Log In (Autenticacién de Usuario)

2) Sistema Viatico/Transporte

User Name:

Password:
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PARA CAMBIO DE CONTRASENA

1. Dentro del sistema dirijase a la pestana Perfil de Usuario e ingrese, asi como se muestra a
continuacién:

CERRAR SEsION

rlicitar Transporte Gestion, Administracion Transporte Perfil Usuario

2. Se le habilitara la siguiente opcién para Cambiar Contrasefia:

Reporte Mantenimiento Viatico

Cambiar Contrasena

3. Alseleccionar esta opcion, vera el siguiente cuadro en donde tendra que introducir su
contrasefia anterior y luego la contrasefia nueva y su verificacién, asi:

Formulario para cambiar contraseia

Ingrese clave actual:
Ingrese nueva clave:

Reingrese Clave:

4. Recuerde tener en cuenta que la contrasefia debe ser diferente a su nombre de usuario, de lo
contrario vera este mensaje:

|5u contrasefia debe ser diferente, utilice una que no contenga su nombre «
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SOLICITUD DE TRANSPORTE

Método 1

1. Iramenu “Transporte” (hacer clic con el botdn izquierdo del mouse)
2. Luego hacer clic en la opcién “Solicitar Transporte”

Reporte Mantenimiento Viatico Sys Administracion Documento Graficos Transporte

Solicitar transporte - Auterizar solicitud transporte Editar solicitud transporte Lista solicitudes transporte Seguimiento Actividad — Autorizar Actividad

Método 2:

1. Hacer clic en el icono con la figura de pick-up
Siguiendo uno de los procedimientos, se desplegara la siguiente pantalla:

lugar visita personal a transportar beneficiarios E @

@) Q) ®

| [
Lugar Mision Oficial Desine * Obligatorio

I ahuachapan I cabafias " chalatenango Desti

[T cuscatlan [T La Libertad 7 La Paz

I La unién " Morazdn "' san Miguel

" san Salvador 7 san vicente " santa Ana

" Sonsonate ™ Usulutan

Hora salida ’— jell” Obligatorio - _
- Motivo * Obligatorio

Fecha mision l:l El Obligatorio Hotvo vigje

Kilometraje Estimado | " Obligatorio

Tipo Transporte Seleccionar Tipo Transporte E] * Obligatorio

Vista ampliada de submenu en la pantalla anterior, “Lugar Visita”, “Personal a Transportar”, “las
personas beneficiarias”

Seccion Lugar Visita

I lugar visita personal a transportar beneficiarios

A
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En esta vista, todos los campos son requeridos (obligatorios): hora salida, fecha mision, kilometraje
estimado, tipo transporte, destino, motivo, se debe seleccionar al menos “uno” departamento donde
se realizara la misidn oficial.

Completando esta informacién ya es posible utilizar el boton con la etiqueta guardar, no es obligatorio
hacerlo en este punto, se puede realizar en las siguientes etapas.

Seccion Personal a Transportar

Cuando hacemos clic en la etiqueta (tab) personal a transportar se mostrara la siguiente pantalla:

m personal a transportar beneficiarios

montoya Buscar Persona

Seleccionar Pasajeros

personall  Adicionar datoPersona nombrePuesto nombrehrea carnet
.. 777706 MENDEZ MONTOYA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
229 Adicionar Imagen JOSE VITELIO AGENTE DE SEGURIDAD GENERALES 777706

@ 778003 MOMNTOYA POLANCO JEFE DE UNIDAD DE
4

13 Adicionar JOSE ULISES INEORMATICA UNIDAD DE INFORMATICA 778003
Pasajeros Seleccionados
. persona
Eliminar dato Persona IrD nombre Puesto nombre Area carnet
. 706701 FLORES CALDERON OSCAR UNIDAD DE
| Eliminar | @ GUILLERMO 42 TECMNICO DE INFORMATICA INFORMATICA 706701
EliTi @ 726501 HENRIQUEZ ALAS ALVARO 23 TECNICO PROGRAMADOR DE UNIDAD DE 726501
RAMOMN INFORMATICA INFORMATICA

Reciclar

1. Nos posicionamos en la seccién de busqueda, digitamos nombre, carnet u a cadena de para
filtrar la informacion del personal que se transportara.

2. Una vez ubicado hacer clic en el enlace con el nombre “Adicionar”, al hacer clic se agrega a la
lista de pasajeros seleccionados, tal y como se muestra en la pantalla anterior.

3. Sideseamos remover a un pasajero de la lista hacemos clic en el enlace con la palabra
“Eliminar”.

4. Un procedimiento alternativo para remover: Es arrastrar el registro que deseamos hasta el
icono de la papelera de reciclaje en la parte inferior.
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El resultado sera el siguiente:

Pasajeros Seleccionados
Eliminar dato Persona Ir?jersona nombre Puesto nombre Area carnet
;% 706701 FLORES CALDERON OSCAR TECNICO DE UNIDAD DE
S GUILLERMO 42 INFORMATICA INFORMATICA 706701 4
G
Reciclar

Se actualiza la lista, mostrando todos aquellos que no fueron removidos.

Fassjoros Seectionaogs

T25S0) HENFIQUET AAS ALVARD | TECNCO PROGRAMADOR DE UNERD DE
BMON INFORMATICA INFORMATICA
04701 RORES CALDERON OSCAR UNDAD DE
2 70670
Ehmon u GULLERMO 2 TECNICO DE INFORMATICA INFORMATICA 706701

-~
PN TIE0T HENWIOLEZ MAS RVARD . TEONICO FROGRANGADOR D UNIDAD T

E H
St . RANON % INFORMATICA BECRMATICA

Seccion personas beneficiarias

El uso de esta vista es igual a la seccidn personal a transportar con una variante, esta permite habilitar
o deshabilitar que se adicione automaticamente la direccidn que esta registrada en el sistema de las
personas beneficiarias de FOPROLYD

lugar visita personal a transportar beneficiarios _

Activar agregar direccién
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Si hacemos clic aparecerd un cheque de activado, ejecutara cada vez que adicionemos un registro de
una persona beneficiaria adicione la direccidn en el campo “destino” de la seccién Lugar Visita, caso
contrario si no esta activado no ejecutara ninguna accion.

Activar agragar diteccion

| jena

URBANIZAOON LAS MSRGARITAS PJE 5 PTE
CASA #3144

COMUNIDAD CALIFORNIA 3 CASA # 50, SOBRE
LINEA FERREA CONTIGUO A CAJAS Y BOLSAS

MARIA DE LA PAZ WGL
DIz

1. Siempre que se realice un cambio, es necesario hacer clic en el botén
“‘Guardar”, antes de salirnos de la pagina o salir del programa.

2. El sistema impediréa el registro de solicitudes de acuerdo a la
DISPONIBILIDAD de VEHICULOS para la fecha elegida.
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PARA (PRE) Y AUTORIZAR SOLICITUD DE TRANSPORTE

Como complemento del procedimiento de la Solicitud de Transporte es necesario completarla con una
autorizacidn, esta requiere de los siguientes aspectos:

e Acciones:

1. PRE AUTORIZACION: Debe realizarse para que el Departamento de Servicios Generales
—DSG (seccién Transporte) asigne o dé por valido que esta salida debe programarse. La
pre autorizacién da un espacio de 24 horas hdbiles para realizar cambios que realiza el
solicitante de ultima hora en la programacion.

2. AUTORIZACION: Es necesaria para cerrar esta solicitud, cada responsable deberd
realizar esta autorizacién cuando esté seguro que no hay mas cambios en la salida. De
no autorizar una salida EL SISTEMA LO HARA AUTOMATICAMENTE 24 HORAS
POSTERIORES A DICHA SALIDA, asi el DSG controlara cuantos requerimientos no son
autorizados oportunamente por los responsables de ello.

e Responsable de la accidn: Jefe, Coordinador o responsable de esta actividad.
e Disponibilidad de tiempo para Autorizar: 24 horas posteriores a la salida efectuada.
e Pasos:
1. Seleccionar en la pestafia Gestion, Administracion Transporte, cualquiera de las dos
opciones para AUTORIZAR SOLICITUD TRANSPORTE que se marcan en la imagen siguiente:

eporte Mantenimiento Viatico

rizar solicitud transporte Editar solicitud transporte

Cambic personal tr=~-narte posterior a auterizacion Programacion Transporte Reporte Programacion Transporte Calendario Transporte Estado Solicitud Transpor

B se menciond al inicio de este apartado se ha agregado un control para Pre-Autorizar
Y Autorizar cada solicitud y se vera asi:

) horaMmer fechaMpor fechaCnrte nortrowanutokta nortrelstadofolctue guenAutonsy tantdadPssgeror  horte
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3. Alseleccionar la Pre-Autorizacidn, apareceran las solicitudes pendientes hasta ese
momento, asi:

Fil lguno de los siguientes valores la lista de solicitudes :

s— e ar— (ST PUTLBAACOATS  SRTMMAES R S ALITE  (ITHME e PTRANMG S e @i - s

(2 ok §9 5

4. Recuerde que para cada solicitud usted podra realizar modificaciones (Editar) o APROBAR

Aprobar | Rechazar

(2 s 7"

o RECHAZAR:

5. Luego de realizar una APROBACION, esta solicitud desaparecerd de esta pantallay estara
disponible cuando seleccione Autorizar. Luego de la Pre-autorizacion tendra disponible
24 horas para Autorizarla.

wo de los siguientes valores la lista de solicitudes :

e > o - e s esmts et b AcEt T w— v roe Ve

2 ok ¥ 5

6. Cuando usted Autorice esta solicitud el registro desaparecera de pantalla.
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Lista solicitudes transporte

Nota: El siguiente formulario estara habilitado para el personal de servicios generales u o que designe
la autoridad de la unidad, departamento.

En esta seccidn se visualizara todas las solicitudes filtradas por el afio, mes seleccionado, estatus de la
solicitud, como se muestra en la siguiente pantalla.

"

Actvidades

tramportelD  fechsMmion nombeelauancicliots  nombiefstadoichotud  quienfutonze manbdedPasegeros 4 destino meotng
Aungnade

Los estados posibles son:

e Rechazada
e Realizada
e Solicitada
e Autorizada

e Asignada
e Aprobada
e viaje

Desde esta lista, se ubicaran las solicitudes que se les asignara una actividad que debe ser completada
por la unidad, departamento que realizo la solicitud, esta puede ser “Cambio de Ruta”, “Ampliacién de
Ruta” u as actividades que se consideren oportunas asignar.
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Ejemplo:
1. Se busca la solicitud
2. Una vez ubicada hacemos clic en el icono de la hoja de papel y lapiz
@) @ [ [ (@ )
Rechazada Realizada Solicitada Autorizada Asignada Aprobada Viaje
2015 ¥ | Septiembre hd
sUIELELY informatica
transportelD fechaMision nombrelsuaricsolicita nombreEstadoSolicitud quienAutoriza cantidadPasajeros
| / 17416 30/06/2015 Huezo Cortez Rafael Ulises Solicitada MONTOYA ULISES 2

3. Mostrar la siguiente pantalla

Tipo
Actividad
Observacic ~mpliacion de Ruta

Cambio de Ruta

Crear\Guardar Actividad

4. Debe seleccionar el tipo de actividad que se requiere asignar
5. Describir una breve descripcién
6. Hacer clic en el botdn con la etiqueta “crear/guardar actividad”;

’

Seguimiento Actividad

Una vez asignada una actividad a una solicitud, el responsable que generd la solicitud de transporte o
personal designado para esta tarea completara la informacién requerida segun el tipo de actividad

asignada.
Procedimiento:

1. Iral menu Transporte
2. Hacer clic en la opcidn “Seguimiento Actividad ”

vidad Autorizar Actnaidad
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3. Mostrarad todas las actividades requeridas por el departamento de servicios generales a la
unidad/Departamento respectivo.

id Estzdo

| T vbredctivdad  obsenac 5 Personz Sofic Uridad/ires Mot

ra Acviid | Narspoe nombreActivided | cbservacion Atividad ersonz Sobcita ridad/Arez otivo Destmo
'\I?JTTC{_EC&I W T }m;?izcisn de slicita transladzrse a san Soicads Cl.-ﬁ_f-lKHf.Li CENTENO ELBA ‘,f-fEfD ?E " Ff‘ii.‘O‘l ) 3 ORCHAL
Actiadad Ruta miguel RAGUEL NFORMATICA RED

En la anterior vista, observamos un numero de actividad, nombre de actividad, estado de la actividad,
una breve descripcidn e informacion que hace referencia a la solicitud de transporte como son, Motivo
y destino del viaje.

4. Para dar seguimiento a la actividad hacemos clic en link con la palabra “Completar Actividad”
Se mostrara la siguiente pantalla, donde debe describir en el campo “Observacion/Detalle” la
informacién que corresponde segun la actividad solicitada. En la parte derecha de la pantalla aparece
informacién correspondiente al destino que se digito previamente cuando se cred la Solicitud de

Transporte.

Actividad  Ampliacion de Ruta

Observacion/Detalle

Detalle de 2 ampliacién rut Jesting
Letalle de la ampliacion ruta. ORCHAL

Crear\Guardar Actividad

5. Presionar el botén “Crear\Guardar Actividad”
La actividad estara completa cuando el Jefe/Encargado/a del departamento o unidad autorice la
actividad.

PROCEDIMIENTO AUTORIZAR ACTIVIDAD

Este proceso estara habilitado para el jefe del departamento, unidad o Encargado/a que realizara esta
tarea.

1. Iral menu Transporte
2. Hacer clic en la opcion Autorizar Actividad

Transporte

1orte Seguimiento Actividad Autorizar Actividad
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3. Se mostrara la siguiente vista

Buscar

_ # Id Tipo Estado
Autorzar | Rechazar ||, cied | transportel | Achadad Actividad

solicita CHINCHILLA

[ 1 17416 transladarse asan  Ejecutada CENTEMO ELBA

de Ruta miguel RAQUEL

| Ampliacion UNIDAD DE
INFORMATICA

Observacion Creo Actividad Unidad/Area

4. Hacer clic en uno de las dos opciones posibles “Autorizar”, “Rechazar”
5. Fin, la actividad esta completa

Nota: Pulgar arriba “Autoriza”, Pulgar hacia abajo “Rechaza”

La anterior imagen muestra informacion solicitada la cual puede ser exportada a los formatos
mencionados.

Etiqueta 1: Seleccionar el formato deseado

Etiqueta 2: Hacer clic, para exportar.

Segun el rol que posea el usuario para este reporte se presentara mds o menos informacion.
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14.5. Manual del usuario de solicitud y autorizacidon de envio de mensajeria en el Sistema
Informatico

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ENVIO DE
MENSAJERIA

1. Iral menu Solicitar Transporte
2. Hacer clic en la opcidn solicitar mensajeria

fsal Solicitar Mensajeria

Otra alternativa es hacer clic en el icono que aparece en la parte inferior del menu principal

@

Una vez realizado algunos de los dos procedimientos posibles, se desplegara el siguiente
formulario:

HO®A
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Deberd completarse la siguiente informacion:

a) Fecha de la mision

b) Hora

c) Tipo solicitud (Por defecto es urbano)

d) Establecer direccidn u otros detalles que se consideren de importancia.

3. Pasofinal:
Hacer clic en icono que aparece en color rojo (diskette) para guardar la solicitud.

Para la autorizacion se procedera de la siguiente manera:

Ir a solicitud transporte o hacer clic en el icono martillo
Seleccionar la lista (Pre-Autorizar)

Hacer clic en aprobar o rechazar segun lo que corresponda.
Fin

PwnNeE

Motivo anulacion

Filtre por alguno de los siguienti

' prefAutorizar ' Autorizar

Aprobar | Rechazar | transporteID | horaMision | fechaMision | f]

|/ % . ¥ a3 14:00:00  15/08/2017 1

Nota: Cuando sea solicitud de mensajeria con la pre-autorizacion (aprobada) automaticamente se
autorizara, por ende no sera necesario ir a la lista de “Autorizar”, como se ha procede con
las solicitudes de transporte.




