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ASUNTO:
INTRODUCCION

El presente manual se constituye como material de consulta, ya que contiene los elementos
fundamentales que permiten identificar y describir la operatividad de los procedimientos que
realiza la unidad de Archivo para el control de los documentos y expedientes, Ademas, es
importante sefialar que las acciones a seguir contenidas en el presente manual podran optimizarse
a medida que el procedimiento sea cada vez mas practico, lo cual permitira la flexibilidad
adecuada en la bisqueda permanente de alcanzar la eficiencia y eficacia de la gestidn
administrativa, el mismo esta conformado por:

Capitulo I Aspectos generales del manual conformado por los objetivos y alcance del manual, la
base legal vigente que rigen de manera general los procesos.

Capitulo II Presenta la descripcion de los procesos y procedimiento de una manera clara y
ajustada a las bases legales y normativas de la institucion asi como los diagramas de procesos.

Capitulo III Presenta la descripcion de los procesos y procedimiento de las aplicaciones
informaticas con las que cuenta la unidad de transporte
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CAP SEC

MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

VERSION

PAG

FECHA

03

Mayo 2013

ASUNTO:
GENERALIDADES

El Fondo Hondurefio De Inversion Social fue creado mediante decreto legislativo 12-90, del 22 de febrero de

1990, entidad que cuenta con autonomia administrativa, técnica y financiera, con un patrimonio
propio, esta institucion que contiene una oficina dependiente de la Direccion de Finanzas y
Administracion denominada Unidad de Pagaduria, es la responsable de hacer todas las pagos que
se generan en el FHIS. Con el fin de facilitar su labor a los empleados que laboran en dicha Unidad,
se ha elaborado el presente documento proporcionando de esta manera una descripcion de los
procedimientos, su relacién con otras unidades de la Institucién, asi como los reglamentos por los
que se debera regir la UP; mediante el presente manual operativo se tendra pleno conocimiento de
las funciones y limites establecidos en el desempefio de sus actividades diarias.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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ASUNTO:
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/OBJETIVO/ALCANCE

OBJETI
VO

Establecer las normas y procedimientos que regiran Las actividades de Administracion de flota
vehicular, mantenimiento, control y cuidado de todos los medios de transporte .con la finalidad
de servir como instrumento de informacion, decisién y control en el nivel de desempefio de las
funciones.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Regular la programacion y utilizacion de vehiculos solicitados por las diferentes unidades para el
uso mas eficiente posible.

Establecer las normas de uso, mantenimiento, reparacion, resguardo y control de los
vehiculos.

Obtener informacion confiable y oportuna del uso, mantenimiento, reparaciones, consumo de
combustible y estado del parque vehicular.

Explicar los diferentes procesos manuales que se Realizan en la unidad, junto con la
descripcion de los procedimientos que se llevan a cabo para ejecutarlos, mediante la elaboracion
de Diagramas de flujo.

Determinar las funciones que tiene a su cargo el Personal que integra la Unidad de Transporte, asi
Como la periodicidad con que se realizan dichas Labores.

ALCAN

CE

El presente manual es de observancia de todo el personal de la unidad de Transporte asi como el

personal de las demas unidades administrativas que participan en alguna actividad establecida en el
manual.
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ASUNTO:

ASPECTOS GENERALES/ RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transporte posee una organizacion simple, capaz de adecuarse a los objetivos,
recursos y ambiente de la institucion. La Unidad, debera trabajar como un equipo sdlido y
eficiente. En el presente manual se describe la interrelacion de las partes, sus funciones o
actividades que desarrollaran. Dentro de la estructura los auxiliares de archivo, deberan reportar al
Jefe de la Unidad de la misma y este reportara al Director de Finanzas y Administracion o en su

ausencia al Sub director.

Director de finanzas y
Administracién

Sub-Director de finanzaq

y
Administracion

Jefe de unidad de
Transporte

Secretaria Supervisor de Fiscal administrativo
vehiculos

Motorista Mecéanicos
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ASPECTOS GENERALES/ RESPONSABILIDADES

EL JEFE DE UNIDAD DE TRANSPORTE

UNIDAD DE TRANSPORTE

Elaboracién del gasto quincenal.

Revision de facturas y 6rdenes de compra (para la elaboracion del pago por cada quincena).
Revisar el sistema de control diario de combustible, asi como el de entradas y salidas de
vehiculos y sus rutas.

tramite pago a proveedores .

Implementar el control de inventarios de repuestos e insumos del taller del FHIS.

Tramite y seguimiento de accidentes.

Participacion en comité de compras de repuestas y adquisicion de llantas .
Participacion en licitacion de repuestos y llantas .
Supervision de personal asignado.

Elaboracion de tramite de subastas ( solicitud)

Supervisién en talleres , proveedores y lubricentro ( reparaciones mayores , mantenimiento de
vehiculos)

FISCAL ADMINISTRATIVO

Elaboracion de finiquitos al personal que realiza labor de campo.

Elaboracion del Gasto quincenal de combustible

Abastecimiento de combustible a los vehiculos.

Revision y verificacion de facturas con sus respectivas 6rdenes de compras (combustibles y repuestos)
Elaboracién de informes de combustible y recorrido semanal por vehiculos.

Implementar el control de inventarios de repuestos e insumos del taller del FHIS.

Informes sobre inventarios de repuestos e insumos.

Recibo y entrega de insumos y repuestos que salen de la bodega del taller. ( descargos )
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ASUNTO:
ASPECTOS GENERALES/ RESPONSABILIDADES

SUPERVISOR DE VEHICULOS

Control y supervisién de vehiculos

Asignacion de actividades a los motoristas ( en gira )
Control de vehiculos en sus respectivas bitacoras .
Controles estadisticos de operaciones.

Elaboracion de informe mensual, reporte, tablas, documentos, etc.

SECRETARIA

Archivo de toda la correspondencia que gira en esta unidad de las diferentes oficinas del FHIS.

Elaboracién y remision a la Sub Direccion de Administracion los documentos para el pago

de los diferentes servicios que se reciben de las empresas con que se trabaja.

Colaboracion a la revision de las facturas, elaboracion de pagos

Manejo y cuidado de toda la documentacion de los vehiculos propiedad de la institucion.

Colaboracién en la tramitacion que se realiza ante la Direccion Ejecutiva de Ingreso (D.E.I.)

Colaboracién con el personal motorista en la elaboracion de anticipos y liquidaciones viaticos.

Elaboracion de formatos que se utilizan en la unidad.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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MECANICO

Reparacion de todos los vehiculos y su mantenimiento preventivo.
Diagnostico de los vehiculos
Supervisién de los vehiculos

Rescate de los vehiculos cuando sufran un desperfecto mecanico

MOTORISTA

e Mantenerce en su puesto de trabajo siempre presto para lo que se le requiera

e Realizar con responsabilidad y prudencia su labor de trasladar el personal del FHIS ( dentro o fuera de
la cuidad)

e Verificar cada vez que se utilice un vehiculo que le sea asignado que tenga sus herramientas necesarias
( llave de ruiedas , maneral , llanta de repuestos etc)

e Mantener los vehiculos limpios que se les haya asignado.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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ASPECTOS GENERALES/ BASE LEGAL

Este reglamento es una guia de las disposiciones reglamentarias que rigen la unidad de
Transporte que el usuario debe seguir para el manejo dptimo de este.

DISPOSICIO
NES Articulo

1
Clasificacién de | fios de T I

Vehiculos adquiridos por la institucion:
Son vehiculos adquiridos con fondos del FHIS y forma parte del patrimonio de la institucion.

Vehiculos adquiridos mediante donacién o transferencia de otras instituciones
gubernamentales o convenios establecidos.

Articulo 2
Decl i6n de R bilidad

a) La responsabilidad primaria por el buen uso y cuidado del vehiculo(s) corresponde
a la persona que se le asigna o haga uso del mismo.

b) Los vehiculos del FHIS solamente pueden ser conducidos por personas
autorizadas (por el jefe del departamento o de la unidad a la que pertenece) que
tengan licencia vigente en su poder. En ningun caso, personal menor de 21 afios y
ajeno al FHIS.

c) El empleado que utilice un vehiculo propiedad de la instituciéon tendra que
revisarlo y comprobar las condiciones en las que lo esta recibiendo. Si el mismo
tuviera algun desperfecto debera reportarlo a la unidad de Transporte.

d) Es responsabilidad de la unidad de Transporte realizar todas las actividades
pendientes a reparar cualquier dafio, desperfecto o falla en los vehiculos.

e) Los empleados que requieran un vehiculo para realizar giras, deberan retirarlo de
las instalaciones del FHIS el dia en que iniciaran el viaje, y debera retornarlo el
mismo dia que regrese de la gira; por lo que nadie estd autorizado para llevar
vehiculos a su domicilio.

f) Es obligacion de cada empleado proporcionar por escrito al personal de la
unidad de transporte, encargado de cualquier

UNIDAD DE TRANSPORTE
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9)

h)

)

k)

m)

0)

p)

UNIDAD DE TRANSPORTE

Se presentara el servicio de transporte al personal que se quede laborando desp
ués del horario normal de trabajo, debiendo ser solicitado por lo menos media
hora o 15 minutos antes de las 5:00 pm estableciendo el nombre, direccién y
dependencia a la que pertenece y la hora de salida.

Los empleados (motoristas) encargados de trasladar al personal que se queda
trabajando después del horario normal de trabajo, debiendo ser solicitado por lo
menos media hora o

15 minutos antes de las 5:00 pm estableciendo el nombre , direccion y dependencia a la

que pertenece y la hora de salida.

Si un empleado solicita un vehiculo y este sufre un accidente o perdida se
determina por medio de la comisién de accidentes el grado de responsabilidad que
tiene el empleado.

La unidad de transporte es la responsable de coordinar y evaluar todas las
actividades relativas a la reparacion y mantenimiento de los vehiculos de la flota
vehicular.

La unidad de transporte emitird una orden de servicio, para que sean
efectuadas las reparaciones en el taller del proveedor que considere apropiado.

La unidad de transporte solicitara a la direccién ejecutiva la renovacion de los
permisos de circulacion en horas y dias inhabiles; para lo que emitird un listado
actualizado de los vehiculos y la documentacidn necesaria.

Si un empleado en el transcurso de un viaje el vehiculo le quedase
inmovilizado por cualquier motivo, es su responsabilidad informar inmediatamente
al servicio de la unidad de transporte y tomar todas las medidas posibles para
evitar dafios y sustracciones a dichos vehiculos.

caso de comprobante que el vehiculo sufrié dafios y su rendimiento no ha sido el

optimo a causa de negligencia, maltrato, mal uso por parte del empleado usuario.
La unidad de transporte deducira las responsabilidades y establecera las medidas al
imputado debiendo este acatar la resolucion sin protesta; o la unidad de transporte
recurrira a dirimir ante la comision de accidentes.

Es obligacion de la unidad de transporte proveer a los usuarios vehiculos limpios,
para lo cual contratara el personal de limpieza que sea necesario.

La unidad de transporte establecera un informe mensual dirigido a la direccién de
finanzas y administracién de todas la actividades realizadas, junto a los talleres o
cuadros estadisticos con el desglosé de los gastos en todas sus operaciones.
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gq) La unidad de transporte establecera un informe mensual dirigido a la direccion de

s)

9,

finanzas y administracion de todas las actividades realizadas, junto a los talleres o
cuadros estadisticos con el desglose de los gastos en todas sus operaciones.

El suministro de combustible a las unidades estara a cargo de la unidad de
transporte quien designara al encargado correspondiente, quien ademas verificara
el rendimiento, control, extendera los respectivos finiquitos después de las giras,
establecera los registros y archivos que fuesen pertinentes.

Es obligacion de todo el empleado al regresar de gira y que haya utilizado los
vehiculos de la institucion, presentar las facturas de gasto de combustible,
lubricentros, reparaciones u otros para la extension del correspondiente finiquito. Si
el rendimiento no fuese optimo se sujetara a las medidas que tome el encargado
personal responsable estime conveniente.

Todo empleado del FHIS estard en la obligacion de asistir a cualquier curso,
capacitacion, reunion, asamblea informatica que la unidad de transporte realice,
con el fin de mejorar el uso y rendimiento de la flota vehicular.

La unidad de transporte estd facultada para requerir a cualquier implicado y
emprender las acciones que considere oportunas con el objeto de solucionar
cualquier eventualidad o problema que se derive del uso de vehiculos, sus
acciones y decisiones por lo cual los empleados deberan estricto cumplimiento.

Articulo 3

a)

b)

0)

Es absolutamente prohibido para el resto del personal el uso de los mismos en
asuntos personales al menos que cuente con la autorizacion del Director
Ejecutivo.

En caso excepcional de emergencia, el Director Ejecutivo podra autorizar el
uso de vehiculos en asuntos personales, indicando especificamente la fecha y el
lugar de destino.

Los vehiculos que son propiedad de la institucion no deberan ser utilizados por
personas que sean ajenas al mismo; o personal que sea contratado para realizar
trabajos eventuales, excepto motoristas y aquellos que por convenio o contrato con
otros organismos necesiten de este recursos para la realizacion de las actividades.

Articulo 4

d)

UNIDAD DE TRANSPORTE

Cualquier situacion de multa por infraccion de transito de orden menor sera
pagada por empleado responsable, osera evaluada pro la comision de accidentes




con el fin de tomar una decision al respecto dependiendo del caso.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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Articulo 5
Ref iaal ident
a) A efectos de reducir los accidentes al minimo, se recomienda conducir siempre a

b)

d)

e)

9)

h)

UNIDAD DE TRANSPORTE

velocidad moderada y atento a seguir y respetar todas las reglamentaciones de
transito.

Queda terminantemente prohibido transportar en los vehiculos personal ajeno al
FHIS y no relacionado con los asuntos de la institucion.

Todos los vehiculos del FHIS se encuentran asegurados para cubrir dafios a
terceros, sus bienes y propiedades, etc...

En caso de accidente el conductor esta obligado a hacer un reporte por escrito a
la unidad de transporte y su jefe inmediato, acompafado siempre de un informe
de las autoridades de transito o autoridad competente.

Si el accidente ocurriese en lugares donde no esta al alcance tal autoridad, el
informe que debera ser firmado por uno o dos testigos presenciales, informe que
deberd elaborase en el lugar del accidente.la administracion proporcionara el
formulario adecuado para el reporte, y sera responsabilidad del usuario del
vehiculo portar copias de dicho formato todo el tiempo. Solamente encaso de
peligro de vida o integridad personal al obtener la firma de testigos , se permitira la
omision de este requisito.

Si el accidente hay danos a terceros, y se tratara de persona(s), deberd buscarse la
manera de trasladarla (s) al hospital o centro de salud mas cercano para su debida
atencion.

Si el dafio fuera a bienes o propiedades, habra que indicar al perjudicado no
proceder a la reparacion hasta haber obtenido la autorizacion del FHIS, la
institucion presentara por lo menos dos cotizaciones a la aseguradora para
obtener la orden o autorizacion de la reparacion.

Sera responsabilidad del conductor presentar el informe por escrito del accidente o
desperfecto ocurrido al FHIS, en un plazo no mayor de 2 dias posteriores al
accidente o cualquier eventualidad.
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i) En caso de accidentes o percances graves (robos, atropellos, colisiones, etc.) en
gue se vean involucrados los vehiculos de la institucion, el empleado afectado lo
comunicara en forma verbal inmediatamente a la unidad de transporte. Y su
Direccion respectiva, presentando posteriormente un informe detallado por escrito,
en donde haga constar las caracteristicas del vehiculo y conductores involucrados,
una explicacion de hechos incluyendo testigos , si los hubiese, y las gestiones
realizadas ante la policia, abogados, talleres, compaiias de seguros y /o los
juzgados. Posteriormente apoyara a la unidad de transporte. En la gestion que se
considere conveniente realizar.

j) En caso de siniestro, la unidad de transporte junto al empleado que sufrié el
percance, completaran el aviso de siniestro a fin de ser presentado a la compaiiia
de seguros. El empleado serd quien firme este documento y adjuntara la

licencia de conducir y las constancias que prueben la intervencion de las
Articulo autoridades, en caso de haber ocurrido, o cualquier otro documento solicitado.

6
Dict | ident
a) El FHIS integrara una comisién de accidentes, que determinara sobre el accidente
en base al reporte(s) recibido (s) y delimitara las responsabilidades del caso.
Articulo
2 I isién d ident

b) La comisidn de accidentes estara integrada por:

c) Director de finanzas y Administracion (voz y voto)

d) Director de legal (voz y voto)

e) Jefe de la unidad de pre intervencion (asistente administrativo) (voz y voto)

f) Representante de la unidad de transporte. (solo actuara como informador sin
derecho a voto).

g) La comisidn de accidentes se reunira a solicitud por escrito de la unidad de transporte.

h) La comision de accidentes determinara el grado de responsabilidad que tiene el
empleado en los casos de accidentes.

i) La comision de accidentes establecerad las mediadas cautelares y las
recomendaciones tendientes a resolver cualquier problema derivado del accidente

j)  La comisidn de accidentes tiene la facultad de determinar el destino del vehiculo

UNIDAD DE TRANSPORTE
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Articulo
8

b)

d)

UNIDAD DE TRANSPORTE

Mantenimient trol de vehicul

Por mantenimiento se considera todas aquellas acciones o actividades
tendientes a optimizar el rendimiento operativo de la flota vehicular se divide en:

Mantenimiento preventivo: es la inspeccién periddica del vehiculo para
prevenir las fallas o desgastes prematuros; para ello se hace Ia
revision de luces, los niveles de aceite, agua, liquidos de frenos, liquidos
refrigerantes, de embragues, de baterias, revision de direccion de estado
de los cinturones, caja de herramientas y presion de ruedas (incluyendo la
de repuestos) etc.

Mantenimiento correctivo: es la reparacion de los dafios o fallas que el
vehiculo presenta por consecuencia de su uso natural, mediante la
sustitucion de piezas, cambio de repuestos, ajustes y cualquier otra
actividad necesaria, tendiente a normalizar sus condiciones de uso.

Es la obligacion de la unidad de transporte, entregar el vehiculo en condiciones
optimas de uso, con todos los accesorios y herramientas necesarias para su normal
operacion.

Es obligacion del empleado que usara el vehiculo percatarse de las condiciones en
que el empleado de la unidad de transporte. Le estd entregando el mismo
debiendo revisarlo al momento de recibirlo.

Cuando un empleado haga uso de los vehiculos para giras o viajes fuera del
distrito central debera llenar y firmar el libro de registro de vehiculo, y para uso
local sera suficiente una inspeccion visual juntamente con el encargado.

La firma de cada usuario en el libro de registro de los vehiculos, significara que
lo ha recibido en buen estado, con todos sus documentos, accesorios Yy
herramientas necesarias ahi establecidas, debiendo retornarlo en iguales
condiciones. En caso de comprobarse la falta de alguno de ellos o cualquier otra
irregularidad el empleado que firmo sera le responsable.

En caso de encontrar alguna condicién irregular o falta en el vehiculd, el usuario

debera reportar de inmediato al personal de la unidad de transporte encargado.

Siempre que se viaje en un vehiculo de la institucidn, las personas que viajen en
asientos que tengan cinturones de seguridad deberan hacer uso del mismo.
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F)  Para el mantenimiento preventivo y reparaciones de los vehiculos, el FHIS utilizara los
servicios de cualquiera de los talleres debidamente inscritos en el banco de proveedores y
calificados segun su area técnica de especializacion.

G) Sera responsabilidad de la unidad de transporte recoger el vehiculo una vez
efectuados los trabajos en el taller mecanico, asegurarse de que se han efectuado las
reparaciones y/o mantenimiento especificados en la orden de trabajo y obtener evidencia
razonable de que se le instalaron al vehiculo los repuestos indicados en la factura del taller.

h) La programacion de los mantenimientos y reparaciones de vehiculos estara a cargo del
servicio de la unidad
de transporte.
Articulo 9

En lo referente al seguro

a) A efectos de cubrir los dafios personales y materiales que se produzcan por y en el
vehiculd, el FHIS suscribird un contrato de seguros que tendra una cobertura de todo tipo
de riesgo (materiales y gastos médicos hospitalarios a las personas afectadas.).

b) En caso de que sea necesaria la utilizacion del seguro por cualquier percance sufrido, la
unidad de transporte. emprendera las acciones y tramites de reclamo de acuerdo a los
procedimientos ante la aseguradora.

c) El FHIS cuenta con los servicios de una correduria de seguros, cuya responsabilidad es
asesorar a la institucion en todo lo referente al ramo, sirviendo ademéas de enlace
entre la compaiia aseguradora y el FHIS.

d) El FHIS contara con una comision de accidentes quien actuara y dictaminara en todo lo
referente a seguros, y a solicitud de la unidad de transporte.

Articulo 10
Norm ri

a) Todos los vehiculos de la institucion deben ser manejados de acuerdo a la ley general de
transito y las demas disposiciones de la direccion general de transito.

b) En todo momento debe respetarse la sefializacion existente en las vias utilizadas y las
indicaciones de las autoridades correspondientes.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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g) Todos los vehiculos de la institucion deberan contar con ruedas de repuesto y las
herramientas para su instalacion.

h) Queda terminantemente prohibido conducir bajo los efectos de bebidas
alcohdlicas, drogas o estupefacientes, y cualquier otra condicion irregular que
pudiera causar algun tipo de dafo al vehiculd o a terceras personas.

i) En caso de conducir bajo los efectos de las bebidas alcohdlicas o
estupefacientes, el conductor del vehiculd quedara inmediatamente suspendido
de sus labores y sera responsable directo, en su totalidad, de los dafos en que
pudiera incurrir el vehiculd y terceras personas o sus bienes.

Articulo 11

D - .

a) Si en alguna ocasion el Gobierno de Honduras a través de alguna secretaria
Adjunta asignara vehiculos a la institucidn, estos circularan bajo el reglamento de
su respectiva institucion.

b) Si el FHIS en alguna ocasion asignare vehiculos a cualquier dependencia del
estado u otras, estas se circunstancias a los reglamentos.

¢) Los medios de transporte nuevos de la institucion van a ser adquiridos mediante
licitacion publica cuando sean mas de dos vehiculos o por medio de una compra
directa (cuando sean menos de dos vehiculos) segin los reglamentos vy
disposiciones establecidos para tal fin. Dichos vehiculos formaran parte del
patrimonio de la institucion por lo que seran registrados contablemente con sus
caracteristicas y se depreciara de acuerdo a las politicas del Gobierno de Honduras
(depreciacion de activos bajo el método de linea recta).

d) Los vehiculos que sean adquiridos se les debera colocar vinetas que defina la institucion.

e) En ningln caso los vehiculos podran ser manejados por personas ajenas a la
institucion como ser familiares o amigos de los empleados del FHIS.

f) Es responsabilidad de todos los empleados que manejen los vehiculos de la
institucion tener su licencia correspondiente al dia, una fotocopia de la misma
debera estar en los archivos del servicio de la administracion.

g) Salvo permisos expresos y por escrito de la Direccion de Administracion y
Finanzas o del Ministro, autorizando al empleado ante el administrador de
aduana correspondiente, ningln vehiculd de la institucion podra abandonar el
territorio nacional. En estos desplazamientos, rigen las mismas condiciones
establecidas en le presente reglamento para los viajes dentro del territorio
nacional

UNIDAD DE TRANSPORTE
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USO DEL MANUAL

b)

C)

d)

9)

UNIDAD DE TRANSPORTE

Para la correcta aplicacién del siguiente manual se debe tomar encuentra lo siguiente:

El manual estara a disposicion de todo el personal que labora en la unidad de
Transporte y las demas unidades en las cuales estan vinculadas con las actividades
de la unidad .

En la aplicacién del presente manual la unidad de Transporte adscrita a la
direccion de Administraciéon y finanzas velaran por el cumplimiento de los
procedimientos aqui descritos.

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de la
Direccion de Administraciéon y Finanzas que en materia de procedimientos
afecte la estructura del manual, generara un cambio en su contenido a fin de
adaptarlos a las nuevas politicas emitidas.

El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario puede
encontrar una informacién clara y precisa, tanto en las unidades que intervienen
en los procedimientos como en las responsabilidades y acciones que deben
cumplirse durante el desarrollo de los mismos.

Los usuarios del manual deben notificar a su jefe inmediato las sugerencias,
modificaciones o cambios que afecten el contenido del mismo, con el objeto de
garantizar la vigencia de su contenido y con ello mejorar la base del conocimiento en
el tiempo.

Esta manual esta divido en capitulos y secciones con la finalidad de hacer mas
facil su actualizacion.

Este manual solo podra ser modificado por la Direccion Administrativa juntamente
con la unidad de Transporte.
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PROCESO:

ASIGNACION DE VEHICULO

a)

b)

d)

e)

f)

UNIDAD DE TRANSPORTE

La unidad de transporte es la encargada de asignar vehiculos al personal que lo
necesite para realizar actividades relacionadas con su trabajo; para ello el
empleado solicitante tendra que enviar un memorando junto con el pase de
autorizacion de salida al jefe de la unidad de transporte para que este le realice la
asignacioén correspondiente.

Si el vehiculo lo solicita para utilizar dentro de la ciudad solo presentara el
pase de autorizacién de salida; caso contrario tendra que presentar ambos
documentos (memorando y pase de autorizacion de salida)

empleado solicitante tiene que llevar le memorando firmado por el director
del El departamento al que pertenece y la autorizacion de transporte (pase de
salida) con dos dias de anticipacion como minimo si va adquirir motorista para la
gira, debido a que se necesitan solicitar viaticos para el mismo; si no necesita
motorista presentar la solicitud un dia antes de que vaya a realizar la gira.

Solicitud de viaticos para el motorista: en caso de que el empleado solicitante
necesite motorista; inmediatamente el jefe de la unidad de transporte procede a
seleccionar el mismo haciendo uso de una tabla de control de giras
correspondientes a los motorista (para establecer una distribucion equitativa), y
tramitar los viaticos de acuerdo a la tabla establecida y los dias que va salir de
gira, para la debida autorizacion y elaboracion del cheque, que le sera entregado
para cubrir sus gastos

Pase de autorizacién de salida: es el documento que serd utilizado para la
solicitud de vehiculos por las diferentes direcciones de la institucion. El que
contendra la siguiente informacion:

Fecha de solicitud.

Fecha del dia que va salir el empleado

Nombre del empleado solicitante y acompafiantes
Motivos y lugares que va a visitar

Hora de salida de la institucion

Duracion de la gira

Este pase de salida tiene que estar firmado y sellado por el encargado de
transporte; ademas deberan ser autorizados por el director del departamento
solicitante o personal previamente autorizado asi como su respectivo sello.
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g) Entrega y revision del vehiculo al empleado solicitante: el vehiculo sera entregado
el dia que el empleado vaya de gira, en el momento de entrega del
vehiculo el personal encargado por parte de la unidad de transporte tiene que
revisar que el mismo lleve toda la documentacién necesaria ( Revisién, permiso de
circulaciéon ) y anotar en el respectivo libro de vehiculo todos los accesorios con que
cuenta ( radio, vias , retrovisores, tarjetas de seguro, etc..) ademas de todas las
particularidades del estado fisico.

h) Retorno de los vehiculos: los vehiculos tienen que ser ingresados a las
instalaciones de la institucion inmediatamente que se regrese de la gira ya
que es prohibido llevarlo al domicilio particular, el empleado encargado de la
unidad de transporte tienen que revisarlo y anotar las condiciones fisicas en que
este retorna, asi como el kilometraje y la lectura del combustible; que servira para
el momento de hacer la liquidacion ( finiquito), deducir responsabilidades, llevar
historial de cada vehiculo, control operativo de la flota

i) Elaboracion de finiquitos: una vez que el empleado entrega el vehiculo debera
presentar las facturas de combustible en las cuales deberd venir impreso el valor
en lempiras, la cantidad en galones, fecha de suministro de combustible, el
kilometraje y el numero de registro del vehiculo, para que en la unidad de
transporte le elaboren el finiquito.

j) Finiquitos de combustible: es un documento que se utiliza para evaluar el
rendimiento del combustible usado en la gira, por los diferentes vehiculos del FHIS,
este incluird los datos siguientes: numero de vehiculo, marca, placa, afo,
capacidad del tanque, conductor, detalle de las facturas por compra de
combustible, combustible de salida, de entrada kilometraje de salida , entrada,
recorrido, rendimiento.

k) Con esto se pretende determinar el rendimiento del vehiculo, el cual se calculara
de la siguiente manera:

Galones con que salid el vehiculo — galones con que ingreso el A\

vehiculo = 2
Kilometraje de salida — kilometraje de entradgn
1

_Al/AZ =\T (Km/ galén)

Este factor de Kms/galon es a lo que llamaremos rendimiento, se establece como
parametro aceptable 32 Kms / galén minimo. Esto representa una herramienta para
poder controlar el gasto de combustible.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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I) Liquidacion de viaticos del motorista: al retorna el motorista del viaje tendrd que
presentar la cuenta de liquidacidn de viaticos para lo cual entregara el formato de
liquidacion junto con las facturas del hotel, combustible, fotocopia del anticipo,
Boucher del cheque y de otros gastos (los cuales pueden ser por reparaciones
de emergencia al vehiculo, neumatico, aceite, etc...).

UNIDAD DE TRANSPORTE
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Envid de solicitud

Si es un viaje a fuera
de la ciudad,
presenta pase y

L

> memorando
Recibe, revisa

v Necesita

motorista

elaboracidn de viaticos

O

Entrega y revisidn de automovil

Elaboracion de finiquitos

1
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motorista

Liquidacién de viaticos
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PROCESO:

TRASLADO DE PERSONAL DESPUES DE LAS HORAS LABORABLES

UNIDAD DE TRANSPORTE

Traslado del personal después de las horas laborables: esta unidad se encarga de
brindar servicio de transporte a los empleados que trabajen después de las 5:00
Pm para ello se deben reportar via teléfono a las oficinas de transporte a mas
tardar quince (15) minutos antes de las 5:00 Pm para indicar la hora de salida, el
nombre del empleado solicitante y la unidad a la que pertenece.

El personal que omita la disposicion anterior, no se le brindara dicho
servicio.

Establecimiento de rutas: el jefe de la unidad de transporte nombrara un
encargado que estara a cargo de establecer las rutas convenientes para el traslado
del personal solicitante, de acuerdo al reporte previo.

Horarios de transporte: se brindara transporte en los horarios de 7:00 Pm y
9:00 Pm a excepcion del sefior ministro su secretaria y los altos ejecutivos de la
institucion.
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SOLICITANTE UNIDAD DE TRANSPORTE

Inicio
Llamar 15 minutos
/ antes a la unidad de

transporte

Envié de solicitud

»{ 2

>

O

Asignacion de motorista

Yo

Elaboracion de ruta

O

Traslado de personal

O

Retorno a las instalaciones

o
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COMPRAS CON CAJA CHICA

La unidad de transporte maneja una caja chica por un valor de Lps.15, 000.00
gue seran utilizados para comprar suministros de menor cuantia no superior a Lps.1,

500.00.

Dichos suministros se utilizaran en los vehiculos de la institucion para su

optimo funcionamiento.

Reembolso de caja chica: una vez efectuado el gasto de caja chica
se hara la recoleccién de las facturas por las compras menores, luego se
elabora un memorando dirigido a la Direccién de Finanzas y Administracion
solicitando el rembolso de caja chica, para la debida autorizacion y emision

del cheque correspondiente.

Fondos de emergencia: este fondo cuyo monto es de Lps. 2,500.00 es
utilizado exclusivamente para suplir las necesidades de viaticos de los
motoristas en casos de emergencia como ser las giras programadas por la

direccion ejecutiva y por los directores.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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PROCESO:

REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Para el optimo rendimiento y uso de la flota vehicular la unidad de transporte cuenta con un
banco de proveedores de servicio, reparaciones minimas.

1.

UNIDAD DE TRANSPORTE

Ingreso al banco de proveedores: en base a las necesidades cuando un proveedor
es requerido; este enviara una nota de presentacion dirigida a la Direccién de Finanzas y
Administracion o al jefe de Transporte, donde especifique todos los servicios que ofrece,
condiciones de trabajo, direccion y localizacion, area de especializacion , personal con que
cuenta, anos de experiencia, y cualquier otra informacidn complementaria, para que
posteriormente la unidad de transporte analice los requerimientos y condiciones, elabore
registro e historial correspondiente, establecimiento de los contratos, verificar las
instalaciones, tomar fotografias y determinar la factibilidad de su inclusién o no entre sus
proveedores.

Proceso de reparaciones: para el normal y optimo rendimiento de un vehiculo es
necesario proporcionarle un mantenimiento adecuado y la reparacion de sus fallas y
averias para lo cual se realizan los siguientes pasos:

Recoleccion de informacion: El usuario correspondiente al momento de
entregar el vehiculo, completara la hoja de reporte de fallas y averias
donde anotara todas las condiciones y desempeio del vehiculo durante el
viaje.

Posteriormente el personal encargado de la unidad de transporte
(asistente técnico, mecanico) inspeccionara y realizara las pruebas
necesarias para establecer las fallas y dafios.

El personal responsable ( asistente técnico, jefe de transporte ),
seleccionara el taller mecénico donde se realizaran las reparaciones, segun
la especializacién y servicio requerido

Se procede a elaborar la orden de reparaciones y servicio es
correspondiente; donde se detalla la fecha de envid, los datos del vehiculo,
el taller seleccionado en base a la especializacién de cada taller y las
necesidades presentadas), el listado de fallas y reparaciones que se
requieren, esta sera firmada por el personal

autorizado y el jefe de transporte.

Se envia el vehiculd al taller correspondiente.

Reparaciones menores, ajustes, etc.., seran realizadas en el taller del
FHIS, segun lo que determine la inspeccidn correspondiente.
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3. Aspectos a considerar en la seleccion del proveedor de servicio: para la

determinacion o seleccion del taller que realizara las reparaciones del vehiculo, se tendra
gue tomar en consideracién la especializacion y areas técnicas especificas del taller como
ser electricidad automotriz y mecanica automotriz.

4. Realizacion de las reparaciones: el taller mecanico asignado precede a la reparacion ,
cambio de repuestos , materiales, insumos, etc.., la que es efectuada totalmente bajo la
administracion del taller. si al momento de realizar las reparaciones se encontraran otras
fallas o desperfectos que no estan incluidas en la orden de servicio, el taller mecanico
procederd a comunicar los mismos a la unidad de transporte, por tanto el taller no podra
efectuara las reparaciones en que el personal de la unidad de transporte. Vaya a verificar
las fallas para su posterior autorizacion.

5.  Supervision y verificacion de las reparaciones: efectuadas todas las reparaciones
por el taller, el personal encargado de la unidad de transporte, mecanicos, asistente
técnico, y jefe de transporte verificara todo el proceso, calidad del servicio y repuestos, en
el plantel del taller correspondiente.

6. Retorno del vehiculo del taller: Una vez arreglados los desperfectos del vehiculo, este
retorna a las instalaciones del FHIS; del taller envian wuna lista en que se detalla
todas las reparaciones efectuadas al mismo, para que los responsables de la unidad de
transporte verifiguen todo lo anotado en el listado, le realicen en pruebas al vehiculo y
dictaminen si todas las repara ciones han sido efectuadas satisfactoriamente, para que
este siga en funcionamiento. Caso contrario el vehiculo tendra que retornar al taller en
calidad de reclamo.

7. Tramite de pago al proveedor del servicio: verificadas las reparaciones hechas al
vehiculo, el taller envia facturas de cobro (mano de obra, reparaciones, compra de
repuestos, insumos, etc.) si estan correctas las facturas se firman y se ingresan al sistema
de registro de transporte; el jefe de transporte elabora un memorando adjuntando
facturas, ordenes de servicio, compromiso de garantia, dirigido al direccion de finanzas y
administracion solicitando la autorizacion del pago por los servicios prestados, luego se
emite y se revisa el cheque en pagaduria, este es enviado a caja para su respectivo pago.

Observacion: cuando el personal de la unidad de transporte. lo requiera y en caso de
reparaciones mayores, el taller mecanico emitira por escrito un compromiso de garantia
sobre las reparaciones efectuadas, el cual avalara en caso de reclamos posteriores.

8. Facturas enviadas por el proveedor: en caso de que las facturas enviadas por el taller
presenten anomalias, precios altos, discordancia, tachaduras o borrones, el personal de la
unidad de transporte estad autorizada a realizar las cotizaciones, analisis y rectificaciones que
el aso amerite.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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9. Lubricentros: como complemento a los talleres se cuenta con un grupo de lubricentros;
quienes realizan el mantenimiento preventivo y reparaciones menores como Ser:
cambio de aceite, lavados, revision de fluidos, transmision, coolant, otros. la unidad de
transporte tiene un control establecido de las fechas y kilometrajes para cada vehiculo
para la realizacion de tal fin. Es de hacer notar que para un mejor control cada lubricento
atiende un grupo especifico de vehiculos.

10. Taller mecanico FHIS: como apoyo a las diferentes operaciones de la flota vehicular, se
instauro un pequefio taller mecanico interno el que entre otras actividades realiza las
siguientes actividades:

Rescate y auxilio de los vehiculos que presenta problemas en las giras
Establecimiento y diagnostico de fallas.

Verificacion de reparaciones.

Mantenimiento preventivo complementario (sabatino).

Inspeccion de los talleres, lubricentros y proveedores.

Realizacién de reparaciones menores.

Pruebas de manejo al personal.

Levantamiento y control de inventario de insumos, herramientas, llantas , baterias, etc.

Otras actividades relativas a la operacion de las flota vehicular.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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PROCESO EN CASO DE ACCIDENTES

En caso de que un vehiculo del FHIS sufriera un accidente, la persona que tiene asignado el mismo
debera reportar a la brevedad posible a la unidad de transporte y esperar la llega de la autoridad
competente sin abandonar el vehiculo, estar presente durante la evaluacion y dictamen

preliminar, toma de datos en el lugar del percance.

1. Dictamen del accidente: la direccion de transito o autoridad competente levantara el
dictamen e informar del accidente para lo cual el empleado debera acudir a las citas o
requerimientos que se les haga. una vez realizado el dictamen del accidente la comision de
accidentes FHIS, sera la encargada de determinar el grado de responsabilidad y/o
culpabilidad en la que el usuario hubiese incurrido en el accidente acaecido, haciendo
también las deducciones, recomendaciones y observaciones que considere aplicables a cada

caso.

Para ello basara su analisis e interpretacion del
accidente en:

Dictamen de transito (S.I.A.T)

Informe de la autoridad competente (alcalde, gobernador, etc...)

Informe o punto de vista del empleado

Informacion recabada de otras fuentes como ser fotografias, testigos, etc.
Informe de accidente (elaborado por la U.T.)

Estudio de las condiciones en que se suscito el accidente las cuales pueden ser en la

realizacién de actividades laborales o personales.

Aplicar las leyes vigentes del pais publicados en el diario oficial la gaceta referente

al tema. La comision de accidentes estara integrada por:

Director de Finanzas y Administracion (voz y voto)
Director legal ( voz y voto)
Jefe de la unidad Asistente administrativo (voz y voto)

Representante de la unidad de transporte; quien solo actuara como informador sin derecho

a voto en las deliberaciones.

La comision de accidentes se reunira a requerimiento por escrito de la unidad de transporte. Quien
deberd haber realizado previamente todos los tramites, recoleccion de la informacion vy

documentacion del caso.

La comision elaborara un informe por escrito de todo lo pertinente comunicando su resolucion al

imputado

5 dias después, junto a las medidas, deducciones y observaciones que considere

convenientes.

UNIDAD DE TRANSPORTE
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2. Funciones de la comision de accidentes

Determinar el grado de participacion y deduccién de responsabilidad del empleado.

Determinar el destino del vehiculo (reparacion, reclamo a la aseguradora, subasta, descargo.etc.)
Determinar el pago deducibles ( por el empleado, la institucion, otros)

Establecer las medidas cautelares y recomendaciones tendientes a resolver cualquier
problema derivado del accidente.

Exonera de culpas y responsabilidades al usuario

Cualquier otra actividad y decisién de su jurisdicciéon (danos a terceros, seguro de vida etc.)

Es importante recalcar que aun y cuando el dictamen de transito fuese favorable al empleado, sera
la comision de accidentes quien establecera su grado de participacion por consiguiente las medidas
viables al caso.

Posteriormente al dictamen de la comision de accidentes y en le caso de que ellos hubiesen
resuelto esta opcion se seguiran los pasos:

Notificacién del accidente a la aseguradora via
CONASEG.

Recabar la informacion y documentos
siguientes:

4+  Dictamen o informe de transito

SIAT

+ Documentos del vehiculo, boleta de revision, permiso de circulacion, carnet del
seguro. - Documentos personales del afectado, licencia, identidad, etc.

+ Informe o reporte del accidente (formato de la
aseguradora)

+ Fotografias, ilustraciones o

mapas.

Envié de documentos e informe a la aseguradora previa consulta y via
CONASEG.

Inspeccion del vehiculo por personal de la aseguradora, CONASEG, unidad de transporte
del FHIS.

Remision de deducible, esto lo envia la aseguradora con el monto a
pagar.

Solicitud de pago del deducible, esto lo realiza la unidad de transportes, dirigido a la
unidad de

Finanzasy Administracion.

. Pago del
deducible.

Envid del vehiculo al taller para las
reparaciones.

Verificacion en el lugar de las reparaciones, por el personal de la unidad de
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transporte.
Regreso del vehiculo, diagnostico y pruebas posteriores por la unidad de
transporte.
Entrega del finiquito a Ia
aseguradora.

Cuando las reparaciones sean menores al deducible establecidos y estdas hayan sido
autorizados por la comisién de accidentes, se enviara el vehiculo al taller para que se
le hagan las respectivas reparaciones, estas seran canceladas por cuenta de quien determine
la comision.
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TRAMITE EN LA DIRECCION EJECUTIVA DE INGRESOS DEI

El personal de la unidad de transporte se encargara del tramite de cancelacion de los impuestos,
matriculas, traspasos, tramite de placas, rectificadoras, descargos, etc. Ante la D.E.I. para
lo cual se realiza una verificacion de todos los vehiculos con que cuenta la institucion

1. Notificacion a la D.E.I: el jefe de la unidad de Transporte se encargara de
solicitar a la D.E.I el listado de los vehiculos que ellos mantienen dentro de
los registros para realizar comparacion con los registros que cuenta la institucion.
Si el listado esta correcto se elabora un memorando solicitando la autorizacién
a la direccién administrativa y de finanzas para el pago del tramite del pago. en
caso de que los listados se encuentren incorrectos ya sea porque hay vehiculos
gue han sido subastados, donados, o vendidos se debe realizar una actualizacion
en los registros de los vehiculos en uso posteriormente solicitar el pago
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Con el propdsito de mantener una flota vehicular en optimas condiciones de uso y rendimiento, la
unidad de transporte anualmente realiza un analisis técnico-econémico para determinar el estado
de cada uno de los vehiculos con que cuenta la institucion, mediante este analisis se determina
que vehiculos que por otra razén sus condiciones de uso no son factibles para la institucion se
decide su cargo via subasta publica, algunas condiciones:
Alto consumo de combustible
Alto costo de mantenimiento.
Escasez de repuestos e insumos
Condiciones y estado no apropiado.
Caracteristicas de uso no éptimas por la naturaleza del trabajo de la institucién.
Condiciones de seguridad.
Vida til y aspectos de depreciacion
Pasos para realizar la subasta
publica:
Elaboracién del listado de vehiculos en condiciones de ser subastados con su
respectiva justificacion.
Revision preliminar de la documentacion de cada vehiculo.
Remision e informe a la Direccion de Finanzas y Administracion del listado
correspondiente y otras observaciones via memorando.
Autorizacion preliminar por parte de la direccion de
finanzas
Revision detallada de la documentacion con el propdsito de verificar la condicion
legal de los vehiculos a subastar se procede a:
Busqueda y establecimiento de documentos o antecedentes del vehiculo,
facturas de compra, actas de donacién, traspasos, etc. Que establezcan la
propiedad del FHIS sobre los bienes, autenticas, declaracion de impuestos,
registro de la D.E.I.
Revision y comparacion de la documentacion existente con el vehiculo fisico

(numero de motor, chasis, etc.)inscritos en el mismo.

Revision de los inspectores de la D.E.I. de cada vehiculo quienes emitiran
una constancia de inspeccion.

Comparacién de la documentacién con los archivos respectivos de la D.E.I.
bienes nacionales, para realizar la correcciones y rectificaciones que fueran
necesarias.

Tramites de rectificacion de documentacion.

En caso que resulte inconsistente entre los documentos y el fisico de
cada vehiculo los registros de la D.E.I. o bienes nacionales se procede a realizar los tramites de
subsanacion y rectificacion correspondiente de acuerdo a cada caso en particular.

Por ejemplo: en el caso de que el nimero de motor esta equivocado, se solicita la respectiva
rectificacién a la D.E.I. y se notifica lo actuado a Bienes Nacionales. En caso que no exista
documentos se procede a realizar la autenticacion de la fotocopia ante la direccion legal, etc.
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Solicitud de avalud de los vehiculos, cuando toda la documentacion esta correcta y
orden se solicita por escrito la presencia de personal del tribunal superior de
cuentas, bienes nacionales, contaduria general de la republica, procuraduria
general de la republica, y el personal interno de la direccion legal, auditoria interna
y al direccién de finanzas y administracién quienes formaran parte de la comision
de evaluacion, y que en base al estado y condiciones del vehiculo,
estableceran las base de cada uno, vy otras observaciones que
condicionaran el establecimiento de las bases de la subasta.

Acta de avalud, la comision elaborara y firmara el acta de avalud correspondiente

Establecimiento de las bases de la subasta publica: se elaborar por la unidad de
transporte y la direccion administrativa conjuntamente. Las bases de la subasta,
asi como la informacién referente a la misma (fecha, reglas, direcciones,
cantidad de vehiculos a subastas precios, etc.), normalmente en base a un
formato establecido con las modificaciones particulares de cada caso.

Se elabora un cronograma de actividades y fechas probables el cual es
investigado en la procuraduria general de la republica para verificar que no existan
otras subastas al mismo tiempo en otras instituciones del estado, u otras
condiciones que alteren el normal desarrollo de la subasta.

Por medio de la direccidon administrativa se envia el despacho del Sr. Ministro un
informe detallado del proceso, listado de vehiculos propuestos a subastar los
precios y condiciones para su aprobacion definitiva.

Fijacion de la fecha de subasta: se establece las fechas en las cuales se estara
llevando a cabo la subasta, la hora de inicio y final.asi como los términos
necesarios para le ejecucidon del proceso. Una vez elegida la fecha se procede a
publicar las mismas a través de los diferentes diarios que circulan en nuestro pais.

Remisidon de invitaciones: se procede a enviar invitaciones a las diferentes
entidades gubernamentales e instituciones, a las cuales le corresponde ser
participes del proceso de subasta, garantizando de esta manera la transparencia y
legalidad en dicho proceso, entre las cuales se encuentran el tribunal superior de
cuentas y bienes nacionales entre otros.

Publicacion y avisos. Por medio de la direccion de informacion y prensa se publican
en 2 o mas diarios de mayor circulacion, el correspondiente aviso de subasta que
entre otra informacion contendra:

Fecha y hora de realizacion

Bases y condiciones que regiran el proceso.
Cantidad y precios de los vehiculos.

Otros.
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Realizaciéon de la subasta: a la fecha y hora establecida se procede a realizar la
subasta, ante la presencia de las autoridades correspondientes; tribunal
superior de cuentas, bienes nacionales, procuraduria general de la republica,
contaduria general de la republica, contaduria general de la republica, Direccion
legal, auditoria interna, direccion de finanzas y administracion ( transporte).

Se elabora o se levanta el acta definitiva de subasta con la informacion de las
cantidades de venta, nombre del comprador, fecha, etc.. y cualquier otra

observacién pertinente. Dicha acta definitiva es firmada por las representantes de
las instituciones participantes.

Entrega de los bienes o vehiculos previa presentacion del comprobante de pago.

Notificacién de los descargos definitivos ante la D.E.I. Bienes nacionales, archivo
interno etc.

Realizacién de los traspasos por el departamento legal.

Entrega de documentos.
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TRASPASO DE VEHICULOS A OTRAS INSTITUCIONES

Es la donacion de vehiculos a otras instituciones gubernamentales que lo solicitaren.

Periddicamente algunas instituciones o entidades del

estado, realizan
solicitud de donacién de vehiculos dirigida al Sr. Ministro, con su exposicién de
motivos correspondientes, quien decidira al respecto.

Dicha solicitud es remitida a la direccion de finanzas y administracion.

Andlisis de las condiciones por la unidad de transporte y administracion por la
toma de la decisién final.

Realizar el tramite de documentacion (traspasos, descargos ante bienes
nacionales, descargo ante la D.E.IL.

Entrega y traslado de vehiculos.
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PRESTAMO PROVISIONAL DE VEHICULOS

con el fin de apoyar a otras instituciones del estado u organismos cuya naturaleza operativa es
similar a la de la institucion (teletdn, PRAF, despacho de la primera dama, presidencia de la
republica

Se les apoya en el desarrollo de las actividades o programas especiales mediante la
facilitacion de los vehiculos de la institucion, para lo cual tendra que presentar:

Solicitud por escrito dirigida al despacho del Sr. Ministro o a la
direccion administrativa donde especifique la cantidad y el tipo de
vehiculos solicitados, fecha y tiempo de uso, tiempo de entrega propdsito u
objeto de la solicitud firmada por el ministro o alto ejecutivo de la
institucion solicitante.

Después de autorizar la solicitud por cualquier de las dos oficinas la
misma es remitida a la unidad de transporte para que se le el seguimiento.

Se levanta una acta de préstamo provisional con los datos de le o los
vehiculos a prestar y toda la informacion pertinente firmada por el sefior
Ministro y la direccion de finanzas y administracion.

Traslado o envié de lo(s) vehiculos(s).

Retorno del vehiculo, cumpliendo el tiempo estipulado en el acta de

préstamo provisional se reintegra el vehiculo previa inspeccion de las
condiciones de entrega.
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OTROS DESCARGO DE BIENES

Como consecuencia de las operaciones de la flota vehicular, existe el remanente de algunos
repuestos, insumos, llantas usadas, baterias, etc. Que necesitan ser descargados y enviados en

calidad de desecho para lo que se van a seguir los pasos siguientes:

La unidad de transporte envia una solicitud de descargo a la Direccidon de
Finanzas y Administracion con copia a la direccion de legal y auditoria

interna, con el detalle y las cantidades de insumos, etc.

Inspeccién por parte de la Direccion legal, auditoria interna, Direcciéon de
Finanzas y Administracion de los insumos a ser descargados o eliminados.

Traslado al crematorio municipal u otros destinos, supervisado siempre

por los entes competentes.

Levantamiento del acta de descargo.
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LICITACION PARA COMPRA DE VEHICULOS,LLANTAS, SEGUROS

Se lleva a cabo al momento de adquirir vehiculos, accesorios o suministros como ser llantas, baterias
y otros; o seguros contra accidentes y de vida. Este proceso es llevado a cabo por la Direccién de
Contrataciones en conjunto con la unidad de transporte.

Informe sobre especificaciones de la adquisicidon: La unidad de transporte se
encargara de elaborar un informe sobre qué tipo de vehiculo y /o suministro se requiere,
mediante la descripcion de las caracteristicas de los mismos.

Bases para licitacion: Se establecen las bases o los términos de referencia bajo los
cuales se llevara a cabo la licitacién, dentro de las cuales intervienen aspectos de tipo legal
como por ejemplo: el cumplimiento por parte de los proveedores de bienes o servicios al
momento de proporcionar los mismos, aspectos de tipo técnico como ser las
caracteristicas y requerimientos de acuerdo a las necesidades y especificaciones
solicitadas, todo lo anterior mediante un informe que la unidad de transporte. Remite a la
direccion de finanzas y administracion quien posteriormente lo solicita a contrataciones a
través de un memorando junto con las especificaciones técnicas. Contrataciones elaborara
la base de licitacion segun las especificaciones técnicas, debiendo regresar dichas bases a la
direccion de finanzas y administracion para su revision y aprobacion; retornado con el
visto bueno a la Direccion de Contrataciones.

Apertura de ofertas: Para la apertura de ofertas esta el comité de evaluacion integrado
por legal, auditoria, licitaciones, administracion y finanzas, transporte quienes se
encargaran de la revision de la documentacion presentada, para posteriormente hacer un
andlisis y seleccion de las ofertas propuestas (tomando en cuenta los aspectos legales,
técnicos y econdmicos) una vez elegida la propuesta mas conveniente el comité elaborara
un informe final.

Elaboracion del contrato: Con el informe final del comité de evaluacién se elaborara
el contrato respectivo con el proveedor que haya sido seleccionado, en dicho contrato se
estableceran los términos del contrato, la definicién de la entrega del producto o servicio,
etc.

Entrega del equipo o servicio: Segun los establecido en el contrasto, el proveedor tendra
que hacer entrega del equipo de transporte, suministro y/o servicio, siendo la unidad de
transporte la encargada y responsable de verificar la calidad, cantidad, tiempo y entrega.

Pago al proveedor: Cuando el proveedor entrega el equipo de transporte, suministroy /o
servicio, y si este cumple con todas las especificaciones que se indicaron se procede a
tramitar el pago al proveedor y/o a las compafiia de seguros que gano la licitacion, este
tramite lo realiza la Direccién de Finanzas y administracién y contrataciones.
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