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1. OBJETIVO.
Describir lasyn@rmas y procedimientos realizados en la Seccidn, para un desemperno optimo
de losfrecursOs y manteniendo un servicio basado en la eficiencia con un enfoque de
calidadha todas las dependencias de la UPISSS.

2. ALGANCE DE APLICACION
El presente documento normativo aplica para todas las dependencias de la UPISSS.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de Organizacion
Manual de Descripcion de Puestos
Contrato Colectivo de Trabajo
Reglamento Interno de Trabajo ISSS
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Procedimiento transitorio para la compra de servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos. Enero 2013

Reglamento para el control de vehiculos nacionales y consumo del combustible, Diciembre
2013

4. DEFINICIONES

ABREVIATURA DEFINICION

oT

Orden de trabajo

UPISSS Unidad de Pensiones del Instituto Salvadorefio del Seguro Sogial

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Jefatura de Seccién Servicios Generales, Almacén y Transporte

Autorizar los vales de combustible.

Firmar la Nota de Provision de combustible, la cuabesyenviada a la Seccion Presupuesto
de la UPISSS.

Firmar el Cuadro de Liquidacion de Combustible ‘para vehiculos que se envia a la
Seccion Transporte del Departamento de Sexvicios Generales del ISSS.

Firmar el memorandum y las hojas de solicitud de servicio y orden de trabajo para
mantenimiento de los vehiculos.

Dar a conocer el presente Manual a todas las dependencias.

Es responsabilidad del Colaborador de Seccién

Entregar por medio de un“libré de registro, los vales de combustible a los Motoristas
que lo soliciten.

Llevar un registro de l0s vales de combustible asignados a cada Motorista y debera
consolidar estos, al fimal de cada mes.

Elaborar laaki0ja de provision, la cual es enviada a la Seccion Presupuesto de la UPISSS.
Gestionar la firma de autorizacion en cada uno de los documentos elaborados.
Solicitariloss Talonarios de Vales de Combustible, la hoja de precios de referencia y las
Transacgiones Procesadas a la Seccion Transporte.

Elaborar el Memorandum de remisidon de vehiculos para mantenimiento correctivo y la
Selicitud de Servicio y Orden de Trabajo.

Elaboracion de cuadro mensual de liquidacion de Vales de combustible de cada
vehiculo.

Es responsabilidad de Motorista

Solicitar los vales de combustible segun la necesidad del vehiculo o del viaje a realizar.
Llenar completamente los vales de combustible.
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Llenar completamente el Control de Consumo de Combustible en Bomba Propia,
totalizar y entregarlo al Colaborador de Seccion.

Llevar el control de los 5000 kildmetros recorridos del vehiculo entre cada
mantenimiento preventivo.

Reportar al Colaborador de Seccidon la necesidad del mantenimiento (preventivo o
correctivo).

Llevar el control de bitacoras de recorrido diarias y entregar los registtds cempletos al
final del mes.

Llevar el registro de bitacora de salidas a departamentos para el pago deywiaticos.

Es responsabilidad de la Seccién Transporte del Departamento/Administrativo de Servicios
Generales del ISSS

Provisionar los talonarios de Control de Despacho defCombuistible a la Seccion Servicios
Generales, Almacén y Transporte de la UPISSS.

Proveer el despacho de combustible segun se fequiera.

Enviar mensualmente los consolidados de Transacciones procesadas, asi como los
precios de referencia del combustible.

Proveer el talonario de Solicitudes de Servicio y Orden de Trabajo.

Traslado de vehiculos para mantefiimientes correctivos al taller contratado.

Es responsabilidad de todas las dependencias de la UPISSS

Elaborar y enviar la soliciudide asignacion de vehiculos segun lo requieran.

6. NORMAS DEL PRQCESO

Normas del.procedimiento de Programacion de Asignacién de Vehiculos

La solieitud/de asignacion de vehiculo debe ser enviada por las dependencias a mas
tardarel dia viernes de la semana previa a la actividad.

El colab@rador de seccién debera elaborar la programacion semanal de asignacion de
Vehieules los dias viernes de la semana previa.

El colaborador de seccion entregara una copia fisica o por medio de correo electronico
desla programacion semanal a la Jefatura de la seccion Servicios Generales, Jefatura del
Departamento Administrativo, Jefatura de la dependencia solicitante y a cada motorista.
Las dependencias que no envien dicha solicitud en tiempo O que requieran de
asignacion de un vehiculo sin previa programacion, deberan sujetarse a la disponibilidad
de los mismos.

El colaborador de seccion debe verificar que la asignacion de transporte sea equitativa
entre los motoristas y las dependencias solicitantes.
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7. PROCEDIMIENTOS

Normas del procedimiento de Abastecimiento de combustible.

Adjunto al cuadro de liquidacion deberan ir los originales de los Controles de Consumo
de Combustible en Bomba Propia.
Para elaborar la Nota de Provisiony el Cuadro de Liquidacion de Combustible, se debera
contar con la Hoja de precios de referencia y las Transacciones Procesadas.

Los Controles de Consumo de Combustible en Bomba Propia se deben entregar el
primer dia habil del mes siguiente.

7.1 PROGRAMACION DE ASIGNACION DE VEHICULOS

7.1.1 ACTIVIDADES
N° | Responsable Actividad Evidencia
Jefatura de Envia correo electronico a Jefatura dé"Seceion Servicios .-
. X . Solicitudes por
Dependencia | Generales, Almacén y TranspOrtefeen copia a
1. - . Y . g Correo
solicitante Colaborador de Seccion soli€itande, asignacion de -
. electronico
vehiculo.
> Colaborador | Imprime todas las solicitudes yWerifica la disponibilidad | Solicitud
' de Seccion de Motoristas y vehiculoes. impresa
Colaborador | Elabora la programaCion de “asignacion de vehiculos
de Seccion semanal:
e Asigna un vehiculo para Clinica y Servicios
Generales quefes utilizado para correspondencia
e ipsuMmos.
e Asigna llvehiculo para Seccion Cobranzas, 1 para p .
) L - : rogramacion
Ases6Ffa Juridica y 2 para Inspeccion (1 asignado .
3. . de vehiculos
dé“manera permanente y el otro segun se
. semanal
fequiera).
e, Llena el Archivo de Excel llamado Programacion
de Asignacion de Vehiculos.
Nota: los vehiculos se distribuyen de acuerdo a la
asignacion durante la semana.
4. Colaborgldor Guarda e imprime el Archivo de Excel. Archivo de
de Seccion Excel
5 Colaborador | Firma y gestiona firma de Jefatura de Servicios | Programacion
' de Seccion Generales. firmada
Programacion
6 Colaborador | Entrega una copia impresa a cada motorista y envia por | impresay
' de Seccion correo electronico a las dependencias solicitantes. correo
electronico
Colaborador Copia de
7. de Seccion Coloca una copia impresa en la Cartelera interna. (Fin) programacion
impresa
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7.2 ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

7.2.1.1 ACTIVIDADES
N° | Responsable Actividad Evidencia
Solicita vale de combustible al Colaborador de Seccion vald de
1. Motorista de Servicios Generales, Jefatura de Seccion ¢ Jefaturade .
combustible
Departamento.
> Colaborador | Tramita firma de autorizacion del vale por parte \dedla,|Vale de
' de Seccion Jefatura de Seccion o de Departamento. combustible
Jefatura de
Seccion 6 Vale de
3. Firma y sella el vale de combustible combustible
Departament .
o autorizado
Colaborador | Anota en el libro de Registro el pimero de vale, la fecha | | .
y ; ] Libro de
4. de Seccion de entrega, el nombre del Motorista, placa del vehiculo, .
o . o . registro
n° de equipo y solicita firma delMotorista.
5. Motorista Firma de recibido en eldEibronde registro L|bro de
registro
6. Colabor_aldor Entrega el vale def€8mbustible al Motorista Vale de .
de Seccion combustible
Motorista Gestiona el abaste€¢imiento de combustible en la D;)rguerpentos
7. Seccion Tfansporte del Departamento Administrativo de P .
L abastecimiento
Servici@s Genepales del ISSS .
autorizado
Motorista ResgUardale! vale para realizar el consolidado de todos .
8. . Vale archivado
los vales al final del mes.
Blena la hoja Control de Consumo de Combustible en | Hoja control de
9 Motorista BOmba Propia, firma y entrega al Colaborador de | consumoy
' Seccion adjuntando el triplicado de los vales de | triplicados de
combustible. vale
Colabor_a’dor Recibe la hoja de Control y los triplicados de los vales de H.OJ‘—?] controly
10. | de'Seccign . . triplicados de
combustible de cada Motorista
vales
Solicita a la Seccion Transporte por correo electrénico la Hoja de precios
Colaborador . . . . de referenciay
11. g Hoja de precios de referencia y las Transacciones .
de Seccion L transacciones
procesadas durante el mes finalizado
procesadas
Totaliza la cantidad de galones de gasolina y diésel Hoja de precios
Colaborador . . . de referenciay
12. g consumidos durante el mes y multiplica por el precio de .
de Seccion . . . transacciones
referencia de cada tipo de combustible.
procesadas
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N° | Responsable Actividad Evidencia
Colaborador | Elabora la hoja de provision en la que detalla la cantidad .
s . it . Hoja de
13. | de Seccion de gasolina y diésel consumidos durante el mes, .
; o provision
reflejando el valor total a provisionar.
Colabor'aldor Gestiona firma y sello de Jefatura de Seccion, Jefatura HOJa.qe,}
14. | de Seccion o . . prQYiSion
de Departamento Administrativo y Gerencia General fitnada
15. Colabor_aldor Obtiene una copia de la Hoja de provision. YN d.e.hoja
de Seccion dg provision
Copia con firma
16 Colaborador | Entrega la Hoja de provision a la Seccion Presupuesto, | de recibido de
" | de Seccion quien firma de recibido en la copia. hoja de
provision
Colaborador Copia de
17. | de Seccion Resguarda la copia en Archivo de lasSeccion: provision
archivada
Colabor_aldor Elabora el Cuadro de Liquidacion®de combustible para ngdro .o!e
18. | de Seccion ] . . .| liquidacion
vehiculos y gestiona la firma deNa Jefatura de la Seccion | ..
firmado
Obtiene copia de lag hojas €Control de Consumo de Copia de hoja
Colaborador . . de control de
., Combustible en _Bomba /Propia y del Cuadro de
19. | de Seccion consumo y de

el Archivo de la Segcion. guaglro de
liquidacion
7.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
7.3.1 ACTIVIDADES
N° | Responsable Actividad Evidencia
1 Reporta al Colaborador de Seccion el vencimiento de los
' Motorista 5000 kildmetros del ultimo mantenimiento preventivo
Colabor'aldor Verifica dicho dato en la vifieta del ultimo cambio de V'”eta? de
2. defSeccion . cambio de
aceite .
aceite
- - . Solicitud de
Llena la Solicitud de Servicio, Orden de Trabajo y vale de -
Colaborador . o . | servicio, orden
g consumo, especificando en la Descripcion del Servicio .
3. de Seccion . a - . L de trabajo y
Solicitado: “mantenimiento preventivo por vencimiento
. - vale de
de kilometraje
consumo
4 Gestiona la firma del Motorista, Jefatura de Seccion y | Solicitud de
' Jefatura de Departamento. servicio y orden
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N° | Responsable Actividad Evidencia
Colaborador de trabajo
de Seccion firmadas
Copia de
5 Colaborador | Obtiene copia de la Solicitud de Servicio y Orden de | solicitud de
' de Seccion Trabajo. sekyicio y orden
deytrabajo
Q@riginal y copia
dg solicitud de
6 Colaborador | Entrega original y copia de la Solicitud de Servicio, @fden Wservicio, orden
' de Seccion de Trabajo y el vale de consumo al Motorista. de trabajo y
vale de
Consumo.
v Motorista Traslada el vehiculo a la Ciudadela Monsekrat para que le
' brinden el respectivo mantenimiento.
Solicitud de
servicio, orden
Entrega en Seccion Transporte la Selicitud de Servicio, | de trabajo y
8. Motorista Orden de Trabajo y vale d€'eensumo y solicita firma de | vale de
recibido en la copia CoNsumo con
firma de
recibido
9 Seccion Realiza el mantenimignto preventivo e informan via | Correo
' Transporte correo electronico'gle el vehiculo puede ser retirado. electronico
. Verifica que lejsea colocada la vifieta del cambio de Vlnetg de
10. | Motorista . o . . cambio de
aceite y'eorrebiora que coincidan los kilometrajes aceite
1 Motorista Retiray, el vehiculo después de finalizado el
' mantenimiento
Copia de
12 Motorista Entrega copia de Solicitud de Servicio y Orden de | solicitud de
' Trabajo firmada al Colaborador de Seccion servicio y orden
de trabajo
Colaborador | Registra el mantenimiento en el Archivo de Control de | Archivo de
13. p | . . .
de Seceion Mantenimientos Preventivos y Correctivos. control
Copia de
Colabor'aldor Resguarda la copia de la Solicitud de Servicio y Orden de sohqtgd de
14. | de Seccion . . , servicio y orden
Trabajo en el Archivo de la Seccion. :
de trabajo
archivadas
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7.4 MANTENIMIENTO CORRECTIVO

7.4.1 ACTIVIDADES

N° Responsable Actividad Evidencia
1 Motorista Reporta la falla detectada en el vehiculo al colaborador
' 0 a jefatura de Seccion
Colaborador Elabora el Memorandum a la Seccion Transporte para
de Seccion la remision de vehiculo especificando todas las
caracteristicas generales del mismo:
e Marca
e Tipo
e Color
e Placa
e Afio
2. e Centro de costo Memorandum
e Numero de Equipo
e Numero de inventario
e Numero de chasis
e Numero de motar
e Combustible
o Kilometraje
Indicando ademas laffalla Reportada por el motorista
Colaborador Gestiona firma “desla Jefatura de la Seccion en el .
3. de Seccion memorahduf (1 original y 1 copia para la seccion Memorandum
. o firmado
Transpokte y T'copia para su respectiva firma)
4 Motorista Traslada,elVehiculo a la Ciudadela Monserrat para que
' se realice’la respectiva revision.
Si la falla se pudo solventar en el taller Institucional,
Taller [Aferma via correo electronico a la Jefatura de Seccion | Informe via
5. Institucional Servicios Generales que pueden pasar a recoger el | correo
vehiculo. De lo contrario, informa que el vehiculo debe | electronico
ser trasladado al Taller sub contratado
6 Colaborador Designa a dos Motoristas para el traslado del Vehiculo
' de Seccion al Taller indicado.
Retira el vehiculo del Taller Institucional por medio de
7. Meotorista un memorandum y lleva el sello de la Seccion de | Memorandum
Servicios Generales.
Taller Entrega autorizacion de Reparacion en Taller sub L
8. S Autorizacion
institucional contratado
Motorista Traslada el vehiculo al taller sub contratado y entrega L,
9. . o Autorizacion
la hoja de autorizacion
Taller Revisa y entrega hoja de recepcion de vehiculo al | Hoja de
10. . .
subcontratado | Motorista recepcion
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N° Responsable Actividad Evidencia
Taller ,
11. subcontratado Repara el vehiculo
12 Taller Informa a Taller institucional que se ha realizado la
" | subcontratado | reparacion
Taller Informa a Jefatura de Seccion Servicios Generales que
13. | institucional pueden pasar a recoger el vehiculo al Taller sub
contratado via correo electronico
14. Colabor_aldor Envia a dos Motoristas para retiro de vehiculo
de Seccion
Taller sub , . ., .
15. contratado Entrega vehiculo y Hoja de Reparacion al Megtorista
Recibe el vehiculo, realiza una revision general del
16. | Motorista vehiculo y entrega Hoja de Reparacion'al Colaborador
de Seccion
Colaborador Registra el mantenimiento en elfArehivo de Control de .
o . . : Archivo de
17. | de Seccion Mantenimientos Preventivos« Qerrectivos y resguarda
. . - control
la copia de la Hoja de Reparagion.
8. ANEXOS O FORMULARIOS
1. Formulario de Solicitud de Servicio.
2. Formulario de Vale de consumo.
3. Formulario de Bitacora de Reegrrido.
4. Formulario de Control de'Despacho de Combustible.
5. Formulario de Cuadro Liquida€ion de Combustible.
6. Formulario para pagosde Viaticos.
9. MODIFICACIONES REL DOCUMENTO
Versidon Modificaciones FUV
No
0t Creacion del documento 22/11/2022

FV: fechawdefVigencia, corresponde a la fecha que entra en vigencia el documento por primera vez.

FUV: Fecha de Ultima Version
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