UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL FRANCISCO MORAZAN
VICE-RECTORIA ADMINISTRATIVA

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE.

ARTICULO 1. FINALIDAD

El Presente reglamento tiene como finalidad establecer las normas obligatorias a
gue deben sujetarse los funcionarios, empleados, y estudiantes de la Universidad
Pedagdgica Nacional Francisco Morazan, asi como las personas particulares o
entidades que hagan uso de los servicios de transporte que la Institucion ofrece.

ARTICULO 2. OBJETIVOS.
Son objetivos del presente reglamento:

1. Administrar y controlar eficientemente la prestacion del servicio de
transporte que la institucion ofrece.

2. Racionalizar el uso de los vehiculos institucionales.

3. Controlar el abastecimiento de combustibles y lubricantes que utilizan los
vehiculos de la UPNFM.

4. Controlar el uso y mantenimiento de las unidades de transporte.

ARTICULO 3. DEFINICIONES. Para efecto de este reglamento, se aplicaran las
definiciones siguientes:

INSTITUCION
Se entendera por Institucion a la UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
FRANCISCO MORAZAN y se identificara por las siglas UPNFM.

VEHICULOS DE LA INSTITUCION

Son los vehiculos propiedad de la Universidad Pedagdgica Nacional Francisco
Morazén, los que deben estar registrados en el correspondiente inventario, utilizar
placa oficial y deberan estar debidamente identificados como propiedad del
Estado de Honduras y la las siglas UPNFM.

SERVICIO DE TRANSPORTE:

Traslado de personal de la UPNFM o particulares, enseres, mobiliario y equipo asi
como todos aquellos servicios que se atiendan con los vehiculos de la institucion,
con la autorizacion Correspondiente.




ARTICULO 4. TRAMITE PARA LA PRESTACION DE SERVICIO DE
TRANSPORTE.

Toda solicitud de transporte, deberd hacerse en el formulario TRANS-01
“SOLICITUD DE TRANSPORTE” La solicitud debera presentarse firmada por el
jefe de la unidad solicitante y autorizado por el Departamento de Administracion
de la UPNFM.

En el caso de viajes fuera de la ciudad y cuando la gira tenga mas de un dia de
duracion, la dependencia interesada solicitara el servicio de transporte con tres
dias de anticipacién, para proceder a la programacién y asignacion de los recursos
(vehiculos, conductor y combustible).

ARTICULO 5. DE LOS SOLICITANTES

Los funcionarios autorizados para solicitar la prestacion de los servicios de
Transporte son:

Rector , Vice-Rectores y Secretaria General

Decanos y Vice-Decanos

Directores

Coordinadores de programas especiales

Jefes de Departamentos Académicos y Administrativos

Jefe de Seccion Administrativa.
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ARTICULO 6. ASIGNACION DE VEHICULOS.

Para cada viaje, el Coordinador de Transporte de la UPNFM asignara el vehiculo
con su respectivo motorista quien sera responsable por su conservacion y buen
uso.

Queda prohibido a los funcionarios y empleados de la UPNFM, conducir
vehiculos de la institucion, salvo casos debidamente calificados y autorizados por
el Departamento de Administracion de la UPNFM.

ARTICULO 7. APROBACION Y ASIGNACION DEL SERVICIO.
El departamento de Administracion basandose en la solicitud y disponibilidad de
recursos, procedera en la forma siguiente:

a Asigna el conductor y el vehiculo adecuado al tipo de servicio solicitado. Los
tramites correspondientes para proveer fondos destinados a cubrir viaticos y
gastos de viaje, combustible adicional u otros gastos deberan ser efectuados
por la unidad solicitante.

b De no contar con unidades de transporte para atender los servicios solicitados ,
el Departamento de Administracion informara a la unidad solicitante para que
ésta pueda utilizar entre otras, cualquiera de las siguientes opciones:

e Transporte colectivo ( terrestre/ aéreo)
e Arrendamiento de vehiculo



e Uso de vehiculo particular.

c En el caso de giras fuera de las sedes legalmente reconocidas por la UPNFM,
se asignara el vehiculo de acuerdo al nimero de participantes y disponibilidad
de unidades, asi:

De 2 a 4 personas Vehiculo Pick-up
De 5 a 12 personas “ Microbus
De 13 a 28 personas Autobus grande

ARTICULO 8. DENEGACION DEL SERVICIO.

El Departamento de Administracion queda facultado para denegar la
asignacion y prestacion del servicio de transporte dentro de los tres dias
habiles siguientes a la solicitud, en los casos excepcionales siguientes:

1. Falta de disponibilidad presupuestaria para cubrir viaticos y gastos de viaje
del motorista.

2. Existencia de riesgos en lugares a visitar por factores tales como :

a) Inundaciones, derrumbes, lluvias, movimientos telUricos,
incendios forestales

b) Huelgas, manifestaciones populares, toma de carreteras, o de
comunidades

c) Cualquier otra situacion de riesgo que evidentemente imposibilite
el desarrollo normal de la misién oficial.

2. Horarios Inapropiados.
Para seguridad de las personas que se trasladen en misiones oficiales fuera de
su sede, no se autoriza la circulacion de vehiculos oficiales durante el periodo
comprendido de las 19:00 hrs. a las 5:00 hrs., salvo caso justificado.

3. Solicitudes Extemporaneas.
No se atenderan aquellas solicitudes que se presenten fuera del plazo
sefialado en el articulo .4 de este reglamento. Se exceptlan aquellos casos de
emergencia o de caracter especial que cuenten con la debida autorizacion de
la Rectoria o Vice-Rectoria Administrativa.



ARTICULO 9. CONTROL DE SALIDA DE VEHICULO

A efecto de controlar la salidas de vehiculos del edificio de la Institucion y
cuando las giras sean fuera de la sede donde permanece el vehiculo, debera
llenarse el formulario TRANS-O2 “control de permisos de entrada y salidas de
vehiculo”

El formulario TRANS-02 debera ser llenado por el motorista y autorizado por el
Coordinador de Transporte y sera requerido por el vigilante de turno en el
portén principal, al momento de salir de gira. Al regresar de la misma, el
vigilante deber& anotar en el permiso la fecha y hora de llegada.

Al inicio de la jornada habil, el vigilante respectivo entregara al Coordinador
de transporte, los formularios de los viajes realizados que tenga en su poder.

ARTICULO 10. DE LAS GIRAS

Con el propoésito de regular el uso de los vehiculos en giras de trabajo se
establecen las disposiciones siguientes:

a

En el caso de giras de visita académica de los diferentes programas de la
UPNFM, se autorizara el uso de autobuses de conformidad al nUmero de
personas que viajan. La unidad académica responsable, designara un
Coordinador por cada autobus, quien deberd viajar dentro del mismo y
servird de enlace entre los pasajeros y el conductor del vehiculo.

La ruta sera definida al inicio de cada periodo académico tomando en
consideracion criterios de distancia, estado fisico de la via, y seguridad de
las personas que viajan. Cualquier cambio de ruta debera ser solicitada al
departamento de Administracion siendo éste, la Unica instancia autorizada
para efectuar cambios y reportarlos al Coordinador de Transporte.

En caso de cambio de ruta, se deberan tomar las medidas pertinentes en
cuanto al suministro de combustible y asignacién de viaticos y otros gastos
de viaje se refiere.

En el caso de giras de visita a sedes permanentes de los diferentes
programas de la UPNFM, se establecerd el horario y ruta de transporte
local a fin de regular el traslado de personal a los centros en donde se
imparten las clases. Al inicio del afio, el Departamento de Administracion
definira el itinerario para traslado en las sedes, el que se dara a conocer
al Coordinador de Transporte y Coordinador de gira.



ARTICULO 11. RESPONSABILIDAD DEL CONDUCTOR. EI conductor de cada
vehiculo sera responsable del acatamiento de las medidas siguientes:

a

Velar porque el vehiculo a él asignado sea utilizado en asuntos estrictamente
oficiales y reportar a cualquier persona que pida o exija lo contrario

Garantizar que los vehiculos sean resguardados en los estacionamientos que
determine la Universidad o en lugares que aseguren su proteccion.

Velar por la adecuada utilizacion del vehiculo reportando oportunamente al
Coordinador de Transporte y al Departamento de Administracion, cualquier
desperfecto o situacion especial que se presente, con el propdsito de ejercer
la accion correctiva correspondiente. Debera utilizar el formulario TRANS-03 “
Reporte Técnico de Conductor”

Mantener vigente y portar la licencia para conducir vehiculos.

Se prohibe transportar personas particulares y usar el vehiculo en horarios
inapropiados (de las 19:00 a las 5:00 horas) y dias inh&biles, salvo casos
justificados y debidamente aprobados.

Cubrir los gastos correspondientes al valor deducible de la péliza de seguro por
reparacion de dafos ocasionados a los vehiculos de la UPNFM, cuando se
compruebe descuido, negligencia, responsabilidad directa del conductor o
incumplimiento al presente Reglamento

La comprobacién de culpabilidad o inocencia debera ser determinada mediante
el parte de transito respectivo o sentencia judicial si la hubiere;

Estudiar y acatar las disposiciones emanadas del Reglamento de Transito.

Demostrar diligencia, pericia y responsabilidad en la conduccién del vehiculo y
la limpieza permanente del mismo.

Portar los documentos siguientes:

j.1 Carnet vigente del seguro que ampara al vehiculo, extendido por la
compafila aseguradora.
j.2 Comprobante vigente de matricula de vehiculos.

Revisar frecuentemente el vehiculo, para verificar niveles de bateria, agua,
aceite, liquido de frenos, llantas, fricciones y otros. El conductor sera el
responsable de  efectuar los cambios menores y reportar aquellos
desperfectos que requieran la intervencion del Mecéanico o reparacion en el
taller correspondiente.



Llenar el formulario TRANS — 02 antes de cada salida y entregarlo al vigilante
de turno.

ARTICULO 12. ABASTECIMIENTO, USO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES

a

Corresponde al Departamento de Administracion, establecer y negociar los
acuerdos de abastecimiento de combustible y Ilubricantes con los
proveedores, procurando obtener las mejores condiciones y servicios
adicionales, informando sobre estos asuntos a la Vicerrectoria
Administrativa.

El motorista verificara fisicamente que el vehiculo sea abastecido
conforme se describe en la orden autorizada por el Departamento de
Administracion. Este ejercerd los controles correspondientes a fin de
garantizar exactitud y transparencia en el suministro y uso de los productos
indicados anteriormente.

ARTICULO 13 SEGUROS

a

El Departamento de Administracion a través de la seccion de Activos, es
responsable de que todos los vehiculos de la UPNFM estén amparados
bajo la Pdliza de Seguros de Automodviles contra todo riesgo, de
conformidad con las condiciones pactadas con las compafias
aseguradoras, las que deberan ser seleccionadas de acuerdo al
procedimiento de contratacién que corresponda.

Corresponde al Departamento de Administracion a través de la Seccién de
Activos, llevar un registro estricto, fiel y actualizado respecto a la Pdliza de
Seguros para cada vehiculo, el cual debera contener como minimo la
siguiente informacion; monto del seguro, riesgos cubiertos, valores por
concepto de deducibles, vigencias, exclusiones y otras condiciones
pertinentes.

Con el fin de evitar objeciones por parte de la compafia aseguradora en
caso de presentar la reclamacion respectiva, cada motorista debera ser
capacitado en lo referente a las normas de conducta, previsiones y
condiciones del seguro suscrito asi como la actitud que debera asumir en
caso de un eventual siniestro de lo contrario sera responsable por los
dafios no reconocidos por la Compafia Aseguradora.

Al ocurrir un accidente, el conductor del vehiculo debera informar del mismo
a la Direccién Nacional de Transito, a la Compafia Aseguradora, y a la
Jefatura de la UPNFM mas proxima, por el medio disponible y con la
brevedad que sea posible teniendo un maximo de hasta 24 horas para
reportarlo cuando dicho accidente se haya producido en cualquier parte del
territorio nacional y fuera de su sede de trabajo.



e El informe-reporte (Formulario TRANS-04) que dé referencia del accidente,
se presentara por escrito debiendo contener como minimo la siguiente
informacion:

e.1Nombre completo del motorista responsable del vehiculo
accidentado

e.2 Lugar, fecha y hora del accidente.

e.3 Actividad que realiza

e.4 Motivo que causoé el accidente.

e.5 Darflos personales y/ o materiales.

e.6 Descripcién de como ocurrié el accidente.

e.7 Nombre y direccion de testigos presenciales.

e.8 Datos de los responsables o afectados por el accidente o colision,
(Nombre, Direccion, placas del o los vehiculos.)

ARTICULO 14. MANTENIMIENTO, REGISTRO Y CONTROL DE LOS
VEHICULOS.

El Departamento de Administracién por medio del Coordinador de Transporte y el
mecanico de la UPNFM, es responsable por estructurar y ejecutar un programa
de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos para tal efecto se
deberd llevar registro por cada vehiculo (Formulario TRANS-05). El
Departamento de Administracibn se encargara de negociar con talleres de
reconocido prestigio en la prestacién de servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo y asignarlos para realizar trabajos, cuando el dictamen técnico del
mecanico de la UPNFM recomiende que las reparaciones sean efectuadas en
talleres especializados,

Para poder llevar el registro y el control adecuado de cada vehiculo, el
departamento de Administracién debera aplicar las siguientes medidas:

a Por cada vehiculo se abrird un expediente que contendra su historial de usoy
mantenimiento, para este proposito por cada gira fuera de la sede, cada
motorista presentara un reporte por viaje, para controlar: Kilometraje, consumo
de combustible, lubricacién, engrase y estado fisico general del vehiculo

b La Coordinacion de Transporte actualizar4 los registros de los viajes
realizados y proveera la informacion necesaria para contar con estadisticas
mensuales, historial vehicular y datos confiables para la distribucion del gasto;
adicionalmente se anotaran las dificultades o inconvenientes que se hayan
presentado del servicio a fin de analizar las causas, evaluar su eficiencia y
aplicar las medidas correctivas del caso.

ARTICULO 15. DE LA REPARACION DE LOS VEHICULOS. Para proceder a la
reparacion de los vehiculos de la Institucion, se tomara en consideracion lo
siguiente:



a Es responsabilidad del Departamento de Administracion autorizar la
reparacion de los vehiculos.

b Es responsabilidad del Coordinador de Transporte reportar al mecanico de
la Instituciéon, los vehiculos que a su juicio requieren reparaciones. El
mecéanico dictaminarad la procedencia o no de la reparacion, hara las
recomendaciones pertinentes y debera firmar el acta de recepcion del
servicio prestado o de la reparacion efectuada.

c Cuando se efectuen reemplazos de repuestos, el mecanico de la Institucion
deberd entregar a la Seccion de Proveeduria los repuestos o piezas
reemplazadas.

d Es responsabilidad del Departamento de Administracion, el registro de
todas y cada una de las reparaciones hechas a cada uno de los vehiculos.
La informacién sera proporcionada por el Coordinador de Transporte

ARTICULO 16. DE LA EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE.

Con el propésito de evaluar la calidad del servicio del Transporte brindado, el
Departamento de Recursos Humanos aplicard instrumentos que midan la
satisfaccion del usuario, para la evaluacion permanente de los componentes que
hacen posible la prestacion del servicio, tales como: vehiculos, motoristas,
proceso de solicitud y aprobaciéon. Con lo anterior se procurard garantizar un
adecuado nivel de satisfaccion del usuario.

ARTICULO 18. VIGENCIA

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion
ante el Consejo Superior Universitario, quedando derogadas las disposiciones
que sobre la materia se hayan emitido con anterioridad. Cualquier situacion no
prevista en el presente Reglamento serd resuelto por el Consejo de Servicios
Administrativos de la UPNFM.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa del Distrito Central, a los 22 dias del mes de
Abril del 2005.



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL FRANCISCO MORAZAN

SOLICITUD DE TRANSPORTE

FORMA TRANS-01

PARA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

FECHA DE REMISION DE LA SOLICITUD: / /

DIA MES ANO

UNIDAD SOLICITANTE:

RESPONSABLE:

LUGARES DONDE SE DIRIGE: 1.

3.
4,
5.
RUTA A SEGUIR:
SALIDA: / / _ HORA
DIA MES ANO
REGRESO: / / HORA

PROPOSITO DE LA GIRA:

TRANSPORTARA EQUIPO: SI()  NO()
TIPO DE EQUIPO CANTIDAD

FIRMA'Y SELLO DEL SOLICITANTE
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL FRANCISCO MORAZAN

SOLICITUD DE TRANSPORTE

FORMA TRANS-01

AUTORIZACION : (PARA SER LLENADO POR LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION UPNFM.

SE AUTORIZA TRANSPORTE DEL / / _
DIA MES ANO

AL / I
DIA MES ARO

LA UNIDAD SOLICITANTE PAGARA:

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE DEL CONDUCTOR: SI()  NO()

COMBUSTIBLE ...ttt SI() NO()
FECHA DE AUTORIZACION: / /

DIA MES ANO
VEHICULO TIPO PLACA

FIRMA'Y SELLO JEFATURA ADMINISTRACION

NOTA: S| LA GIRA ES FUERA DE LA SEDE;
a) Adjuntar la orden de viaje para el personal y el conductor
b) Presentar la solicitud de transporte, con 10 dias de anticipacion

Original: Coordinacion de Transporte
Copia:  Archivo Departamento de Administracion
Copia: Solicitante
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL FRANCISCO MORAZAN

CONTROL DE PERMISO DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS

FORMA TRANS — 02

VEHICULO: TIPO PLACA

CONDUCTOR:

N° DE PERSONAS A TRASLADAR:

LUGARES DONDE SE DIRIGE:

PROPOSITO DEL VIAJE

AUTORIZADO POR:

FECHA DE SALIDA: / / HORA:
DIA MES ANO

FECHA DE REGRESO: / / HORA:

FIRMA'Y SELLO AUTORIZADO




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL FRANCISCO MORAZAN

REPORTE DE VIAJE

FORMA TRANS-03

VEHICULO N° TIPO PLACA

NOMBRE DEL CONDUCTOR:

LUGARES DE DESTINO

OBSERVACIONES DEL CONDUCTOR:

1. KILOMETRAJE:

LECTURA DE SALIDA: KM
LECTURA DE LLEGADA: KM
KILOMETROS RECORRIDOS KM

2. COMBUSTIBLE:

SALIDA: Lleno_~ 3%tanque__ % Tanque___ %tanque galones

LLEGADA: Lleno__ %tanque___ % Tanque___ %tanque galones_ |
3. SITUACION DEL VEHICULO ASIGNADO: Sl NO

3.1 ¢Consume Agua el radiador? .........ccoooviiiiiiiiiii e, () ()

3.2 ¢, Consume Aceite el motor?.........ooooeeeieii, () ()

3.3 ¢Reviso el estado de la bateria?.........ccccvvveeeeeeeeiiiiiciiiinee, () ()

3.4 ¢ Conoce el estado de las fricciones, liquidos etc?.............. () ()

3.5 ¢ Funcionan bien las luces de rigor? ............ccooevveineenn () ()

3.6 ¢ Presenta problemas el sistema de direccion?................... () ()

3.7 ¢ Conoce el estado de las bandas de poleas externas?....... () ()

3.8 ¢ Estan debidamente lubricados los rodamientos?................ () ()




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL FRANCISCO MORAZAN

REPORTE DE VIAJE

FORMA TRANS-03

OBSERVACIONES DE RIGOR Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO

EL CONDUCTOR DEL VEHICULO, DEBERA PRESENTAR UN INFORME DE LA OPERACION
DIRECCION AL CAER EN BACHES DE LA CARRETERA ETC.

FECHA DEL REPORTE: / /
DIA MES ANO

OBSERVACIONES DEL COORDINADOR DE TRANSPORTE

FECHA DE RECEPCION DEL REPORTE: / /
DIA MES ANO

SE SIGUIO LA RUTA ESTABLECIDA POR ADMINISTRACION SI( ) NO( )

OTROS DETALLES




