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1 Generalidades

La Politica para el Uso de Vehiculos y CoMtrol de Combustible del Fondo Solidario
para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA), tiene por finalidad admiinistrar
eficientemente la utilizacion de vehiculos Institucionales v consumo de Eormbustible
adquiridos, con el fin de ser utilizalog e las actividades administrativas o productivas

de la Institucion,

11 Objetivo

Establecer lineamientos generales de &L 10N, que’ regulen el uso hiculos
automotores propiedad del Fondo Solilario par a la Familia Microempresaria
{(FOSOFAMILIA) y el surministro de combustblé Bata l¢ 5 mismos.

12 Base legal

O Articulos. 24, 25 y 26 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial.

O Articulos 62 v 63 del Reglamento General de Transito y Sequridad Vial,

O Reglamento para controlar el uso de los vehiculos Nacionales de la Corte de

Cuentas de la Republica.

O Artlculo 43 det Reglamento de Nofmas Técnicas rol Interno Especificas
del Fondo Selidario para la Familia Microempresaria {FOSOFAMILIA).
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1.3 Ambito de aplicacién

O La presente politica se aplicard a todo el personal que utilice ‘el transporte
institucionat ya sea vehiculo o motocicleta, para realizar las actividades
asignadas. Asimismo, describe el procedimiento a seguir para el
mantenimiento de los vehiculos y la asignacion dggfc;ombustible al personal de

la institucion,

O Los vehlcuos gue se utilicen para et desarrollo de actividades comprendidas
en proyectos establecides e convenios nacionales o internacionales gquedan
sujeto a las disposicioles de la presen te pal[tica salvo disposiciones especiales

coOMtenidas en el convenio respectivo,

[0 LaUnidad de Servicios GeMerales, es responsable de la correcta aplicacion de
la presente politica en matéria de transporte, para & uso de vehiculos vy
motocic|etas, velara por el servicio de mantenirmiento, asi como del
combustible, lubricantes, repuest sorios de cada uno de los

automotores institucionales.

14 Definiciones

O FOSOFAMILIA: Fondo Solidario para la Familia Microempresaria.
0O Conductor: Persona que tieMe a su cargo el mane[o de un vehlculo,

O Vales de Combustible: Cupd™ co™ un valar monetario gue se puede canjear en

gasoliNera estipulada para suU cambio.
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O Vehiculos: Medio de transporte que se mueve por accidn mecanica a
combUstion y que son utilizados por ernpleados/funcionarios  del
FOSOQFAMILIA, para la realizacidn de diversas gestiones institucionales a nivel
interno del pals.

1 Misién: Gestion aslghada por jefe inmediato.

1 Uso Discrecional: Vehiculos Publicos que ¢ e restricciones en la

Utilizacion por parte de un funcionario,

2 Control de vehiculos

2.1 Palitica General

a. La Unidad de Servicios Gererales, llevard un registro del control de los
vehiculos automotores propiedad del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), clasificandolos cormo uso discrecional y de

Uso administrativo,

b. Los vehiculos clasificados como administrativo llevaran placas
nacionales. Los de uso discrecional U acas particulares, conforme a lo
establecido en el Reglamento General de Transito y Seguridad Vial y en el
Reglamento para controlar el uso de los Vehiculos nacionales de la Corte de

Cuentas de [a Republica.

€ Los responsables de los vehiculos y motocicletas asignadas a las diferentes
Unidades Organizativas deberdn cumplir con la ejecucion y cumplimiento de
las actividades relativas a la programacidn y mantenimiento VO Y

correctlvo de las diferentes unidades de transporte.
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Todos los vehiculos ltevaran en un lugar totalmente visible Y no removible, ni
reutilizable, un distintivo © logotipo del FOSOFAMILIA, asi tambign llevarén el

nlmero de inventario correspondiente.

Los vehiculos de uso administratiVo y discrecional seran utilizados bajo
responsabilidad della) funcionariola) a aqie n 52 le asigne y deberan
estacionarse y resguardarse en horas y dias no hablles en Oficinas Centrales,
lugares donde prestan sus servicios © misiones oficiales a realizar, previa

autorizacion del Consejo Directivo,

Losresponsables de utilizar los vehiculos y motocicletas institucionales llevaran
un control de kilometraje, destino y descripeidn breve de la misidn ("Solicitud
de vehiculo”).

La Unidad de Servicios Generales, debers mantenar actualizados los
expedientes de cada uno de los automotores del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA).

Se inspecclonara periddicamente el st L1120 de los vehiculos, motocicletas
y accesorios asignados en el formulario (control interno de viehlculos), inclusive
el Cumplimiento del mantenimiento preventivo estipulade por los fabricantes

Cuando estén bajo garantfa.

Se llevard un registro actualizado de los vehfculos clasificados como de uso

Discrecional, el cual estard bajo la responsabiliclad de Servicios Generales.
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2.2 Politica Especifica

Relativo a distribucién y uso de los vehlculos y motocicletas institucionales:
a  Los vehiculos deberan poseer los siguientes elementos:

Tarjeta de circulacion original

Solicitud de vehiculo

Tarjeta de seguro

Llanta de repuesto, lave cruz o ilave “L" y mica
Triangulo o cono reflectivo

Extintor

N s W e

Otyas herramientas que vengan (culos y motoci

b. Cada vehiculo y motocicleta deberd estar registrade en los archivos de la
Unidad de Servicios Generales por medio de dos carpetas: una con la

informacion de los vehiculos {mantenimiento), y la otra con el control del

combustible en el apartado “asignacion de combustible” en (Solicitud de
vehleulos).

informagion;
1 Copia de Tarjeta de Circulacion
2. Documentacién relativa a sy adquisicidn y garant(a
3. Documentos relativos al sequro del vericulo
4. Actas de entrega, traslado o recepcion de vehicuios o meotocicletas.
5 Otros documentos y reportes relacionados con el autormoto | i
6. El registro y documentacidn de soporte de todas las repargc iones

mantenimientos correctivos y preventivas, accesorios sustitiidos, étc;,
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La_s;azpita_Qg_a&lgnagtin.ﬁ_ﬂlﬁ_mmmsﬂmg_mtmdﬁ_.La_slgulgme
informacgién:

1 Solicitud de vehiculs
2. Copia del Crédito Fiscal

€. Launidad de Servicios Generales se encargarg de qé;;mprobar que los vehiculos
institucionalestengan tarjeta de circulacion vig Jue este cubierto por la

respectiva poliza de seguros.

d. Todos ios vehiculos institucionales estaran asignados a la Unidad de Servicios
Generaes y esta a su vez podrd reasignarlos a las diferentes | idades

organizativas que Presidencia y Direcclon Ejecutiva o Consejo Directivo

autorice.

e. Al reasignar un vehlculo, se deberd firmar un acta de recepcién del vehiculo o
motociCieta, por medio de la cual se responsabiliza ala la Unidad area
correspondiente, por cuaiquier dafio, perdida de herramientas, accesorios o

equipo especiai inCorporado,

f. Las ynidades organizativas a las o ha reasignado un vehiculo o
motocicieta, podran otérgales permisos o misiones oficiales a sus
Colaboradores (as) con hasta una semana de duracién con nota de

autorizacion de uso de yehicuios en horas y d's no rabiles.

g Lz responsabilidad del uso y custodla de 165 weh iculo o motociclets
reasignados sera et CoofdiNador (a) o Encargido (2 de la Unidad, y estar3
sujeta a jas disposiciones establecidas en el Manual de Politicas y

Procedimientos de Controi de Activos Fijos,
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h. Cuando las unidades gue no teNgal asigrnado vehiculo recesiten solicitar
transporte, podrén requerirlo mediante elFormulario “Solicitud de vehicr ald,
asimisma las Unidades que tienen asignathy vehimulo deberande progra ner
las misiones a realfzar en el mismo forMulario. Para asignacion d combus tible
poy parte de la Unidad de Servicios GeMerales, el requerimiento debera llevar
la firma del {a) Coardinador(a) o encargado(a) d ad solicitante y deberd

ser autorizado por el encargado/a de la Unidad cios Generales.

L la nidad de Serviclos Generales, asignara los vehiculos y motocicletas al
personal de la institucion de acUerdo con las solicitudes recibidas y a la

disponibilidad de estos.

) La reparacion y mantenimiento preventivo de las unidades de transporte de la
institucion, serd responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales, quien
deberd controlar con ias Unidades a quienes se le hublera reasignado

vehiculos, para hacer efectiva la reparacion o mantenimiento.

k. Las unidades que tienen asigna sportes institucionales, seran
responsables de nformar oportunamente al Encargado/a de la Unidad de
servicios Generales, las fallas o desperfectos mecanicos que presenten los
vehicylos © motocicletas institycionales, a tavés del fc wmulario "Reporte de
falla de vehiculo”, emitido por la Unidad de sgrvicios. Generales, Asimismo,
deberd leva, el control ge kitometraje para el mante snimiento preventivo,
también de |a limpieza, Nivel de agua, aceite y otros fluidos, rayones v dafios
que puedan presentar [os vehlculos y motocicletas institucional educir

resPonsabilidades ocasioNados de forma intencionat o per descu
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L Las unidades de transporte que presenten desperfectos mecanicos podran ser
reparadas en talleres privados autorizados, previa emisioh de requerimiento de
obra bien y/o servicios con ap'obacié de Presidencia, La Unidad.de Servicios

Generales tendra la responsabilidad de verific ar dicha reparacion.

3 Prohibiciones

Los(as) _funclonarios(ias) y empleados(as) que hagar uso de vehiculos y
metocicletas de la institucion deberdn abstenerse de:

a. Conducir unidades de transporte instituci®nal sin la respectiva tarjeta de
cifeulacion, licencia de coNducir vigente y.autorizacién correspondiente,

b. Confiar a otra persona no autofizada elmanejo del vehiculo ‘ocicleta.

c. Utiliza" los vehiculos o motocicletas a su cargo después diecinueve

ho'as o en fines de semafa y dlas feriados sin causa justificada.

d. Conducir el vehleulo y motocicleta rgo bajo el efecto de bebidas

embriagantes, narcéticos, drogas o e entes,

e Utilizar el vehleulo © motocicleta a sU cargo para actividades diferentes a las

misiones oficiali2s de a institucion.

f. Sustrae’ combustible, lubricantes, repuestos y accesorios de los vehiculos y

motocicletasasignadas a sU cargo.

g Qued? terminantemente prohibido hacer uso de las unidades de transporte
pafa fines particular, esto incluye: transporte de la casa a 1a oficina u otras

actividades que no sean misioNas oficiales.
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4 Obligaciones

mimmxemmmmm;a_immnmww_mm_mﬂ.ﬂm
no ha sido asegurado bajo las pélizas vigentes de la instjtucion,

a. Todo conductor de vehiculo y motocicleta que se vea involucrade en un
accidente de transito d eberd Ua mar inmediatamente a la compa fifa
aseguradora para pedir la inspeccién, asi milsimo debers solicitar parte policjal
y reportar el hecho a la Unjdad de Servicio's Generales: la informacion debera

estar sustentada con los siguientes documentos:

1 Descripcion del iugar donde ocurid el percance, incluyendo la

nomenclatura y un Croguis del mizmia.

2. Principales caracteristicas de los vehiculos, microbus, pick up o
motocicletas intervinientes en el accidente: Numero de placas, marea,

rr odelo, colory otros.

3 Todas las demds circunstancias gque puedan servir para deducir

responsabilidadas,

b. S ef vehiculo o motocicleta Institucional accidentado fuerae decomisado o
remitido per la autoridad competente, el conductor debers solicitar al mismo
inventario completo de los accesorios y herramientas del vehiculo y de

cudlquier bien que traNsportare bajo su responsabllidad,

¢ Todo conductor(a) de vehiculos de la institucién, respondera por los dafios

causados a estos. Estén o no asegurados, siampre que p te se
Copppruebe su responsabilidad por rredio del tramite administra Jdicial
correspondiente.
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d. En caso de robo, atentado o accidente de transito, interponer inmediatarmente
la respetiva denuncia en ta Delegacion de la Policia Nacional Civil. m#s:.cercana

al lugar de los hechos y comulicarlo a la Unidad de Servicias Genarales

e. Cancelar el costo de las multas impuestas y demééig__as.tos que se deriven por
el uso iNadecuado o falta a las Norrmas de trans

Relativo a la distribucién y consumo de combustible

1 La custodia, distribucion y control de combustible estard a cargo de la
Unidad de Servicios Generales.

2 El control y distribucién del abastecimiento de combustible debeta
hacerse por medio de cupones (en dolares o galone efectos de
validez de los clipones, estas deberan llevar ia firma y selle:de.ls Unidad de
Servicios Generales, en el caso ulos de uso disc‘re"c:'.fonal seran
ahastecidas, por la UNidad de Serv snerales o entregados a solicitud

de |a persona responsable dei vehiculo de uso discrecional,

3. la Unidad de Servicios Genefales deberd llevar los controles necesarios
que evidencien la entrega de arrbugb le a las di fefentes Unidades
Organizativas (Solicitud de_vehicylo), siedd respon sabilidad de estas
asegurar que el combustible sea utilizadoara laé activi gaqes propias de la

institucisn.

4. la Unidad de Serviclos Generales mensualmente efectua . ......:arlos

fisicos de cupones de combustibles en existencia, comparan dolo con los
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registros de los cupones consumidos y elaborard un reporte mersual
sobre el consum© de combustible por vehiculo y metocicleta

InstitUcionalas,

5. La Unidad de Auditoria Intema deberd efectuar las veces gue sean
necesarias exarmenes especiales correspordientes al consumo de

cOmbustible y uso de vehiculos instituciona!=:

6. La cantidad de cupores de combUstible se entregaran de conformidad a
105 (udares proyectados a visitar pafa el desarrollo de las misiones Y 50N
responsables directos del cumplimiento de estas proyecciones los

solicitantes y coordinadores y/o encaigados de las unidades.

7. Los (as) funcionarios {(as) o empleados (as) que utilizan su vehlculo propio
en el cumplimiento y desempefio de actividades institucionales y misiones
oficlales y gue por la naturaleza de sy cargo se requiere, recibiran el
reembelso de conformidad al establecido en el Reglamento de Viaticos

pof kilometra je recorrdo.

8. E(a) encargado(a) de ejecuta’ la mision debera completar el apartado de
"asignacion de combustible” en la Solicitud de vehiculos, la cantidad,
denominacién, correlativo y valor total de cupones de combustible

asignados por la Unidad de Servicios Gener

9. Para la liguidacion de combustibles e lculos y motocicleta

institucionales es indispensabie presentar:

}
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a. Los comprobantes de crédito fiscal en original y copla firmados y sellados

por quien los utilice gque respalden dichas liguidaciones.

b.  Control del Recorrido "Misiones” y asignacion de combustible icitud

de vehiculos).

10. Queda terminantemente prohibido, que al cionariola), técnicofa)
o empleadola), en representacién de la 1 contraiga deudas y
compromisos con establecimientos distribuidores de combustible, sidicha
infraccion es cometida, la persona que 1o contraje ser la dnica due debera

responder por la deuda contrafd oscabo de la sancian respectiva.

11, Respecto al usc de los vehicu berd existir la correspondiente
autorizacion para su Uso, ya sea en horas y dias habiles como no habiles,
inclusive cuando se trate de Misiones oficiales que deban desarrollarse en
él radic urbano y no reguiera de Mucho tiempo para el cumplimiento de
este Mismo.,

12. El Consejo Directive, Prasidencia ccion Ejecutiva estan facultados
para autorizar cualguier uso de los vehleculos de la institucion y
autorizaciones retroactivas, inclusive aquellos no previstos en esta
pormativa, sin incymplir con lo estadead ‘iteral (g) del apartado

numero (3), en relacion con las prohibicien

13. El incumplimiento a esta polltica serd sam de acuerdo con los

reglamentios o normativas institycisnales vige 1tes.
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6 Responsabilidades

l. Unidad de Servicios Generales:

a. Mantener en las mejores condiciones mecanicas los vehiculios y mctacicletas
Institucionalesa través de su mantenimiento preventive y correctivo; asimismo
la limpieza tanto fuera como en el interior hiculos propiedad del

FOSOFAMILIA gue se requieran para realizar las es de trabajo.

b. Controlar la utilizacién de los vehlculos mediante registros de uso v entrega

que correspondan.

c. Controlar la entrega v utilizacion de de combustible asignados para

el uso de los vehiculos en misiones d

d. Mantener en inventario las existencias necesarias de vales de combustible que

requieran los vehiculos para la realizacion de misiones de trabajo:

Il Empleados del FOSOFAMILIA;

a. Solicitar uso de wvehlculos inst les mediante el formulario

correspondiente.

b. Llenar con los atributos de control establecidos la utilizacion de vehiculos por

uso y entrega de vehicylo.

C. Revisar antes de salir a visitas de caMpo o gnada, como medida
preventiva para el buen funcionamiento, el Nivel de aceite, agua, solucién de
frenos, herramientas bdsicas etc, También podra solicitar apoyo para que

algun empleado de la Unidad de Servicios Generales (o realice.
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d. Solicitar a Unidad de Servicios Generales los vales de combustible y entregar

el comprobante de compra (CFF) con los atributos de control establecidos.

e Conducir los vehlculos Institucionales guardaldo las medidas uridad

preventivas y dar cumplimiento al reglamento de transito ¥ seguridad vial,

f. Entregar los Comprobantes de Crédito Fisc talle de los vales de

combustible utilizados eN mision de trabajo fi ellados,

9. Reportar cualquier desperfecto MecaNico de los vehlculos Institucionales

identificados durante la realizacién de misiones de trabajo.

7 Aprobacién y vigencia

* Aprobacion: La actualizacion de la Nofmativa Interna denominada Politica para
el Lso de vehiculos ycontrol de combustible del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), fue aprobada en Sesién de Consejo Directivo
Nimero CUARENTA Y SIETE/DOS M DOS, Acuerdo |, celebrada en

fecha primero de diciembre de! afio d gintidos,

+ Vigencia: Entrard en vigencia al ser aprobada por el Consejo Directivo, y
sera djvulgado por Presidencia/Direccion iva a las unidades
correspondientes para su conocimiento clén en el ambito

cofrespandiente.
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8 Anexos

Formulario Solicitud de Vehicuos

UNIDAD DESER VICTOSGENERALES
SOLICITUD DE v EHICULO

r © _"'\ e
HasoTFAMILIA oy e =, :Ia -
1/4 /4
Liwidad , Selfel faailes
-L_nnd"rq-m"'.'u- Min Nivel de Combustible Max
Fecha:
Pl Morca/Afodeiv: 5s
ffarg dy solida; Hora de enirada’
Kmi. Iniclo de mividen: Kms. Final de misiin:
Uhicacion =
Misidn: (describe lugar y diligencia) Departamento Muunicipio
Ohservaciones!

(Asignacidn de Combustible) _
Canticdid de By P Slipansg Nilnero Falar Total de combustible N° Cradite Fiscal
aupones Lheale Hastu aslgnindo
Fivma del Condugtor fa) Nombre y Firma de Autorvizacion Jafe (a) Unidnd de Serviclos
Generalex

<3 LA ANy 2
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PRESIDENCIA
FOSOFAMILIA
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FONDOSOLIDARIO . R TRAMILIA MICROEMPRESARIA

REVISION DEL VEHICULO

ﬁ!mﬁ &l vehlculo previamante, velicanda que m}
ancuentre bisn.

-Favor raparfar cualquier anomalla del aspecta mecieo
djue Hubte del etada duante o Uso dif vahiculo:

| -Revisar peeviamento presion do flanias y calbrartas @i os
necEsallo

Velar por los indicadares de temipesalure y demés Indces
de meadieitn al momento de condicisa en 18 rls

Reportara s ssequradon y juleda) al nmedala en case de
QM& sin mavorsa dal lugar dal parcancs. /

CHEQUED 8l = NO
Llanta de repuesto |
Mica

Llave de ruedas
Palanca

Extintor

Desarmadores

Tenaza

Nivel aceite de molor
Nivel solucidn de frenes
Nivel del refrigerante
Tarjeta de circulacion
Tarjeta de seguro

OBSERVACIONES:

Ozgolpe |R =myin |F =fatante | M =manchas Responsable del vehlculo
simbelogia {nardre  foma dal eondocind)
AR
Q’ﬂxp‘ AM"Q

&) 2

/< 2

B - i
3 PRESIDENCIA O
O FOSOFAMILA =
o, E
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FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESARIA
REPORTE DE FALLA DE VEHICULO

PLACA:
KILOMETRAJE:
FOSOFAMILIA FECHA:
LA FALLA PERCIBIDA CONSISTE EN:

NOMBRE DEL CONDUCT OR(A):
FIRMA:

SELLO
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CONTROL INTERNO DE VEHICULQS

&>, |UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES - ADMINISTRACION ||| ]
6555 CONTROL INTERNO DE VEHICULOS | | [ \ ‘ \ '

Llanta Llava Kit
Fecha [Vehiculo |Kilometraje Nival Rep. | Mica [Wercas| Exfnior |Palancal Cono | Cablas| Tarjet | Harram,

LA F,
Q"“PL AM’{
% 2
b

'3 FOSOFAMILIA
T —

£

g ——
|5 PRESDENCIA ©
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Autorizacién para uso de vehiculos en horas y dias no habiles

A QUIEN CORRESPONDA:

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria-FOSQFAMILIA, Institucion financiera
con enfoque de género orientada a satisfacer las necesidades crediticias de los
microempresarios y microempresarias a través de financlarmiilentos dgiles y oportunos, a

través de Presidencia, por este medio:

AUTORIZA el uso y circulacidon del vehiculo institucional Placas

e ST O WO 1= ] = del presenie afio,de _____3.M.8 = __ p:m.

para gue personal del FOSOFAMILIA se des place de“Oficinas Centrales (Prolongacion
Calle Arce, entre 39 y 41 Avenida Norte No. 2119, Edificior Casio) a

a cumplir con misién

institucional; y posteriormente retomar a sede central.

El vehiculo serd conducido por gl empleado:

Para los usos que se estime conveniente se extisfidé [z oresente a los veintiocho dias del

mes de octubre del afio dos mil veintidos,

Director(a) Propletario(a) del Consejo Directive y Presidente(a)
FOSOFAMILIA

FRESIDENCIA

2 FOSOFAMILIA
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