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3. INTRODUCCION

El objetivo fundamental del Instituto Mixto de Ayuda Social es; de acuerdo con su Ley de
Creacion, el resolver el problema de la pobreza y pobreza extrema en la sociedad
costarricense, motivo por el cual todos los esfuerzos, planes y tareas deben estar
orientados al cumplimiento de dicho objetivo fundamental.

Para ello, la Institucién cuenta con un capital humano de reconocida capacidad el cual
requiere contar con activos para el ejercicio de sus labores, siendo los vehiculos oficiales
uno de los activos de mayor valor patrimonial.

Por este motivo se hace indispensable el contar con los procedimientos que garanticen
un adecuado control de estos activos en concordancia con lo que se establece en la
normativa que regula el control interno, dado que se impulsa la mejora del control interno
y la eficiencia administrativa, tomando en consideracién que en el mismo se busca
detallar el paso a paso de los diferentes temas inherentes al servicio de transporte en el
IMAS, por lo que se constituye en una herramienta de induccion y una guia para que las
personas funcionarias y trabajadoras de la Institucion comprendan las diferentes
actividades por realizar, ya que se explica en que consiste cada concepto y describe la
importancia y utilidad para la administracion asi como los puestos competentes para las
diferentes tareas relacionadas con la administracion de los servicios de transportes, los
cuales son un elemento importante para lograr llevar los servicios institucionales a todos
los rincones del pais

Aunado a lo anterior, el actual ordenamiento juridico nacional tiende a la agilizacion de
los tramites en el sector publico, por lo que se hace necesario la constante revision y
actualizacion de los diferentes procesos internos, asi como la adaptaciéon a las nuevas
tecnologias y sistemas informaticos que buscan precisamente agilizar las gestiones. En
el caso particular del IMAS se cuenta con el Sistema Informatico de Transportes (SITRA),
elemento que converge en la actualizacion de los procedimientos que se deben seguir
para las diferentes acciones.

Este Manual consta de procedimientos que abarcan los diferentes aspectos relacionados
con el servicio de transporte desde la definicion de personas funcionarias autorizadas
para cada accion, la generacion y aprobacion de solicitudes, los mecanismos de control
en el ingreso y salida de vehiculos, las gestiones relacionadas con eventuales accidentes
de transito con vehiculos oficiales, la gestion y control de combustible, placas, llantas,
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ingreso de vehiculos nuevos y donados, asi como el mantenimiento preventivo y
correctivo.

4. OBJETIVOS
4.1.0BJETIVO GENERAL

Estandarizar los diferentes procesos relacionados con la administracion, uso, y control
de los vehiculos oficiales y los diversos elementos relacionados para lograr eficiencia y
eficacia administrativa con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

4.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Promover el correcto uso, cuido y mantenimiento de los vehiculos y sus elementos
relacionados como parte del patrimonio institucional.

2. Promover el uso de las herramientas tecnoldgicas relacionadas con el servicio de
transporte como mecanismo de fortalecimiento de la planificacién y control.

3. Prevenir la materializacion de riesgos asociados con la falta de mantenimiento.

4. Establecer las acciones que debe realizar las personas funcionarias y trabajadoras
del IMAS para atender los requerimientos administrativos y legales para atencién
de accidentes de transito, salvaguardando los intereses institucionales.

5. ALCANCE DE APLICACION

Este manual de Procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todas las personas
funcionarias y trabajadoras del IMAS, en especial para las personas titulares
subordinadas que tienen vehiculos asignados a sus dependencias, y aquellas personas
conductoras y choferes que manejan dichos vehiculos oficiales con ocasion del
cumplimiento de sus funciones.
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6. VINCULACION A LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

El Proceso de Transportes forma parte del Departamento de Servicios Generales de la
Direccion de Soporte Administrativo. Los servicios de transporte se vinculan con todas
las gestiones institucionales en las que se requiere la movilizacion de personas
funcionarias y trabajadoras del IMAS, personas funcionarias de otras entidades que
laboran para el IMAS con la cobertura de un convenio y/o particulares autorizados, esto
para el cumplimiento de los objetivos especificos de cada gira, visita y tarea propias del

guehacer institucional.

7. DEFINICIONES O TERMINOLOGIA

1. Accesorio: cada uno de los componentes adicionales del vehiculo, tales como

radio, encendedor, enchufes 110v y 12v, pantallas, aros de lujo, gancho de
remolgue, malacate eléctrico, etc.

. Areas Desconcentradas: para el presente Manual de Procedimientos, se refiere

a las Areas Regionales de Desarrollo Social, asi como el Area de Empresas
Comerciales y 6rganos adscritos.

. Boletade Citacion: Formula mediante la cual se natifica, fisica o electrénicamente

a una persona la infraccion que se le atribuye y se le solicita comparecer ante una
autoridad competente.

. Caso Fortuito: Evento o hecho que no ha podido preverse, o que no hubiera

podido preverse o que previsto, fuera inevitable.

. Derechos de Aduana: Conjunto de tributos asignados para la nacionalizacién de

los vehiculos.

. Derechos de circulacion: Es la documentacién que se porta en cada vehiculo y

se refiere “Derecho que se obtiene luego de pagar los rubros fijados por ley para
la circulacion de vehiculos, durante un periodo determinado™.

! Ley N29078 de 2012, Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial, 26 de Octubre 2012 Publicada
en el Alcance n.° 165 a La Gaceta n? 207.
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7. Factura Electronica: Documento comercial con efectos tributarios, generado,
expresado y transmitido en formato electrénico.

8. Flotilla: Total de Vehiculos cuyo propietario registral es el IMAS.

9. Funcionariado Administrativo: Personas con el cargo de asistente
administrativo o técnicos relacionado con la administracion de los vehiculos de la
flotilla institucional ubicados en el Proceso de Transportes, y en las Areas
Desconcentradas.

10.Garantia: como se establece en la Ley de Promocion de la Competencia y
Defensa Efectiva del Consumidor Art.43 “Se refiere a todo bien que se venda o
servicio que se preste, debe estar implicitamente garantizado en cuanto al
cumplimiento de los estandares de calidad y los requerimientos técnicos que, por
razones de salud, medio ambiente y seguridad, establezcan las leyes, los
reglamentos y las normas respectivas, dictadas por la Administracion Publica”

11.Gira: Viaje que se realiza para el trasladado personas funcionarias o materiales
para el cumplimiento de los objetivos institucionales autorizados durante la jornada
laboral ordinaria o extraordinaria.

12.Jornada extraordinaria: Es el tiempo que se labora fuera de la jornada ordinaria
establecida.?

13.Jornada ordinaria: es la que se realiza de forma Diurna y se trabaja en el periodo
comprendido entre las cinco de la mafianay las siete de la noche. Esta compuesta
por ocho (8) horas por dia habil y cuarenta (40) horas por semana.?

14.Jefatura del Departamento de Servicios Generales: Titular subordinado de
mayor jerarquia del Departamento de Servicios Generales.

15.Jefaturas Administrativas: Para el presente Manual de Procedimientos, se
refiere a las personas con el cargo de Jefaturas de la Unidad de Coordinacién
Administrativa Regional de las Areas Regionales de Desarrollo Social o de

2 Reglamento Auténomo de Servicios del Instituto Mixto de Ayuda Social, Art.53 y 53-Bis, Agosto 2016 (Costa Rica).

3 Reglamento Autdnomo de Servicios del Instituto Mixto de Ayuda Social, Art.48 y 48-Bis, Agosto 2016 (Costa Rica).
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Jefatura Inmediata de cada dependencia incluyendo a la persona con ese cargo
de Empresas Comerciales y oOrganos adscritos quienes, segun Reglamento
Auténomo de Servicios del IMAS y los convenios de cooperacion les corresponde
la autorizacion de giras en jornada ordinaria, el control y resguardo de los vehiculos
asignados.

16.Ley: Corresponde a la Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad
Vial.

17.Licencia de conducir: Permiso formal otorgado por el Estado, que facilita a una
persona para conducir un vehiculo durante un periodo determinado y cuya validez
esta supeditada al acatamiento de las disposiciones de la Ley.

18.Logistica de la gira: Acciones que realizan las personas interesadas para poder
gestionar la gira.

19.Mantenimiento Correctivo: debe entenderse como la soluciéon de fallas que
presentan los automotores mediante un diagnostico o durante el mantenimiento
preventivo, terminando con la sustitucién o reparacion de las partes mecanicas o
de carroceria de cada vehiculo.

20.Multiviajes: Opcion en el Modulo de Solicitud de Transporte de SITRA que se
utiliza cuando se requieren realizar varias giras cortas a diferentes lugares y con
diferentes objetivos en un mismo dia con el mismo vehiculo y persona (s)
conductora (S).

21.0bjetivo de la gira: es el fin institucional o de caracter publico para lo cual se
realiza una gira.

22.0rgano adscrito: Organo de desconcentracion maxima del IMAS creado por ley,
adscrito al IMAS con personalidad juridica instrumental y competencias
especificas dispuestas en la norma legal.

23.Persona funcionaria autorizada: son las personas funcionarias o trabajadoras
del IMAS autorizadas por la Jefatura Administrativa para liberar solicitudes de
servicio de transportes en el sistema SITRA.

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacién
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24.Persona conductora: Personas funcionarias o0 trabajadoras del IMAS
debidamente autorizadas para conducir vehiculos de la flotilla institucional.

25.Persona Encargada de Transportes: Persona funcionaria del Departamento de
Servicios Generales, quien tiene asignadas las funciones de administracion del
proceso de transportes, coordinacion con el personal asignado y apoyo a las
instancias del nivel central y desconcentrado cuando sea requerido.

26.Persona funcionaria del IMAS: Toda persona fisica que, en virtud de un acto
administrativo de nhombramiento valido y eficaz, presta sus servicios a nombre y
por cuenta de la Administracién, como parte de su organizacion, a cambio de una
remuneracion por la actividad que ejerce, tutelada bajo el régimen de derecho
administrativo o estatutario.

27.Personatrabajadora del IMAS: Toda persona fisica que presta sus servicios bajo
el régimen de empleo mixto en los 6érganos adscritos - empresas comerciales del
IMAS y cuya relacion se rige por la legislacion laboral.

28.Persona Responsable de la gira: Es la persona designada por el Titular
Subordinado, responsable del desarrollo de la gira y del cumplimiento de los
objetivos. Se encarga de coordinar los aspectos relacionados con la gira.

29.PIN: Corresponde al codigo asignado a cada persona conductora se le asigna para
poder utilizar la Tarjeta Prepago Combustible.

30.Regulaciones sanitarias: Son los protocolos sanitarios establecidos por el
Ministerio de Salud para la prevencion de enfermedades, que intervienen en la
utilizaciéon de los vehiculos oficiales y su desinfeccion.

31.Reporte de Consumo de Combustible: Informe donde se visualiza el consumo
gue tenga por cada cuenta asignada dentro del Sistema de Combustible al Nivel
Central y Areas Desconcentradas.

32.Servicio de transportes: el servicio que realizan por las personas funcionarias
del proceso de transportes y Areas Desconcentradas para el traslado de personas
y materiales en el desempefio de sus funciones.

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacién



Eig Manual de Procedimientos de Transportes

Instituto Mixto de Ayuda Social

CODIGO DEL
DOCUMENTO

CODIGO: MP-ASG-TR-01

N.? OFICIO IMAS-GG-1468-2023

VERSION:
6

FECHA APROBACION:
06 de Setiembre de 2023

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PAGINAS: 11 de 119

33.Sistema de Combustible: Sistema que utiliza el IMAS para la distribucion,
consumo y control de combustible para la flotilla institucional.

34.Sistema SAP: Sistema Informatico que utiliza la Institucion para el registro y
control de transacciones administrativo/financieras

35.Sistema de Transportes: Sistema informético utilizado por el IMAS para la
administracion, mantenimiento y control de los vehiculos, asi como en lo que
respecta al control y liquidacién del combustible, en adelante conocido como
SITRA.

36.Titular Subordinada: Es la persona con el cargo Jefaturas de Unidades
Administrativas.

37.Tarjeta Prepago Combustible: Se refiere a aquella tarjeta plastica con chip
asignada a cada vehiculo de la flotilla institucional para la adquisicion de
combustible.

38.Taller Autorizado: para el presente Manual de procedimientos corresponde al
establecimiento industrial donde se realizan reparaciones para establecer las
condiciones normales del estado y funcionamiento de un vehiculo automovil o de
sSus equipos y componentes, el cual debe ser asignado segun la cercania y
conveniencia institucional.

39.Proceso de Transportes: Es la Oficina encargada de velar por el uso, control,
asignacion y mantenimiento de los vehiculos del nivel central, asi como asesorar
y dictar lineamientos sobre estos temas para ser acatados por las Areas
Desconcentradas.

40.Vehiculo oficial: Vehiculos propiedad del IMAS sea por adquisicion o donacion
inscritos en el Registro Nacional, o aquellas unidades dada su administracion
mediante contrato o convenio y que en adelante se conocera como flotilla
institucional.

41.Voucher: Documento comercial en fisico, para respaldo de las operaciones de
adquisicion de bienes y servicios, generado por un sistema electronico.
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8. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.1.PROCEDIMENTO PARA LA ASIGNACION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE

8.1.1.PROCEDIMIENTO DE CREACION Y APROBACION REGISTRO EN SITRA
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
INICIO

1. | Elabora la programacién de las giras individuales o | Jefatura Administrativa
multiviajes.

2. |Ingresa al SITRA y registra la Solicitud de Servicios de | Persona  funcionaria o
Transporte F TRA 01 (Anexo N°01), en el estado |trabajadora del IMAS
Preparacion. Para efecto de giras semanales del Nivel
Central, se ingresan a mas tardar los miércoles de la
semana previa a la gira, para las Areas
Desconcentradas, se programardn segun  sus
necesidades

3. | Revisa que la solicitud contenga toda la informacion | Persona  funcionaria o
requerida y envia la solicitud de transportes para | trabajadora del IMAS
aprobacion de las Jefaturas  Administrativas
correspondientes, por medio del SITRA.

4. | Recibe la notificacion por correo electronico con la | Jefatura
indicacibn de “Pendiente Aprobaciébn” en horario | Administrativa / Persona
ordinario o extraordinario, segun corresponda. funcionaria autorizada

5. |Ingresaal SITRAYy revisa la informacion. En caso de que | Jefatura
esté correcta debe realizar una Unica aprobacion de la | Administrativa / Persona
gira en el horario de su competencia. funcionaria autorizada

6. | En caso de que la informacion esté incorrecta debe | Jefatura
modificar y continuar con el paso siguiente, o suspende | Administrativa / Persona
la gira y finaliza el tramite funcionaria autorizada

7. | Si la solicitud es aprobada recibe la notificacibn por | Persona Encargada de
correo electronico con la indicacion de “Pendiente | Transportes / Jefatura
Aprobacién”. Administrativa

8. | Ingresa al SITRA revisa y aprueba la solicitud, de no | Persona Encargada de
contar con recursos deniega la solicitud. Transportes / Jefatura

Administrativa
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8.1.1.PROCEDIMIENTO DE CREACION Y APROBACION REGISTRO EN SITRA

PUESTO DE QUIEN

chofer asignada y con las personas acompaifiantes para
coordinar la logistica de la gira.

PASO ACTIVIDAD EJECUTA

9. | Elabora la programacion de giras, segun la periodicidad | Persona Encargada de
y requerimientos de la dependencia y la divulga por los | Transportes /  Jefatura
medios oficiales. Administrativa.

10. | Recibe la notificacibn mediante correo electronico | Persona responsable de la
asignado con el Formulario F TRA 01 de Solicitud de | gira
Servicios de Transporte (Anexo N°01) si es aprobada
continua, si es suspendida, finaliza el tramite.

11. | En caso de requerirlo podra incluir a una persona | Persona responsable de la
pasajera externa a la solicitud de transporte aprobada. gira.

12. | Guarda la imagen del F TRA 01 (Anexo N°01) en | Persona responsable de la
dispositivo movil para comprobacién a la hora de saliry | gira
durante el desarrollo de la gira.
En caso de ser indispensable, imprimira en soporte
papel la solicitud de transportes.

13. | Se comunica previamente con la persona conductora o | Persona responsable de la

gira

FIN

8.1.2.PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE LA GIRA

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1.

Realiza, previo a la gira, cualquier tramite logistico que
deba cumplir a efecto de asegurar la salida puntual de
la gira.

Persona conductora /
Persona responsable de la
gira / Persona funcionaria
y/o trabajadora del IMAS

correcto y contenga todos los accesorios necesarios de
acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de
Entrada y Salida de Vehiculos.

2. |En caso de contar con dos personas conductoras | Persona Encargada de la
habilitadas para la gira define la participacion de cada | gira
una.

3. | Previo a salir, verifica que el estado del vehiculo sea el | Persona conductora
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8.1.2.PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE LA GIRA

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

4.

Definen previo a salir la mejor ruta tomando en cuenta
cierres de carreteras, reportes climatologicos, asi como
otros requerimientos propios de la gira.

Persona conductora /
Persona responsable de la
gira

impresas en soporte papel en el expediente fisico de
cada vehiculo.

5. | Al finalizar la gira procede a liquidar los recursos | Persona conductora /
utilizados, conforme la normativa vigente y aplicable, | Persona responsable de la
segun corresponda. gira

6. | Archiva las solicitudes de transporte que hayan sido | Funcionariado Administrativo

FIN

8.1.3.PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES IMPREVISTAS.

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1.

Cuando se presente situaciones imprevistas 0 no
programadas, se instruye el registro de las solicitudes
nuevas o multiviajes para resolver la necesidad que se
presenta.

Jefatura Administrativa

para el cumplimiento del objetivo de la gira, podra
realizar la alteracion la ruta durante su ejecucion.

2. | En caso de no contar con recursos propios, coordina | Jefatura Administrativa /
inicialmente con las jefaturas cercanas a su jurisdiccion, | Persona funcionaria
que cuentan con vehiculos asignados para valorar la | autorizada
posibilidad de atender el requerimiento institucional.

3. | De no contar con recursos locales, los gestiona con | Jefatura
dependencias fuera de su jurisdiccion. Administrativa / Persona

funcionaria autorizada

4. | Por orden de la Jefatura inmediata; y de ser necesario | Persona responsable de

la gira

FIN
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8.2.PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA E INGRESO DE VEHICULOS DE LAS

INSTALACIONES DEL IMAS

8.2.1.PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE VEHICULOS

PASO ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1. | Previo a la salida de las Instalaciones, revisa que el
vehiculo cumpla con las condiciones de funcionamiento
correcto en lo que respecta a luces, direccionales,
ventanas, nivel de liquidos, estado de las llantas, que
cuente con los implementos de seguridad y las
herramientas establecidos por ley. En caso de que
identificar alguna condiciébn anémala o que requiere ser
reportada realiza pasos punto 5 al 8.

Persona conductora

2. | Revisa también que cuente con el adhesivo Marchamo,
adhesivo de Revision Técnica Vehicular, tercera placa
pegados en el parabrisas y los documentos permiso de
circulacién, titulo de propiedad, revision técnica
vehicular al dia y con tarjeta de combustible.

Persona conductora

3. | Muestra a la persona oficial de seguridad o a la persona
designada por el IMAS, el carnet vigente que lo acredite
como persona funcionaria y/o trabajadora, la licencia de
conducir vigente y la solicitud de Servicios de Transporte
F TRAO1, debidamente aprobada, desde el dispositivo
movil o en soporte papel.

Persona conductora

4. | En compafia de la persona oficial de seguridad o quien
autoriza la salida, verifica el estado la carroceria,
limpieza interior cumpliendo con las regulaciones
sanitarias y que el vehiculo cuente con al menos medio
tanque de combustible.

Persona conductora

5. | Ingresa a SITRA y completa el formulario electrénico F
TRA 02 (Anexo N°02), segun se detalla en Manual de
persona Usuaria SITRA para gestionar la salida.

Persona conductora

6. | Muestra a la persona oficial o quien esta autorizada a
dar la salida del vehiculo el registro realizado en el
diagrama.

Persona conductora

7. | Si ambas partes estan de acuerdo, envia el formulario
electronico, en caso de dafios SITRA notifica a la
jefatura y procede con la salida

Persona conductora
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8.2.1.PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE VEHICULOS

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

8.

En los casos que haya discrepancia en lo reportado en
el sistema o se cuente con un reporte de Seguridad,
realiza la investigacion del dafio o anomalia reportado
con relacion al ingreso o salida del vehiculo y remite
informe al Departamento de Servicios Generales

Titular ~ Subordinada /
Encargado de Transportes

Si la salida del vehiculo se realiza con el F TRA 02
(Anexo N°02) en soporte en papel anota su nombre y lo
firma y lo entrega a la persona oficial de seguridad, o
persona designada por el IMAS.

Persona conductora

10.

Solicita a la persona oficial de seguridad o a la persona
designada por el IMAS, la verificacion de la informacion
que se registra en el formulario F TRA 02 (Anexo N°02).
Asi como anotar su hombre y firma para evidenciar su
conformidad.

Persona conductora

11.

En caso de existir discrepancias entre lo anotado en F
TRA 02 (Anexo N°02) y el criterio de la persona oficial
de seguridad, realiza indagacion y reporta a jefatura a la
que esta asignado el vehiculo y al Departamento de
Servicios Generales.

Titular ~ Subordinada /
Encargado de Transportes

12.

Procede con la salida del vehiculo.

Persona conductora

FIN

8.2.2.PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE VEHICULOS

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1.

Para el ingreso en las instalaciones del IMAS en las
zonas de registro y estacionamiento definidas por la
institucion, se realizan los pasos 3y 4 del Procedimiento
de Salida de Vehiculos.

Persona conductora

Posteriormente, estaciona y verifica que el vehiculo se
encuentre totalmente apagado, con freno de mano
puesto, cerrado y ubicado en un lugar que garantice las
mejores condiciones de seguridad para las personas y
el vehiculo.

Persona conductora
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8.2.2.PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE VEHICULOS

PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

3. | Verifica que no exista ningun dafio adicional de los ya | Persona conductora
reportados o diferencia de criterio con la persona oficial
de seguridad, procede con el ingreso del vehiculo.

4. | De existir un dafio no registrado lo anota en el formulario | Persona conductora
F TRA 02 (Anexo N°02) o de contar con un puesto de
seguridad, la persona oficial de seguridad registra el
dafio y lo notifica a la Jefatura Administrativa o a la
persona encargada de transportes. De ser posible toma
fotografias.

5. | Presenta el reporte y notifica por los medios disponibles | Persona conductora
a la Jefatura Administrativa o a la persona encargada de
vehiculos a nivel central o desconcertado del IMAS.

6. | Realiza la investigacion del dafio o anomalia reportado | Jefatura Administrativa /
con relacion al ingreso o salida del vehiculo y remite | Persona Encargada de
informe al Departamento de Servicios Generales. Transportes

7. | Eleva el informe técnico a la Direccibn de Soporte | Jefatura del Departamento
Administrativo y de existir informacion adicional | de Servicios Generales
relevante la agrega.

8. | Analiza el informe remitido, evalla la situacion e instruye | Director de Soporte
las acciones que correspondan o eleva a la Gerencia | Administrativo
General, para el Debido Proceso, en caso de ser
necesario.

FIN

Contingencias

1. En caso de requerir retirar o ingresar el vehiculo en horas que no se encuentra la
persona oficial de seguridad y/o la Jefatura Administrativa, se debe utilizar el
Formulario F TRA 02 (Anexo N°02), en donde se debe reportar el estado del
vehiculo antes de salir o posterior al ingreso a la Jefatura Inmediata.

2. En caso de que el sistema SITRA no funcione, se debe presentar el formulario F
TRA 01 Solicitud de Servicios de Transporte (Anexo N°01) en soporte papel segun
la dependencia que corresponda. Registra el formulario F TRA 02 (Anexo N°02)
en soporte papel y lo entrega a la persona oficial de seguridad o a la persona

designada por el IMAS respectivamente.
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8.2.3.PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL FORMULARIO F TRA 02 REGISTRO DE SALIDA
E INGRESO DE VEHICULOS

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1.

Los lunes de cada semana revisa, formulario F TRA 02
electronico (Anexo N°02) o soporte papel verifica que
indique el nimero completo de la Solicitud de Servicio
de Transporte F TRA 01.

Funcionariado Administrativo

Revisa y verifica que la informacion en el formulario F
TRA 02 Formulario de Registro de Salida e Ingreso de
Vehiculos (Anexo N°02) este completa.

Funcionariado Administrativo

Si es soporte papel escanea y registra en el sistema
SITRA vy realiza la verificacion de observaciones o
inconsistencias.

Funcionariado Administrativo
/ Persona Conductora

Reporta a su superior cualquier diferencia y/o anomalia
con respecto a las condiciones de F TRA 02 (Anexo
N°02).

Funcionariado Administrativo

Archiva F TRA 02 (Anexo N°02) al expediente fisico del
vehiculo.

Funcionariado Administrativo
/ Persona conductora

FIN

VEHICULOS OFICIALES

8.3.PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION PARA CONDUCCION

8.3.1.PROCEDIMIENTO DE PERSONAS FUNCIONARIAS AUTORIZADAS

PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA
1. | Presenta a inicio de afo el formulario F TRA 03 | Jefatura Administrativa
Formulario Registro de firmas autorizadas (Anexo N°03)
con los nombres y firmas de las personas que autorizan
las Solicitudes de Transportes y lo envia mediante
correo electrénico al proceso de Transportes.
2. | Imprime y mantiene en orden el registro de firmas. Funcionariado Administrativo
3. | Cuando se den cambios o modificaciones de las | Funcionariado Administrativo

personas funcionarias autorizadas, se debe completar el
F TRA 03 Formulario Registro de firmas autorizadas
(Anexo N°03) actualizado y lo envia mediante correo
electrénico al proceso de Transportes.
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4. | Actualiza en el sistema SITRA la informacion de | Funcionariado Administrativo
personas funcionarias autorizadas. /| Persona Encargada de
Transportes
FIN
8.3.2.PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA CONDUCIR
PASO ACTIVIDAD PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1. | Enviaun correo electrénico solicitando autorizacion para | Persona  funcionaria  y/o
conducir a Transportes con copia a la Jefatura |trabajadora del IMAS
inmediata.

2. | Revisa si la persona solicitante esta registrada en la | Funcionariado Administrativo
base de datos en el sistema SITRA.

3. | Envia por correo electronico la respuesta con los | Funcionariado Administrativo
requisitos que debe presentar la persona funcionaria
interesada:

e Formulario F TRA 04 Solicitud de autorizacion
para conduccion Vehiculos Oficiales (Anexo
N°04)

e Copia de la cedula de identidad

e Copia de la licencia vigente

e Contrato nombramiento vigente o prorroga.

4. | Completa el formulario F TRA 04 (Anexo N°04) y solicita | Persona  funcionaria  y/o
la firma digital de su Jefatura Administrativa. Si la | trabajadora del IMAS
jefatura administrativa no la tiene firma digital imprime el
documento en soporte papel y solicita la firma
respectiva.

5. | Revisa la informacion y firma el Formulario F TRA 04 | Titular Subordinada
(Anexo N°04).

6. | Envia al Proceso de Transportes, el formulario F TRA04 | Persona  funcionaria  y/o
(Anexo N°04) junto con imagen escaneada de la licencia | trabajadora del IMAS
de conducir vigente, de la cedula de identidad y copia
digital del contrato de nombramiento o prorroga vigente.

7. | Registra y mantiene actualizada la informacion de las | Persona  funcionaria y/o
personas autorizadas para conducir vehiculos del IMAS | trabajadora del IMAS
en el Moédulo Administracion de Conductores en el
sistema SITRA.
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8.3.2.PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA CONDUCIR

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

FIN

COMBUSTIBLE

8.4.PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION, CONSUMO Y CONTROL DEL

PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

1. | Analiza el comportamiento del consumo anual de | Persona Encargada de
combustible del Nivel Central, Areas Desconcentradas | Transportes
y remite esta informacion a la Jefatura del Departamento
de Servicios Generales como insumo para la
formulacion presupuestaria.

2. | Con lainformacion presentada formula el requerimiento | Jefatura del Departamento
presupuestario. de Servicios Generales

3. | Una vez aprobado el Presupuesto Ordinario comunica | Jefatura de la Unidad de
la liberacion de recursos para la compra de combustible | Presupuesto
para el afio respectivo.

4. | Completa el control de consumo de combustible | Persona Encargada de
mensual para la asignacion de recursos en cuentas de | Transportes
nivel central y desconcentrado.

5. | Con el Reporte de Consumo de Combustible completa | Persona Asistente
el formulario F AAF 07 “Solicitud de Orden de Pago”y lo | Administrativa en
remite en formato digital para su firma a la persona | Transportes / Funcionariado
Encargada de Transportes y la Jefatura del | Administrativo Areas
Departamento de Servicios Generales, Empresas | Desconcentradas
Comerciales y 6rganos adscritos segun corresponda.

6. | Envia la “Solicitud de Orden de Pago” firmada a la | Persona Asistente
Unidad de Contabilidad Administrativa en

Transportes / Funcionariado
Administrativo Areas
Desconcentradas

7. | Gestiona lo correspondiente y remite la Boleta de | Profesional de Contabilidad
Transferencia a la Unidad de Tesoreria.

8. | Informa que la transferencia ya fue realizada Profesional de Contabilidad
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8.4.PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION, CONSUMO Y CONTROL DEL

COMBUSTIBLE

PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA
9. | Asignalos recursos en el sistema de medios de pagode | Persona Encargada de
combustible para cada dependencia. Transportes

10.

Establecen los pardmetros, requeridos en el sistema:
Asigna el monto limite a cada tarjeta por tipo de vehiculo
y controla que dicho monto permita la compra de la
capacidad maxima del tanque, mas un 50% para
garantizar la continuidad del servicio.

Persona Administradora de
Sub-Cuentas

0 personas conductoras autorizados por el IMAS.

11. | Presenta a la empresa proveedora del Sistema de | Persona Encargada de
Combustible los siguientes insumos: Transportes
a. Plantillas vehiculares.
b. Plantillas con la lista de personas asignadas
para conducir.
c. Solicita informacion y crea los PINES
respectivos para la utilizacion de las tarjetas
prepago.
12. | Remite por medio de Correo Electronico el PIN asignado | Persona Encargada de
y las actualizaciones de este a cada uno de los choferes | Transportes

13.

Utiliza la Tarjeta Prepago en el momento de la compra
de combustible, atendiendo lo siguiente:

a. Revisar el disponible de la Tarjeta Prepago
Combustible.

b. Realizar la compra de combustible por el monto
requerido.

c. Indicar al personal de las estaciones de servicio
el kilometraje exacto del vehiculo del IMAS.

d. Digitar el PIN asignado en el datafono (no brindar
el PIN al pistero es confidencial).

e. Revisar que los datos del comprobante de caja
voucher coincidan al total de la compra de
combustible, el kilometraje indicado, la placa de
vehiculo y que coincida nombre de la persona
conductora que realiza la compra.

Primera persona conductora
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8.4.PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION, CONSUMO Y CONTROL DEL

COMBUSTIBLE

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

f. Solicitar la factura electrénica emitida a nombre
del IMAS que cumpla con los requisitos
establecidos por Tributacion Directa y que la
remitan al correo electrénico asignado.

g. Solicitar al personal de las estaciones de servicio
la correccion de la transaccidn en caso de que se
identifique algun dato incorrecto.

14.

Registra en el SITRA las facturas y el voucher para la
liquidacion de combustible con la informacién completa
en los primeros 7 dias a partir del dia siguiente de
finalizada la gira

Primera Persona

conductora

15.

Revisa que la liquidacion de combustible sea
coincidente con las facturas electronicas y el voucher.

Persona Asistente
Administrativa en
Transportes / Funcionariado

dia habil de cada mes.

Administrativo Areas

Desconcentradas
16. | Ingresa la informacibn mensual de las compras de | Persona Asistente
combustible en el Sistema SAP a mas tardar el tercer | Administrativa en

Transportes / Funcionariado

Transacciones por Cuenta del Sistema de Combustible
correspondiente al ultimo dia de cada mes.

Administrativo Areas

Desconcentradas
17. | Realiza la conciliacion y registra los movimientos de las | Persona Asistente
Sub-cuentas en el Sistema SAP por medio del Reporte | Administrativa en

Transportes / Funcionariado
Administrativo Areas
Desconcentradas

18.

En caso de inconsistencias, debera adjuntarse a la
liquidacion la debida justificacién con el visto bueno del
Titular Subordinado y el respectivo depdsito a la cuenta
que indigue la Unidad de Tesoreria, para hacer
devolucion de la suma inconsistente y hacer el
comunicado a la Unidad de Contabilidad.

Persona conductora
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COMBUSTIBLE

8.4.PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION, CONSUMO Y CONTROL DEL

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

19.

En caso de que no se presente el correspondiente
depdsito se comunicara a la Unidad de Contabilidad
para que proceda a registrar una cuenta por cobrar al
tarjetahabiente 'y se procedera conforme a Io
establecido en el Procedimiento de Gestion de Cobro de
la Unidad de Administraciéon Tributaria del IMAS.

Funcionariado Administrativo
/ Persona Administradora de
Sub-Cuentas

20. | En caso de registro de montos diferentes en el Sistema | Persona Administradora de
de Combustible se envia reclamo al correo electronico | Sub-Cuentas
del proveedor del Sistema de Combustible con el
detalle respectivo para que analice la situacion
presentada.

21.

En caso de presentarse cobros por montos superiores
al indicado en la factura, el proveedor del Sistema de
Combustible procede con la devolucién del dinero por
medio de depodsito electronico a la Cuenta Maestra
correspondiente.

Persona Administradora de
Sub-Cuentas

22.

Para cobros de montos inferiores se notifica al
proveedor del Sistema de Combustible, se envia la
factura y voucher escaneadas se realiza lo siguiente:

Se notifica a la persona conductora responsable para
gue pase la Tarjeta Prepago por la diferencia en la
estacion de servicio correspondiente cuando se
dispensé mayor cantidad de combustible.

Como segunda alternativa el Administrador de la
Subcuenta respectiva da el visto bueno al proveedor del
Sistema de Combustible para que realice el cobro
manualmente por la diferencia presentada y quien
enviara copia del débito una vez que se ejecute.

Persona Administradora de
Sub-Cuentas

23.

Envia a la Unidad de Contabilidad el Reporte de
Transacciones por Cliente de combustible y el reporte
de movimientos SAP debidamente firmado por el

Persona Asistente
Administrativa en
Transportes / Funcionariado
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8.4.PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION, CONSUMO Y CONTROL DEL

COMBUSTIBLE

PUESTO DE QUIEN

voucher y las facturas, reportes y estados de cuenta.

PASO ACTIVIDAD EJECUTA
encargado de Transportes y el titular subordinado en las | Administrativo Areas
Areas Desconcentradas a mas tardar el tercer dia habil | Desconcentradas
del siguiente mes.
24. | Archiva mensualmente todos los documentos fisicos | Persona Asistente
que se generen del manejo del sistema; desde los | Administrativa en

Transportes / Funcionariado

Orden de Pago y lo remite en formato digital a la Jefatura

Administrativo Areas
Se gestionard la eliminacion de estos documentos | Desconcentradas
respetando los plazos establecidos en la Tabla de
Plazos de Conservacion de Documentos vigente y la
normativa aplicable.
25. | Recibe reporte de membresias de las Tarjetas Prepago | Persona Asistente
activas mensualmente, lo revisa y emite formulario de | Administrativa en

Transportes / Funcionariado

contenido, luego se pasa a la Unidad de Contabilidad.

del Departamento de Servicios Generales a la persona | Administrativo Areas
Encargada de Transportes, para el caso de Empresas | Desconcentradas
Comerciales se remite el estado de cuenta para el pago
de sus membresias

26. | Remite el formulario de Orden de pago digital firmado a | Persona Asistente
la Unidad de Presupuesto para que se asigne el | Administrativa en

Transportes / Funcionariado

Administradores de las Sub-Cuentas, en el modulo
establecido para el efecto.

Administrativo Areas
Desconcentradas
27. | Confecciona la Boleta de Transferencia y se remite a | Persona Profesional de
la Unidad de Tesoreria. Contabilidad
28. | Autoriza el débito incluyendo la retencion del porcentaje | Persona  Profesional de
del Impuesto de Renta vigente. Tesoreria
29. | Deshabilita las Tarjetas Prepago en caso de robo, |Persona Encargada de
perdida, deterioro reportadas previamente por los | Transportes
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8.4.PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION, CONSUMO Y CONTROL DEL

COMBUSTIBLE

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

En caso extravio superior a tres veces en un afio por la
misma persona conductora, se procedera a informar a
los Titulares Subordinados recomendado la apertura de
la cuenta por cobrar.

FIN

Contingencias

1. En caso de atencién de emergencias declaradas, situaciones de fuerza mayor,
caso fortuito o atraso en la produccion de la Tarjeta Prepago, se podra autorizar la
adquisicion de combustible por medio de fondo fijo o por medio de reembolso

tramitando solicitud de pago.

De adquirirse un vehiculo con placa provisional AGV (Agente Vendedor) se solicita
la Tarjeta Prepago Combustible BN-Flota con dicho nimero y posteriormente
solicita un cambio de la misma cuando se presenta la placa oficial.

En caso de tener algun problema a la hora de pasar la tarjeta prepago y no pueda
realizar la compra de combustible, podra realizar el pago de su propio peculio y
luego realizar el cobro por medio de Solicitud de Orden de Pago o reportarlos en la
liquidacion como imprevisto ante la unidad de correspondiente con la debida

justificacion y contenido presupuestario

8.5.PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO VEHICULOS

8.5.1. PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO GENERAL
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EIECUTA
1. | Registra en el SITRA y se envia para aprobacion el | Persona conductora/
formulario F TRA 09 Reporte de dafios (Anexo N°09) y | Persona Técnica en
se informa a la jefatura inmediata. Transportes / Funcionariado
Administrativo Areas
Desconcentradas
2. | Realiza la revision y valoracion respectiva del Reporte | Titular Subordinada
de dafios para su aprobacion o rechazo
3. | Verifica si el vehiculo se encuentra en garantia, si se | Persona conductora/
encuentra en garantia, revisa el kilometraje y coordina
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8.5.1. PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO GENERAL
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
con la Agencia Distribuidora la cita de mantenimiento. | Persona Técnica en
En caso de que el vehiculo no tenga garantia inicia con | Transportes / Funcionariado
el procedimiento de mantenimiento preventivo sin | Administrativo Areas
garantia. Desconcentradas
4. | Asigna la persona conductoray envia el vehiculo al taller Persona Encargada de
precalificado y/o autorizado o Agencia Distribuidora. Transportes /  Jefatura
Administrativa
5. | Realiza el proceso de entrega del vehiculo en el taller | Persona conductora
precalificado y/o autorizado o Agencia Distribuidora al
ingreso, junto con el personal de la agencia o el taller
seleccionado revisa el estado de carroceria, accesorios,
herramientas y documentos con los que se entrega el
vehiculo oficial y solicita el formulario respectivo que
respalda el estado de entrega.
6. | Brinda su correo electrénico al taller precalificado y/o | Persona conductora
autorizado o Agencia Distribuidora, comunica los
trabajos a realizar y recibe la orden de trabajo de la
agencia proveedora o del taller asignado con las fechas
para retiro.
7. | Se da seguimiento al proceso de Mantenimiento | Persona conductora/
Preventivo y recibe el diagnostico por correo electronico. | Persona Técnica en
Transportes / Funcionariado
Administrativo Areas
Desconcentradas
8. | Recibe el vehiculo y verifica el trabajo del mantenimiento | Persona  conductora  /
preventivo contra comprobante o la orden de trabajo, | Funcionariado
deja los repuestos sustituidos para su respectivo | Administrativo Areas
tratamiento o reciclaje. Desconcentradas / Persona
Encargada de Transportes
9. | Revisa si el vehiculo tiene desperfectos adicionales, si | Persona conductora /
tiene otros desperfectos se debe realizar el proceso de | Persona Técnica en
Mantenimiento Correctivo, paso N° 4. En caso de que | Transportes / Funcionariado
no tenga desperfectos, actualiza las notificaciones que | Administrativo Areas
brindan las alertas de mantenimiento en el SITRA | Desconcentradas
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8.5.1.

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO GENERAL

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

modulo de mantenimiento preventivo la reparacion
realizada con los documentos digitales y registra el
diagnostico o la orden de trabajo en el expediente de
mantenimiento preventivo.

FIN

8.5.2. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO VEHICULOS QUE NO SE
ENCUENTRAN EN PERIODO DE GARANTIA.

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1.

Mantiene actualizada la informacion en el SITRA de
mantenimientos preventivos para las notificaciones

Persona Técnica en
Transportes / Funcionariado

notificaciones que brindan las alertas de mantenimiento

automaticas que recibe la persona Encargada de | Administrativo Areas
vehiculos. Desconcentradas
2. | Ejecuta la programacion de mantenimientos | Persona Técnica en
preventivos atendiendo las notificaciones del SITRA. Transportes / Funcionariado
Administrativo Areas
Desconcentradas / Persona
conductora
3. | Envia correo electronico de consulta, en caso de | Funcionariado
requerir postergar el mantenimiento preventivo, a la | Administrativo Areas
persona técnica en transportes. Desconcentradas / Persona
conductora
4. | Determina si es posible postergar el mantenimiento | Persona Técnica en
preventivo, con base en la informacion recibida Transportes
5. | Recibe el informe del taller precalificado y/o autorizado, | Persona conductora
una vez realizado el mantenimiento preventivo, en
donde se indicara si el vehiculo tiene desperfectos
adicionales.
En caso positivo se procede con lo establecido en el
procedimiento para mantenimiento preventivo general a
partir del paso N°4
6. | En caso de que no tenga desperfectos, actualiza las | Persona conductora
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8.5.2. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO VEHICULOS QUE NO SE
ENCUENTRAN EN PERIODO DE GARANTIA.
PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA

en el SITRA, moédulo de mantenimiento preventivo, la

reparacion realizada con los documentos digitales y

registra el diagnostico o la orden de trabajo en el

expediente de mantenimiento preventivo

7. | Recibe el vehiculo y verifica el trabajo de mantenimiento | Persona Conductora
preventivo contra factura, deja los repuestos sustituidos
para su respectivo tratamiento o reciclaje.

8. | Solicita el envio de la factura electronica al correo | Persona  Conductora /
electronico asignado y la remite a la Jefatura | Funcionariado
Administrativa o a la Persona Encarga de Transportes | Administrativo Areas
y firma la factura electrénica. Desconcentradas

9. | Realiza el proceso de Liquidacion. Persona  Conductora /

Funcionariado
Administrativo Areas
Desconcentradas

10. | Incorpora en el expediente digital del vehiculo toda la | Persona  Conductora /
informacion del mantenimiento incluyendo las facturas | Funcionariado
firmadas. Administrativo Areas

Desconcentradas
FIN
8.5.3. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y CONTROL DE
GARANTIAS
PASO ACTIVIDAD PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1. Registra en el SITRA el F TRA 09 Reporte de Dafios | Persona  conductora /
(Anexo N°09) con el maximo detalle posible del | Persona Técnica en
desperfecto que presenta el vehiculo y las condiciones | Transportes / Funcionariado
previas al fallo, incluyendo material visual que aporte | Administrativo Areas
informacion. Desconcentradas

2. Remite el F TRA 09 Reporte de Dafos (Anexo N°09) a | Persona  conductora  /
la jefatura en el caso de oficinas desconcentradas. Persona Técnica en

Transportes / Funcionariado
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8.5.3. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y CONTROL DE
GARANTIAS
PASO ACTIVIDAD PUESTO DE QUIEN
EJECUTA
En el caso del Nivel Central se envia el F TRA 09 | Administrativo Areas
Reporte de Dafios (Anexo N°09) a la persona | Desconcentradas
encargada de transportes.

3. Realiza la revision y valoracion respectiva del F TRA 09 | Titular Subordinada /
Reporte de Dafios (Anexo N°09) para su aprobacion o | Persona Encargada de
rechazo Transportes

4. | Solicita el diagnéstico, si es una reparacion recibe la | Persona  conductora  /
cotizacion del taller precalificado y/o autorizado o | Funcionariado
Agencia Distribuidora. Administrativo Areas

Desconcentradas

5. Recibe resultado del diagndstico y cotizacion del taller | Persona  conductora  /

precalificado y/o autorizado o Agencia Distribuidora. Funcionariado
Administrativo Areas
Desconcentradas

6. Se analiza la magnitud del desperfecto y verifica si es | Titular Subordinada /
posible brindar una solucion inmediata por medio de | Persona Encargada de
Fondo Fijo o contratacion administrativa segun | Transportes
corresponda

7. Solicita la revisién de la cotizacién por el proceso de | Funcionariado
Transportes y se define las reparaciones a realizar en | Administrativo Areas
coordinacion con el proceso de Transportes. Desconcentradas

8. Elabora breve justificacion de Costo/Beneficio sobre | Persona Técnica en
valoracion técnica de los repuestos recomendados. Transportes

9. En coordinacion con el proceso de Transportes se | Persona  conductora /
solicita la asignacion de recursos a la Unidad de | Funcionariado
Presupuesto. Administrativo Areas

Desconcentradas

10. | Solicita la liberacién de los recursos a la Unidad de | Persona Conductora/
Presupuesto en coordinacion con el proceso de | Persona Técnica en
transportes y utiliza el mecanismo segun corresponda | Transportes/ Funcionariado
para realizar la reparacion del vehiculo. Administrativo de Areas

Desconcentradas
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8.5.3. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y CONTROL DE
GARANTIAS
PASO ACTIVIDAD PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

11. | Traslada el vehiculo para la reparacion al taller | Persona Conductora /

precalificado y/o autorizado o Agencia Distribuidora. Persona Técnica en
Transportes

12. | Se realiza el proceso de entrega al taller y se solicita el | Persona Conductora /
Formulario de entrada del vehiculo elaborado por el | Persona Técnica en
taller precalificado y/o autorizado o0 Agencia | Transportes
Distribuidora

13. | Recibe vehiculo y verifica la reparaciéon realizada contra | Persona  conductora  /
factura, recibiendo documentacion fotografica de los | Persona Técnica en
repuestos utilizados. Deja los repuestos sustituidos | Transportes / Funcionariado
para su respectivo tratamiento. Administrativo Areas
Verifica que en la factura se detalle lo siguiente: mano | Desconcentradas
de obra, costo de repuestos y tiempo de garantia.

14. | Solicita a la persona encargada de la agencia |Persona  conductora /
proveedora o taller autorizado el envio de la factura, si | Persona Técnica en
es electrénica a la direccion de correo asignado o en | Transportes / Funcionariado
caso de ser requerido presenta la factura original en | Administrativo Areas
soporte papel y lo remite a la Jefatura Administrativa o | Desconcentradas
a la Persona Encarga de Transportes para la revision y
firma.

15. | Revisa la factura y la firma digitalmente o fisico y lo | Jefatura Administrativa /
remite a la persona encargada de la liquidacion. Persona Encargada de

Transportes

16. | Gestiona la cancelacion del servicio recibido por los | Persona  conductora /

mecanismos correspondientes. Persona Técnica en
Transportes / Funcionariado
Administrativo Areas
Desconcentradas

17. | Registra en SITRA modulo de mantenimiento correctivo | Persona Técnica en
los datos solicitados para la descripcion de la | Transportes/ Funcionariado
reparacion realizada y control de las garantias de los | Administrativo Areas
servicios contratados. Desconcentradas
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8.5.3. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y CONTROL DE
GARANTIAS
PASO ACTIVIDAD PUESTO DE QUIEN

EJECUTA

18. | Escanea las facturas al SITRA expediente del vehiculo, | Persona  conductora /
y realiza las consultas requeridas al expediente del | Persona Técnica en
vehiculo. Transportes / Funcionariado

Administrativo Areas
Desconcentradas
FIN

8.6. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, APROBACION Y RETIRO DE LLANTAS

PARA VEHICULOS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

1. Gestiona la solicitud de contratacion para la comprade | Persona Encargada de
llantas por la modalidad de contratacion administrativa | Transportes /  Persona
mas conveniente a los intereses institucionales, con | Técnica en Transportes
base en histoérico de compras y los requerimientos
presentados por Nivel Central y las Areas
Desconcentradas.

2. Incorpora en los términos de referencia, los criterios | Persona Encargada de
técnicos con base en las medidas y especificaciones | Transportes / Persona
por tipo de llanta y los criterios ambientales | Técnica en Transportes
establecidos en la legislacion vigente, debiéndose
incorporar en los mismos, escalas de puntuacion para
las ofertas que presenten las regulaciones sanitarias y
ambientales.

3. Realiza la solicitud de cambio de llantas de acuerdo con | Persona Técnica en
el informe de la visita de supervision o por | Transportes
requerimiento de la persona conductora de vehiculos
con el fin de realizar el cambio de llantas a las unidades
que asi lo requieran.

4. Coordina la fecha de valoracion de las llantas con la | Persona  conductora  /
persona Técnica en Transportes con el fin de realizar la | Funcionariado
visita en Sede Central para realizar la valoracion y | Administrativo Areas
revision ocular de cada llanta de forma presencial o | Desconcentradas
digital por medio de correo electronico institucional

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacién



.

Instituto Mixto de Ayuda Social

Manual de Procedimientos de Transportes

CODIGO DEL
DOCUMENTO

CODIGO: MP-ASG-TR-01

N.? OFICIO IMAS-GG-1468-2023

6

VERSION:

FECHA APROBACION:
06 de Setiembre de 2023

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PAGINAS: 32 de 119

8.6. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, APROBACION Y RETIRO DE LLANTAS

PARA VEHICULOS

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

mediante fotografias cuando se encuentran en oficinas
fuera del Gran Area Metropolitana.

Verifica la medida del taco o vista de la banda de
rodamiento identificando el estado y la deformidad del
taco o si esta agrietado, determinando los factores que
ameriten el cambio.

Persona Técnica en
Transportes

Analiza la solicitud de cambio, si amerita el cambio
procede con actividad No. 8. Si no procede comunica
el motivo a la Persona Encargada de Transportes

Persona Técnica en
Transportes

Brinda respuesta técnica a la solicitud y se finaliza el
proceso, si no amerita el cambio

Persona Encargada de
Transportes

Coordina cita con la empresa Proveedora para realizar
instalacion de llantas segun la modalidad de
contratacion y registra el formulario F TRA 08 (Anexo
N°08).

Persona Técnica en
Transportes

Se presenta en el local de la empresa proveedora de
las llantas con el formulario F TRA 08 (Anexo N°08),
verifica que se realice el cambio, alineamiento y
balanceo.

Entrega las llantas desgastadas a la casa proveedora o
donde se realice el cambio para el proceso de
tratamiento de residuos solidos.

Persona conductora

10.

Al finalizar solicita la firma y sello autorizado de la
empresa en el formulario F TRA 08 (Anexo N°08), ya
sea en soporte papel o electronico.

Persona conductora

11.

Entrega debidamente firmado y sellado el F TRA 08
(Anexo N°08) al funcionario responsable de
Transportes.

Persona conductora

12.

De existir inventario fisico de llantas en el Almacén de
Suministros o bajo custodia del Proceso de Transportes
se pone a disposicion de las personas funcionarias que
solicitan cambio de llantas y trimestralmente se verifica

gue la existencia fisica coincida con los registros y

Persona Técnica en
Transportes
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8.6. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, APROBACION Y RETIRO DE LLANTAS

llantas en el SITRA o en el expediente fisico, segun

PARA VEHICULOS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
levanta informe, informacion que debe incluirse en el
Informe Trimestral del Proceso de Transportes.
13. Mantiene actualizado el inventario permanente de | Persona Técnica en

Transportes / Funcionariado

cumplir con la gestién a donaciones de bienes del IMAS
para donacion.

corresponda. Administrativo Areas
Desconcentradas
14. Con el informe del inventario se procede a la atenciébn | Persona Encargada de
de lo dispuesto en la normativa ambiental vigente y que | Transportes /  Persona
es obligatoria para el IMAS. Técnica en Transportes /
Jefatura Administrativa
15. Permite el acceso en el SITRA a la persona designada | Persona Encargada de
en la Comisién de Gestion Ambiental a la informacién | Transportes
referente a adquisicion de llantas, disposicion de llantas
desgastadas para tratamiento de este tipo de residuo,
para la atencién de lo dispuesto en la normativa
ambiental vigente
16. Identifica y levanta el inventario de las llantas en | Persona Técnica en
desuso por mal estado o por antigliedad. Transportes / Funcionariado
Administrativo Areas
Desconcentradas
17. Remite el informe a la Unidad de Donaciones para | Persona Técnica en

Transportes /  Persona
Encargada de Transportes

FIN

8.7.PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO Y REQUERIMIENTO DE INFRACCIONES DE
TRANSITO

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1.

Al recibir una Boleta de Citacion, asume el pago en un
plazo no mayor a 10 dias habiles, y remite comprobante
a su jefatura inmediata y al Departamento de
Proveeduria Institucional.

Persona conductora
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8.7.PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO Y REQUERIMIENTO DE INFRACCIONES DE
TRANSITO
PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA

2. Trimestralmente coordina con la entidad aseguradora | Jefatura Departamento de
para verificar que los partes cancelados por las | Proveeduria Institucional
personas funcionarias no aparezcan pendientes.

3. Remite en el mes de octubre la informacion actualizada | Jefatura Administrativa /
al Departamento de Proveeduria Institucional respecto | Persona Encargada de
a la ubicacién de los vehiculos de la flotilla institucional | Transportes.
asignados a las dependencias desconcentradas y al
nivel central.

4. Instruye semestralmente la revision en COSEVI o | Jefatura Administrativa /
entidad responsable y Municipalidades para detectar si | Persona Encargada de
existen partes por infracciones a la Ley de Transito | Transportes
cometidas con ocasion del uso de los vehiculos
oficiales asignados a la dependencia a su cargo.

5. Presenta reporte respecto a los nimeros de placa de | Funcionariado
los vehiculos institucionales que presentan multas | Administrativo de las Areas
pendientes de cancelacién, detallando si estan | Desconcentradas
asignados o no a esa dependencia y se remite informe
a la jefatura administrativa o encargado de Transportes

6. Instruye a su personal administrativo la revision en | Jefatura Administrativa /
SITRA para identificar la persona funcionaria | Persona Encargada de
conductora del vehiculo que presenta multas. Transportes

7. En el caso de las Areas Desconcentradas, de no |Jefatura Administrativa /
corresponder el vehiculo que generé la multa a la | Persona Encargada de
dependencia a su cargo, lo comunica a la Jefatura del | Transportes
Departamento de Servicios Generales

8. Solicita al Proceso de Transportes que identifique la | Jefatura Departamento de
dependencia a la cual esta asignado el vehiculo con el | Servicios Generales
cual se generé la multa.

9. Comunica a la Jefatura del Departamento de Servicios | Persona Encargada de
Generales la ubicacién del vehiculo por dependencia. Transportes

10. Comunica la situacion a la Jefatura Administrativa del | Jefatura Departamento de
Area donde se generé la multa. Servicios Generales
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8.7.PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO Y REQUERIMIENTO DE INFRACCIONES DE
TRANSITO
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
11. Identifica a la persona funcionaria que conducia el | Persona Técnica en
vehiculo y lo comunica a su Jefatura Administrativa. Transportes / Funcionariado
Administrativo
12. Informa a la persona funcionaria que conducia el | Jefatura Administrativa
vehiculo, que, al haber vencido el plazo de
impugnacién de la multa, esta debe ser cancelada en
un plazo maximo de 10 dias habiles.
13. Realiza la cancelacion de la multa en el plazo indicado | Persona conductora
y presenta el comprobante a su Jefatura Administrativa
y al Departamento de Proveeduria Institucional y
contintia con el paso N°18.
En caso de no cancelar la multa en el plazo, continta
con el paso N° 15.
14. Solicita a la Unidad de Contabilidad la apertura de la | Jefatura Administrativa
cuenta por cobrar a nombre de la persona funcionaria.
15. Lo traslada a la Unidad de Administracion Tributaria | Profesional Unidad de
para iniciar la gestion de cobro. Contabilidad
16. Realiza la gestion de cobro segun el procedimiento | Profesional Unidad de
establecido. Administracion Tributaria
17. Procede a la cancelacion de la infraccion y remite el | Persona conductora
comprobante a su jefatura inmediata, al Departamento
de Proveeduria Institucional, y a la Unidad de
Administracion Tributaria esta Ultima se encargara de
la liquidacion de la cuenta por cobrar.
18. Carga la Infraccion en el sistema SITRA con el fin que | Persona conductora
se identifique dentro del expediente del vehiculo.
19. Gestiona anualmente el pago de los derechos de | Técnico en Proveeduria
circulacion de los vehiculos oficiales; de existir multas | Institucional
o infracciones pendientes, consulta a la Jefatura que
tiene asignado el activo si se procedié con la
cancelacion.
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8.7.PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO Y REQUERIMIENTO DE INFRACCIONES DE

TRANSITO
PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA

20. Si la multa fue cancelada remite comprobante al | Jefatura Administrativa /
Departamento de Proveeduria Institucional en un plazo | Encargado Transportes
de 3 dias a partir de la consulta recibida.

21. De no haber sido cancelada procede a realizar el | Jefatura Administrativa /
seguimiento del pago de la multa al vehiculo oficial | Encargado Transportes
asignado a su oficina, y proceder conforme lo
establecido en el Reglamento para la gestion
administrativa de las cuentas por cobrar
FIN

8.8.PROCEDIMIENTO PARA DEPOSITO DE PLACAS
PUESTO DE QUIEN

PASO ACTIVIDAD EJECUTA

1. Realiza el informe del estado mecanico del Vehiculo y | Jefaturas Administrativas /
recomienda darlo de baja, depositar placas y desinscribir | Persona Encargada de
de la flotilla institucional por los siguientes motivos: Transportes.

e Siya la unidad automotriz cumplio su vida util.

e Sise declara por la empresa aseguradora pérdida
total o financiera por accidente de transito superior
al valor de rescate.

e Cuando el costo econdmico de reparacion
supere el valor de mercado del vehiculo.

2. Se remite informe a la Jefatura del Departamento de | Jefaturas Administrativas /
Servicios Generales Persona Encargada de

Transportes.

3. Analiza la informacion recibida y remite con un oficio la | Jefatura del Departamento
solicitud a la Direccion de Soporte Administrativo con el | de Servicios Generales
informe adjunto.

4. Verifica la informacion y remite la solicitud al | Direccion de Soporte

representante legal que funge como propietario
registral de los vehiculos institucionales

Administrativo
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8.8.PROCEDIMIENTO PARA DEPOSITO DE PLACAS
PASO ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

5. Autoriza o rechaza dar de baja, para el depdsito de | Gerencia General

placas y desinscribir el vehiculo o vehiculos solicitados

por medio de oficio.

6. En caso de rechazar la solicitud de baja del vehiculo, | Gerencia General

se instruye las acciones a realizar para poner a

disposicion de la Institucién el vehiculo nuevamente.

7. Elabora la respectiva resolucion de baja de activo e | Gerencia General

informa al Departamento de Proveeduria Institucional y

Unidad de Contabilidad para los tramites

correspondientes.

8. Realiza el depésito de placas adjuntado la autorizacion | Jefaturas Administrativas /

o poder especial firmado por el representante legalala | Persona Encargada de

persona funcionaria para presentar las placas | Transportes.

metalicas y el adhesivo de la tercera placa, cuando sea

requerido, ante el departamento de respectivo del

Registro Nacional.

9. En caso de extravié de placas, solicita al Propietario | Jefaturas Administrativas /
registral el documento requerido por el Registro | Persona Encargada de
Nacional. Transportes
FIN

8.9.PROCEDIMIENTO PARA DESINSCRIPCION DE VEHICULOS DADOS DE BAJA

PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

1. Solicita a la Jefatura de Asesoria Juridica mediante | Jefaturas Administrativas /
oficio la desinscripcion del vehiculo segun los | Persona Encargada de
procedimientos establecido por el Registro Nacional | Transportes.
presentando los siguientes documentos originales:
e Certificacion de Depésito de Placas
e Derecho de Circulacion al dia o su comprobante.
e Titulo de propiedad
2. Realiza estudio registral del vehiculo para detectar | Profesional Asesoria
infracciones, sustitucion de garantia en proceso penal, | Juridica

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacién




.

Instituto Mixto de Ayuda Social

Manual de Procedimientos de Transportes

CODIGO DEL
DOCUMENTO

CODIGO: MP-ASG-TR-01

N.? OFICIO IMAS-GG-1468-2023

VERSION:

FECHA APROBACION:

6

06 de Setiembre de 2023

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

8.9.PROCEDIMIENTO PARA DESINSCRIPCION DE VEHICULOS DADOS DE BAJA
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
anotacion, gravamenes, falta de pago de derechos de
aduana.
3. Comunica y asesora a las dependencias | Profesional Asesoria
administrativas  correspondientes la informacion | Juridica
requerida para solventar los defectos, segun lo
siguiente:
e Infracciones: Jefaturas Administrativa
e Gravamenes judiciales, prendarios y
administrativos: Asesoria Juridica
e Derechos de Aduana: Departamento de
Proveeduria Institucional.
e Nota de Hacienda que modifique el estado
tributario:  Departamento de  Proveeduria
Institucional.
4. Comunica por los medios oficiales la situacién de la | Profesional Asesoria
infraccibn o gravamen a la Jefatura inmediata y | Juridica
Jefatura del Departamento de Servicios Generales
5. Solicita el pago de la infraccidn a la persona designada | Jefatura Administrativa /
para conducir y gestiona la cuenta de orden a la Unidad | Jefatura Departamento de
de Contabilidad y Unidad de Administracion Tributaria. Servicios Generales
6. Realiza el pago de la infraccion ante el COSEVI o la | Persona conductora
Municipalidad respectiva y presenta por medio de oficio
y adjunta los comprobantes a la Jefatura inmediata,
Asesoria Juridica, con copia a la Unidad de
Administracion Tributaria y a la Jefatura del
Departamento de Servicios Generales.
7. Revisa que la infraccion o gravamen sean liberados o | Persona  conductora  /
se levanten ante la institucion correspondiente. Profesional Asesoria
Juridica
8. En caso de que la persona responsable del gravamen | Profesional Asesoria
o infraccién ya no labore para la institucion, la Asesoria | Juridica / Gerencia General
Juridica junto con el Representante Legal autoriza y
tramitara el pago del levantamiento correspondiente e
informaran a la Jefatura responsable del Vehiculo con
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8.9.PROCEDIMIENTO PARA DESINSCRIPCION DE VEHICULOS DADOS DE BAJA
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
copia a la Jefatura del Departamento de Servicios
Generales.
9. Solicita al Departamento de Proveeduria Institucional la | Profesional Asesoria
exoneracion de impuestos de aduana ante Ministerio | Juridica
de Hacienda.
10. Gestiona los requisitos solicitados por el Ministerio de | Técnico en Proveeduria
Hacienda para la exoneracion de impuestos o solicita | Institucional
la informacion requerida para la cancelacién de la
misma
11. Solicita contenido presupuestario y se realiza la | Técnico en Proveeduria
cancelacion de los impuestos Institucional
12. Remite comprobante de exoneracion de impuestos o | Técnico en Proveeduria
de pago de impuestos a la Asesoria Juridica. Institucional
13. Procede con desinscripcion ante el Registro Nacional o | Profesional Asesoria
las instancias respectivas. Juridica
14. Una vez tramitada la desinscripcion envia un oficio ala | Profesional Asesoria
Jefatura Administrativa donde se encuentra asignado el | Juridica
Vehiculo con copia a la Jefatura del Departamento de
Servicios Generales, a la Unidad de Contabilidad y al
Departamento de Proveeduria Institucional
15. Registra en SITRA los datos relativos a la | Funcionariado Administrativo
desinscripcion del vehiculo.
16. Archiva en expediente fisico y escanea la | Funcionariado Administrativo
documentacion en el expediente electronico del
vehiculo en caso de ser requerido.
FIN
8.10. PROCEDIMIENTO PARA LA DESINSCRIPCION DE VEHICULOS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
1. Solicita a la Jefatura de Asesoria Juridica mediante | Jefaturas Administrativas /
oficio la desinscripcion del vehiculo presentando la | Persona Encargada de
Certificacion de Depdsito de Placas. Transportes
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8.10.

PROCEDIMIENTO PARA LA DESINSCRIPCION DE VEHICULOS

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

2.

Realiza estudio registral del vehiculo para detectar
infracciones, anotaciones, gravdmenes, falta de pago de
derechos de aduana, falta de pago de derechos de
circulacion.

Profesional Asesoria Juridica

Comunica y asesora a la persona Directora de Soporte
Administrativo la informacion requerida para solucionar
los defectos que presente el vehiculo como resultado el
estudio

Profesional Asesoria Juridica

Instruye, por medio de oficio, que se realicen las
gestiones pertinentes para la liberacién del vehiculo a
cada dependencia y comunica a las personas
funcionarias responsables segun lo siguiente:

¢ Infracciones/ Colisiones: Persona Conductora,
Jefaturas Administrativas, Jefatura Asesoria
Juridica, Unidad de Contabilidad, Unidad de
Administracion Tributaria.

e Gravamenes.

o Derechos de Aduana: Departamento de
Proveeduria Institucional.

o Derechos de Circulacion Pendientes:
Departamento de Proveeduria
Institucional.

o Embargos: Jefaturas
Asesoria Juridica.

e Demandas. Jefatura de Asesoria Juridica
Jefaturas Administrativas, Persona Conductora.

Administrativas

Direccion de

Administrativo

Soporte

Si la persona responsable de la infraccién ya no labora
para la institucion, el Representante Legal, como
Propietario registral del vehiculo, autoriza el pago de la
infraccion y solicita el levantamiento correspondiente a la
Asesoria Juridica.

Gerencia General /
Profesional Asesoria Juridica

Solicita, por medio de oficio, a la Direccion de Soporte
Administrativo que realice las gestiones

Gerencia General
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8.10. PROCEDIMIENTO PARA LA DESINSCRIPCION DE VEHICULOS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

correspondientes para el pago de la infraccion de la
persona exfuncionaria.

7. Instruye al Departamento de Administracion Financiera el | Direccion de Soporte
pago de la infraccion y la apertura de la cuenta por cobrar | Administrativo
a la persona exfuncionaria.

8. Revisa que la infraccion o gravamen sean liberados y se | Profesional Asesoria Juridica
levanten ante la institucidon correspondiente.

0. Solicita al Departamento de Proveeduria Institucional la | Profesional Asesoria Juridica
exoneracion de impuestos de aduana ante Ministerio de
Hacienda.

10. | Gestiona los requisitos solicitados por la institucién | Técnico en  Proveeduria
responsable para la exoneracion de impuestos o solicita | Institucional
la informacién requerida para la cancelacién de los
MisSmOos u otros tributos.

11. | Remite por medio de oficio la respuesta con los | Técnico en  Proveeduria
resultados de dicha gestion a la persona Directora de | Institucional
Soporte Administrativo, persona profesional de Asesoria
Juridica y copia a las Jefatura Administrativas.

12. | De existir tributos pendientes, instruye el pago al | Direccion de Soporte
Departamento de Administracion Financiera, en caso | Administrativo
de resultar exonerados solicita a la persona Profesional
de Asesoria Juridica que continué con el proceso
respectivo.

13. | Remite comprobante de pago de impuestos a la Asesoria | Direccion de Soporte
Juridica. Administrativo

14. | Procede con desinscripcion ante el Registro Nacional o | Profesional Asesoria Juridica
las instancias respectivas.

15. | Una vez tramitada la desinscripcion envia un oficio a la | Profesional Asesoria Juridica
Jefatura Administrativa donde se encuentra asignado el
vehiculo con copia a la Direccion de Soporte
Administrativo, Jefatura del Departamento de Servicios
Generales, Unidad de Contabilidad y Departamento de
Proveeduria Institucional.

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacién




CODIGO DEL
DOCUMENTO

.

Instituto Mixto de Ayuda Social

Manual de Procedimientos de Transportes
CODIGO: MP-ASG-TR-01

N.? OFICIO IMAS-GG-1468-2023 VERSION: FECHA APROBACION:

6 06 de Setiembre de 2023

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PAGINAS: 42 de 119

8.10. PROCEDIMIENTO PARA LA DESINSCRIPCION DE VEHICULOS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
16. | Realiza el proceso para dar de baja el vehiculo conforme | Profesional Unidad de
en el Manual de Procedimientos para el manejo y control | Contabilidad / Técnico en
de Activos Institucionales y Manual de Procedimientos | Proveeduria Institucional
Operativo de la Unidad de Contabilidad.
17. | Registra en SITRA los datos relativos a la desinscripcion | Funcionariado Administrativo
del vehiculo. de Transportes
18. | Archiva en expediente fisico y escanea la documentacion | Funcionariado Administrativo
en el expediente electrénico del vehiculo en caso de ser | de Transportes.
requerido.
FIN
8.11. PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION DE VEHICULOS ADQUIRIDOS POR
DONACION
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
1. Recibe el comunicado de otras instituciones estales, | Gerencia General
autbnomas o privadas con la propuesta de donacion de
vehiculos ya sea por acuerdos entre Presidencias
Ejecutivas, por convenio de cooperacion interinstitucional
0 a lo interno por consulta a la Direccién de Gestion de
Recursos.
2. De presentarse la opcion de uno o varios vehiculos para | Gerencia General
donacién al IMAS solicita a la Direccion de Soporte
Administrativo un informe del estado mecéanicos de los
vehiculos disponibles.
3. Solicita a la Jefatura de Departamento de Servicios | Direccion de Soporte
Generales y al Proceso de Transportes que se realice la | Administrativo
visita de revision de los vehiculos y recomienden si
cumplen con las condiciones necesarias para que se
incorporen a la flotilla institucional o en su defecto se
proceda a la entrega de los vehiculos a la Unidad de
Donaciones y termina el proceso.
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8.11. PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION DE VEHICULOS ADQUIRIDOS POR
DONACION

4. Presentan el informe a la Gerencia General con las | Jefatura Departamento de
recomendaciones respectivas y el visto bueno de la | Servicios Generales /
Direccion de Soporte Administrativo. Encargado de Transportes

5. Remite por oficio la respuesta a la Direccion de Soporte Gerencia General
Administrativo que acepta la donacion de los vehiculos.

6. Remite las instrucciones a la Asesoria Juridica para Direccion de Soporte
que se efectué el proceso de formalizacion de | Administrativo
inscripcion de los vehiculos donados y asigna la
distribucién de los vehiculos a las diferentes
dependencias del IMAS.

7. Coordina con la entidad donante el proceso |Profesional en  Asesoria
desinscripcion ante el Registro Nacional. Juridica

8. Solicita con la entidad donante la presentacion de la | Profesional en  Asesoria
resolucién o acta de donacion de los vehiculos que | Juridica
entregara al IMAS.

9. Si los vehiculos provienen de Sobrantes de Remates de | Profesional Unidad de
Aduanas solicita el acta de donacién y los documentos | Donaciones
pertinentes de la aduana que permita el proceso de
inscripcion de los vehiculos a nombre del IMAS,
comunica si los vehiculos se ubican en un almacén fiscal
0 en bodegas de la Unidad de Donaciones y los remite a
la Asesoria Juridica y al Proceso de Transportes.

10. | Recibe la resolucion de la institucion respectiva o el acta | Profesional en  Asesoria
de donacién y prepara el expediente de cada vehiculo. | Juridica

11. | Verifica el valor fiscal de cada vehiculo, si el valor del | Profesional en  Asesoria
vehiculo supera 5 millones de colones se realiza el | Juridica
proceso de inscripcion ante Notaria del Estado y si es
inferior lo realiza por medio de notarios externos.

12. | Asesora y solicita a las dependencias respectivas la Profesional en Asesoria
documentacion para que cumpla con los Juridica
requerimientos solicitados para la inscripcion de
vehiculos:

e Solicitud de inscripcion
e DUA: Declaracion Unica Aduanera e
informacion Aduanal.
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8.11. PROCEDIMIENTO PARA

DONACION

INSCRIPCION DE VEHICULOS ADQUIRIDOS POR

e Impuestos de Aduana u otros tributos al dia.

e Derechos de Circulacién al dia con las placas
temporales

e Revision técnica vehicular al dia.

13.

Solicita y asesora a la Gerencia General presentar el
oficio de solicitud de reinscripcion al Registro Nacional de
la Republica de Costa Rica.

Profesional en  Asesoria

Juridica

14.

Solicita a la entidad donante o a la Unidad de Donaciones
el DUA y la informacion aduanal respectiva

Encargado de Transportes /
Funcionariado Administrativo

15.

Por medio oficio presenta la solicitud de pago de los
derechos de circulacion a la Direccion de Soporte
Administrativo y consulta criterios para el pago de los
derechos de circulacion del vehiculo o de los vehiculos
donados.

Jefatura Departamento de
Servicios Generales /
Persona  Encargada de
Transportes

16.

Realiza la contratacion del servicio de traslado y efectla
la Revision Técnica vehicular con el acta de donacién
respectiva.

Encargado de Transportes /
Funcionariado Administrativo

17.

Remite por oficio la informacién requerida para el
proceso de inscripcidbn a la Asesoria Juridica con la
Revision Técnica y los Derechos de Circulacion al dia.

Encargado de Transportes /
Funcionariado Administrativo
/ Técnico en Proveeduria
Institucional

18.

Gestiona el proceso de Inscripcion y cambio de placas
oficiales del IMAS.

Profesional de  Asesoria

Juridica

19.

Gestiona la rotulacion y solicita se incluya en la péliza de
seguros al Departamento de Proveeduria Institucional.

Encargado de Transportes/
Funcionariado Administrativo

20.

Procede con la entrega a las dependencias asignadas y
comunica a la Subgerencias correspondientes y a la
Gerencia General.

Encargado de Transportes/
Funcionariado Administrativo

FIN
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8.12. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DEL ESTADO GENERAL DE LOS

VEHICULOS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

1. Confecciona y traslada el cronograma de supervision | Persona Técnica en
de vehiculos para todas las unidades de la flotilla | Transportes
institucional contemplando los tiempos y recursos.

2. Reciben y revisan los cronogramas propuestos Persona Encargada de
Si aprueba se remite los cronogramas, caso contrario | Transportes /  Jefatura
se hacen observaciones y devuelve los cronogramas al | Departamento de Servicios
responsable para que las implemente para su posterior | Generales
aprobacion.

3. | Comunica por correo electrénico a las Jefaturas | Persona Técnica en
Administrativas las fechas de visitas respectivas 15 | Transportes
dias antes como minimo.

4. Coordinan y programan la disponibilidad de los | Persona Técnica en
vehiculos oficiales para facilitar el trabajo de | Transportes/
supervision. Jefatura Administrativa /

Persona Encargada de
Transportes

5. Hace la revision visual del vehiculo y completa el | Persona Técnica en
formulario F TRA 06 (Anexo N°06) revisa estado del | Transportes
motor, estado Pintura y Carroceria, estado de los
emblemas y rotulacién oficial, estado del sistema
eléctrico, estado de los interiores del vehiculo, estado
de los accesorios y herramientas, asi como de los
implementos de seguridad solicitados por la ley vigente.

Lugar de permanencia dentro y fuera de la jornada
laboral

6. Realiza prueba de campo y prueba los sistemas de | Persona Técnica en
potencia, traccion, suspension, direccion, frenos y | Transportes
enfriamiento.

7. Solicita a la Jefaturas Administrativas el expediente | Persona Técnica en
fisico de cada vehiculo asignado a la dependencia Transportes / Funcionariado

Administrativo Transportes
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8.12. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DEL ESTADO GENERAL DE LOS
VEHICULOS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
8. Revisa la informacion de los expedientes fisicos y | Persona Técnica en
electronicos en el sistema SITRA: Transportes / Funcionariado
e Revisa cumplimiento del mantenimiento | Administrativo Transportes
preventivo.
e Verifica las reparaciones efectuadas
(mantenimiento correctivo).
9. Revisa muestra con los puntos descritos: Persona Técnica en
1. Se revisan reportes de dafos registrados en el | Transportes / Funcionariado
sistema SITRA. Administrativo
2. Que las facturas sean concordantes con los
adelantos de caja chica y que estén registradas
en el SITRA.
3. Notas en soporte papel que indiquen el estado
del vehiculo.
4. Se revisa el formulario F TRA 02 de Ingresos y
Salidas (Anexo N°02) que coincidan con las
solicitudes de Servicio de Transportes y que
estén registrados en el SITRA.
5. Revision de las Liquidaciones de combustible
para confirmar el registro en el SITRA, con las
facturas fisicas.
10. | Registra los hallazgos de la supervision efectuada en el | Persona Técnica en
formulario F TRA 06 (Anexo N°06). Transportes / Funcionariado
Administrativo
11. | Firma F TRA 06 (Anexo N°06) conjuntamente con la | Persona Técnica en
Jefatura Administrativa, como medio de verificacion de | Transportes / Funcionariado
la visita Administrativo
12. | Redacta el Informe de supervision y revision de | Persona Técnica en
vehiculos con los hallazgos y recomendaciones y lo | Transportes/ Funcionariado
presenta al Encargado de Transportes para la revision | Administrativo
y firma de digital.
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8.12. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DEL ESTADO GENERAL DE LOS
VEHICULOS
PASO ACTIVIDAD PUESTO DE QUIEN

EJECUTA

13. | Remite Informe de supervision y revision de vehiculos | Persona Técnica en
a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales. | Transportes / Funcionariado
Administrativo Transportes
14. | Remite Informe de Supervision y Revision de Vehiculos | Jefatura Departamento de
a las Jefaturas Administrativas. Servicios Generales

15. | Elabora plan de trabajo para la atencion de las | Jefatura Administrativa
recomendaciones emitidas e instruye el acatamiento de
las recomendaciones, y se remite al Departamento de
Servicios Generales y Proceso de Transportes a mas
tardar quince dias hébiles a la recepcion del informe de
Supervision y Revision de Vehiculos.

16. | Presentan los oficios con el seguimiento y cumplimiento | Jefatura Administrativa
de las recomendaciones 0 en los casos que amerite,
solicita una nueva revision del vehiculo a Transportes.
17. | Verifica el cumplimento de los Planes de Trabajo | Persona Técnica en
durante el afio. Transportes

Los resultados obtenidos son parte de los insumos de
la siguiente supervision.

18. | Archiva la documentacion generada en soporte papely | Funcionariado Administrativo
lo digitaliza alimentando el expediente electrénico.
FIN

8.13. PROCEDIMIENTO PARA COMPLETAR CUESTIONARIO DE CONTROL DE CALIDAD
DEL SERVICIO DE TRANSPORTES

PASO ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

1. Remite electronicamente el Cuestionario de Medicion | Persona responsable de la
de Calidad en un plazo de tres dias habiles luego de | Gira

finalizada la gira, a la persona del Proceso de
Transportes designada y lo envia electrénicamente.

2. De requerirse se solicita informe de respuesta a las | Persona conductora
situaciones reportadas.
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8.13. PROCEDIMIENTO PARA COMPLETAR CUESTIONARIO DE CONTROL DE CALIDAD

DEL SERVICIO DE TRANSPORTES
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

3. Recibe y tabula los datos semanalmente y envia los | Funcionariado Administrativo
resultados a la Persona Encargada de Transportes o
Jefatura Administrativa, segun corresponda.

4. | Analiza los resultados y de encontrar diferencias o | Persona Encargada de
aspectos que requieran atencion, solicita informacién | Transportes /  Jefatura
adicional. Administrativa

5. Identifica opciones de mejora y presenta propuesta de | Persona Encargada de
atencion a la Jefatura del Departamento de Servicios | Transportes /  Jefatura
Generales Administrativa

6. | Analiza y toma las acciones que cada caso amerite en | Jefatura Departamento de
conjunto con la Persona Encargada de Transportes o | Servicios  Generales /
Jefatura UCAR. Jefatura Administrativa

7. Toma las medidas que correspondan con base en el | Jefatura Departamento de
marco normativo en el caso de situaciones recurrentes. | Servicios  Generales  /

Jefatura Administrativa

8. Remite informe o relacion de hechos a la persona | Jefatura Departamento de
Directora de Soporte Administrativo o a la Persona | Servicios Generales/
Directora de Desarrollo Social con los hechos | Jefatura Administrativa
relevantes para su valoracion, en caso de presentarse
situaciones que requieran de acciones de mayor nivel.

9. | Valora la situacién e instruye las acciones que | Direccion de Soporte
correspondan o eleva a la Gerencia General, para el | Administrativo / Direccidon de
Debido Proceso, en caso de ser necesario. Desarrollo Social.

FIN

8.14. PROCEDIMIENTO PARA SUSTITUCION TEMPORAL DE VEHICULOS ENTRE

DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

1. Valora la necesidad cuando no se disponga de | Jefatura Administrativa
vehiculos para la ejecucion de las giras.

2. | Presenta un informe para plantear la sustitucion de | Jefatura Administrativas
vehiculos oficiales y lo remite a Transportes.
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8.14. PROCEDIMIENTO PARA SUSTITUCION TEMPORAL DE VEHICULOS ENTRE
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

3. | Realiza un andlisis completo para definir las causas de | Persona Encargada de
la salida de circulacion del vehiculo o vehiculos | Transportes / Persona
afectados. Técnica en Transportes

4. | Si no corresponde a accidentes de transito en pérdida | Persona Encargada de
total, compara contra los informes de supervision | Transportes / Persona
mecanica para definir un criterio técnico. Técnica en Transportes

5. | Elabora una propuesta para sustituir vehiculos |Persona Encargada de
dafados, tomando en consideracién cualquiera de las | Transportes /  Persona
siguientes opciones: Técnica en Transportes

1. Por vehiculos de la misma oficina.

2. Por vehiculos del nivel central

3. Por vehiculos de otras dependencias por medio
de los rendimientos 0 mecanismos que
demuestren poca utilizacion de vehiculos por
medio del sistema SITRA.

6. | Remite a la Jefatura del Departamento de Servicios | Persona Encargada de
Generales, el analisis técnico con los hallazgos, las | Transportes /  Persona
recomendaciones y el modelo de costos para definir si | Técnica en Transportes
al vehiculo afectado se la de baja o se reparay por cual
unidad se puede sustituir.

7. | Realiza la revision respectiva en caso de presentase | Jefatura de Servicios
alguna correccion se envia al paso anterior. Generales / Persona

Encargada de Transportes

8. | En caso de que se utilicen vehiculos de la misma | Jefatura de Servicios
oficina o del nivel central, se procede a realizar la | Generales / Persona
sustitucién inmediata. Encargada de Transportes

9. |En caso de que se utlicen vehiculos de otras | Direccion de Soporte
dependencias regionales se debera coordinar la | Administrativo / Direccion de
asignacion entre la Direccion de Soporte | Desarrollo Social.
Administrativo y Direccion de Desarrollo Social.

10. | Coordina con la Jefatura administrativa | Persona Encargada de
correspondiente la fecha, hora y lugar de entrega del | Transportes /  Jefatura
vehiculo. Administrativa

11. | Revisan conjuntamente el estado de los vehiculos Persona  conductora /

Persona Encargada de
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8.14. PROCEDIMIENTO PARA SUSTITUCION TEMPORAL DE VEHICULOS ENTRE
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS
Transportes /  Persona
Técnica en Transportes /
Jefatura Administrativa
12. | Completa y firma el F TRA 05 (Anexo N°05) y entrega | Persona  conductora  /
copia a dependencia solicitante Persona Encargada de
Transportes /  Persona
Técnica en Transportes /
Jefatura Administrativa
13. | Actualiza en el SITRA la asignacion de vehiculo oficial | Persona Técnica en
y archiva los documentos de soporte papel en el | Transportes/ Funcionariado
expediente fisico Administrativo
14. | Comunica por medio de oficio a la Unidad de |Persona Encargada de
Contabilidad y a la Proveeduria la distribucion | Transportes / Persona
realizada, indicando a la jefatura y a la dependencia | Técnica en Transportes /
para sus correspondientes registros. Funcionariado
Administrativo
15. | Realizan el registro o ajustes que corresponden en los | Persona Profesional en
sistemas institucionales. Contabilidad / Persona
Técnica en Proveeduria
16. | Verifica que los inventarios correspondientes a sus | Persona Técnica en
dependencias hayan sido actualizados en el SITRAy | Transportes / Funcionariado
de ser necesario traslada el expediente fisico al nuevo | Administrativo
responsable.
FIN
8.15. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS NUEVOS,
DONADOS Y TRASLADO PERMANENTE
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
1. Coordina con la empresa adjudicada y con el Asesor | Persona Encargada de
Legal la fecha, hora y lugar de entrega de los vehiculos. | Transportes
Verifica que la entrega de los vehiculos adquiridos por | Persona Encargada de
2. el IMAS se realice segun se indica en el cartel de | Transportes / Profesional
licitacion. Asesoria Juridica
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8.15. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS NUEVOS,
DONADOS Y TRASLADO PERMANENTE
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
Elabora acta recepcion parcial o definitiva y realiza el | Profesional Asesoria
3. acto recepcion de conformidad con la normativa | Juridica
vigente.
- . Persona Encargada de
Verifica que cumple con las especificaciones y que
4. . : Transportes /  Persona
incluya todo lo descrito en el contrato de compra: L
Técnica en Transportes
Realiza la prueba de funcionamiento general de todos | Persona Encargada de
5 los sistemas del vehiculo: eléctricos, de arranque, | Transportes / Persona
' frenos, traccion, embriague Yy sincronizacion de | Técnica en Transportes
marchas.
De encontrar algin defecto, se devolvera el vehiculo al | Persona  Encargada  de
6. |contratista para hacer valer la garantia, una vez Tr,ans.portes /' Persona
reparado el vehiculo, regresa al punto 1 Tecnica en Transportes
7. Firma el acta de recepcion en el caso de no encontrar | Persona Encargada de
situaciones andmalas en el funcionamiento de los | Transportes
sistemas del vehiculo.
8. Remite documentos del acta de recepcibn a | Profesional Asesoria
Transportes. Juridica
9. Entrega el vehiculo oficial al Area Desconcentrada, |Persona Encargada de
anotando los datos requeridos en el Formulario F TRA | Transportes /  Persona
05 Control de entrega y recepcion de Vehiculo (Anexo | Técnica en Transportes
N°05), en conjunto con la persona funcionaria
competente a la que se le entrega el
10. |Remite un oficio y comunica a la Unidad de |Persona Encargada de
Contabilidad y al Departamento de Proveeduria | Transportes
Institucional, para el control de activos.
11. | Realiza el registro contable y el registro de inventario | Profesional en Contabilidad
de vehiculos para la dependencia receptora. / Técnica en Proveeduria
12. Realiza el registro de los Vehiculos en el SITRAy abre | Funcionariado Administrativo
los expedientes respectivos.
FIN
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8.16. PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTES DE TRANSITO CON DANOS A TERCEROS

CON VEHICULOS OFICIALES
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

1. Permanece con el vehiculo oficial en el lugar del Persona  conductora /
accidente, con el motor apagado y freno de mano Responsable de la Gira /
puesto. Personas funcionarias y/o

trabajadoras

2. Notifica a la Policia de Transito y a la Empresa Persona  conductora /
Aseguradora por los medios a su alcance. Responsable de la Gira /

Personas funcionarias y/o
trabajadoras

3. Recopila informacién sobre potenciales testigos, las Persona  conductora /
placas de los vehiculos, nombres completos de las Responsable de la Gira /
personas involucradas, numeros de cédula de Personas funcionarias y/o
identidad, numeros telefénicos, correo electronico. trabajadoras / Jefatura

Administrativa

4. De ser posible adjunta fotografias o material visual del Persona  conductora /

evento. Responsable de la Gira /
Personas funcionarias y/o
trabajadoras / Jefatura
Administrativa

5. Avisa a su superior inmediato y a Transportes, sobre el Persona  conductora /
accidente por el medio de comunicacion mas expedito Responsable de la Gira /
a su alcance. Personas funcionarias Yy/o

trabajadoras / Jefatura
Administrativa.

6. Recibe de la autoridad competente en el sitio del Persona  conductora /
percance la “Boleta de Citacion” y el formulario de la Responsable de la Gira /
Empresa Aseguradora. Personas funcionarias y/o

trabajadoras / Jefatura
Los funcionarios deben consultar al oficial de transito o Administrativa
a la empresa aseguradora los pasos seguir para
obtener informacion que pueda remitirse al propietario
registral para obtener la boleta de citacion y para
aplicar la pdliza vigente.
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8.16. PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTES DE TRANSITO CON DANOS A TERCEROS

CON VEHICULOS OFICIALES
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

7. Recibe el formulario de la Empresa Aseguradora via | Técnica en Proveeduria.
correo electronico y realiza el proceso para la
aplicacion de la péliza vigente, segun el procedimiento
de seguros vigente.

8. Completa el Formulario F TRA 07 Formulario Persona  conductora /
Accidentes (Anexo N°07) en el SITRA en un plazo de Responsable de la Gira /
tres dias posteriores al accidente. Jefatura Administrativa

9. En caso de que la Persona conductora y/o la persona Jefatura Administrativa
responsable de la gira no se encuentren condiciones
de salud, instruye al Funcionariado Administrativo
completar el Formulario F TRA 07 (Anexo N°07), con
la informacién obtenida de la Boleta de Citacién y del
Formulario de la empresa aseguradora.

10. | Remite digitalmente oficio al Departamento de Jefatura Administrativa /
Servicios Generales con asunto del informe del Persona Encargada de
accidente y copia del formulario F TRA 07 (Anexo Transportes.

N°07).

11. | Abre el expediente digital en el Sistema SITRA con el Funcionariado Administrativo
namero caso respectivo (utiliza de referencia niumero
de aviso de accidente que brinda la empresa
aseguradora).

12. | Adjunta en el expediente electronico del vehiculo toda Funcionariado Administrativo
la documentacion correspondiente (Boleta de Citacion,
formulario de la empresa aseguradora, formulario F
TRA 07 (Anexo N°07), oficios y toda la documentacién
subsiguiente).

13. Informa con oficio el accidente a la Jefatura de Persona  conductora /
Asesoria Juridica y solicita la asignacion de un asesor Jefatura Administrativa /
legal para valoracién y asesoria del caso. Jefatura Departamento de

Servicios Generales

14. Reune la informacion respectiva del expediente del Profesional en Asesoria

SITRA, y verifica con la Jefatura de Asesoria Juridica | Juridica
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8.16. PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTES DE TRANSITO CON DANOS A TERCEROS
CON VEHICULOS OFICIALES
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
el proceso a seguir, asesora a la Gerencia General
como propietario registral y a la persona conductora.
15. | Mantiene informada, por los medios oficiales, a la Profesional en Asesoria
Jefatura Administrativa y a la Jefatura del Juridica
Departamento de Servicios Generales, la atencion del
todo el proceso.
16. | En caso de que se reciba la solicitud de Arreglo Persona conductora
Extrajudicial presenta la peticion por escrito a la
persona Asesora Juridica asignada.
17. | Recomienda sobre posible arreglo extrajudicial si Profesional en Asesoria
procede o no elevar la peticion a la Gerencia General Juridica
18. | Sies positivo presenta por escrito la solicitud de arreglo Persona conductora
extrajudicial a Gerencia General de conformidad a la
peticion.
Caso contrario continua con el proceso judicial
19. | Presenta la declaracion en el juzgado respectivo y en Persona conductora
el tiempo establecido por ley e informa a la Jefatura
Administrativa y a la Jefatura del Departamento de
Servicios Generales por correo electronico.
20. | Solicita copia digital de las declaraciones de todas las Persona conductora
partes involucradas y lo remite a Asesoria Juridica.
21. | Adjunta al expediente del SITRA las declaraciones Persona conductora
recibidas y mantiene el expediente actualizado.
22. | Informa fechas de audiencia a la Jefatura Persona conductora
Administrativa a la Jefatura del Departamento de
Servicios Generales las y coordina la asistencia.
23. | Informa a la Jefatura de Asesoria Juridica y a la Profesional en Asesoria
Gerencia General las fechas de audiencia para Juridica
presentarse.
24. | Cumplen con las acciones solicitadas durante el Persona  conductora /
proceso judicial. Profesional en Asesoria
Juridica
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CON VEHICULOS OFICIALES

8.16. PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTES DE TRANSITO CON DANOS A TERCEROS

PASO ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN
EJECUTA

25. | Remite la copia de la sentencia a la Gerencia General,
al Departamento de Proveeduria Institucional, Unidad
de Contabilidad y al Departamento de Servicios
Generales y al titular subordinado.

Profesional en Asesoria
Juridica

26. Con el resultado de la sentencia define las acciones
por efectuar de parte de la administracion del IMAS y
comunica a las Jefaturas Administrativas

Profesional en Asesoria
Juridica

27. | Sila persona funcionaria es absuelta se continua con
el proceso, si es declarado culpable se debe solicitar
las costas de reparacion y de pélizas aplicadas para
definir los posibles cobros administrativos

Profesional en Asesoria
Juridica

28. | Evaltia el caso e informa a la Gerencia General,
Direccion de Soporte Administrativo y la Jefatura de
Asesoria Juridica para determinar la posible existencia
de responsabilidades

Profesional en Asesoria
Juridica

29. | Evalla la situacion e instruye las acciones que
correspondan o eleva a la Gerencia General, para el
Debido Proceso, en caso de ser necesario

Administrativo / Asesor

Direccion de  Soporte

Juridico

FIN

8.17. PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE VEHICULOS POR ACCIDENTES DE
TRANSITO CON VEHICULOS CON DANOS A TERCEROS

PUESTO DE QUIEN

vehiculo a realizar el avallo a los talleres autorizados.

PASO ACTIVIDAD EJECUTA
1. Solicita el permiso a la Gerencia General para utilizar Persona conductora
la Pdliza de Seguro vigente en caso de dafios a
terceros.
2. Coordina con la empresa aseguradora para enviar el Jefatura Administrativa /

Transportes.

Persona Encargada de

3. Lleva en vehiculo al taller autorizado y realiza el
proceso de ingreso.

Persona Conductora
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8.17. PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE VEHICULOS POR ACCIDENTES DE
TRANSITO CON VEHICULOS CON DANOS A TERCEROS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

4. Recibe el resultado del Avalio de la empresa Gerente General / Técnica
Aseguradora y lo remiten a Transportes. en Proveeduria

5. Remite resultado del Avalio de la empresa Persona Encargada de
Aseguradora a las jefaturas administrativas y en el Transportes.
nivel central se remite a la persona técnica asignada
para la atencién de accidentes.

6. Define el tipo de reparacion a realizar con base al Jefatura Administrativa /
resultado del avalto, segun: Persona Encargada de
e Si el monto de la reparacion es aceptado por la Transportes

empresa seguradora se utiliza la pdliza contratada
por el IMAS.

e En caso de no ser aceptado por la empresa
aseguradora, se procede con la reparacion del
mismo utilizando los recursos propios de la
Institucidn cumpliendo con los controles de la
normativa vigente.

7. Si se utiliza la pdliza contratada, presenta los Jefatura Administrativa /
requerimientos solicitados por la entidad aseguradora, Persona Encargada de
los cuales seran comunicados de forma anual por Transportes
Transportes.

8. Realiza la reparacion del vehiculo en el taller Jefatura Administrativa /
autorizado por la empresa aseguradora. Persona Encargada de

Transportes

9. Solicita visto bueno de la reparacién al Gerente Jefatura Administrativa /

General del IMAS como propietario registral. Persona Encargada de
Transportes

10. | Remite un oficio al Departamento de Proveeduria | Jefatura Administrativa /
Institucional con copia a la Asesoria Juridica y Unidad Jefatura Departamento de
de Contabilidad para el pago del deducible al taller Servicios  Generales /
autorizado. Persona Encargada de
En caso de reparar el vehiculo con recursos propios se Transportes.
solicita la apertura de la cuenta de orden a nombre de
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8.17. PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE VEHICULOS POR ACCIDENTES DE
TRANSITO CON VEHICULOS CON DANOS A TERCEROS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
la persona responsable asignada como conductor o
chofer.

11. | Registra copia del oficio de la reparacion y deducible  |Persona Conductora
en el Sistema SITRA para que se incluya en el
expediente del accidente.

FIN
8.18. PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTES DE TRANSITO CON VEHICULOS SIN
DANOS A TERCEROS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

1. Permanece con el vehiculo oficial en el lugar del | Persona conductora /
accidente, con el motor apagado y freno de mano | Responsable de la Gira /
puesto. Personas funcionarias y/o

trabajadoras

2. Avisa a la Empresa Aseguradora en la mayor brevedad Persona  conductora /
posible y por los medios a su alcance al no presentar Responsable de la Gira
dafos a terceros.

3. Avisa a la Jefatura administrativa y a Transportes sobre Persona  conductora /
el accidente por el medio de comunicacion mas Responsable de la Gira /
expedito a su alcance. Personas funcionarias y/o

trabajadoras

4, Espera al inspector de la Empresa Aseguradora y Persona  conductora /
detalla toda la informacion requerida del evento en el Responsable de la Gira
formulario original.

5. Si esta en un lugar donde no llega el inspector o Persona  conductora /
presenta un riesgo de seguridad, debe presentarse a la Responsable de la Gira
agencia de seguros mas cercana, en la brevedad
posible y reportar el evento.

6. Obtiene el reporte de la denuncia empresa Persona  conductora /
aseguradora. Responsable de la Gira

7. En un plazo maximo de tres dias habiles luego del Persona  conductora /
accidente completa Formulario F TRA 07 (Anexo N°07) Responsable de la Gira
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8.18. PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTES DE TRANSITO CON VEHICULOS SIN
DANOS A TERCEROS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA

en el SITRA “Formulario Accidentes”, detallando los
hechos y aportando fotografias o material audiovisual
del sitio del accidente y del estado de vehiculo y lo
comunica a Transportes por los medios disponibles.

8. Realiza la declaracion jurada en ese mismo plazo y Persona conductora
solicita la autenticacion de una Persona Profesional en
Asesoria Juridica.

9. Arma el expediente digital del caso, en el SITRA con Persona  conductora /
referencia al nimero de denuncia que brinda la | Responsable de la Gira
empresa aseguradora y adjunta toda documentacion
digital requerida.

10. | Verifica que se incluya en el SITRA toda la informacion Jefatura Administrativa /
relativa a accidentes hasta el cierre del expediente. Persona Encargada de

Transportes

11. | Realiza visita al lugar del hecho donde se da el evento Persona Encargada de
recopilando los elementos y condiciones descritos en Transportes / Persona
la declaracion jurada. Técnica en Transportes

12. | Emite criterio técnico fundamentado en la informacion Persona Encargada de
recopilada y procede de la siguiente manera: Transportes / Persona

Técnica en Transportes

Eventos que corresponden caso fortuito: se comunican

como parte de las estadisticas trimestrales de

accidentes que se comunican al Departamento de

Servicios Generales y se informa al Area de

Desconcentrada la valoracion de caso fortuito.

Eventos en donde se presente incumplimiento de la

normativa aplicable: presenta informe ante la Jefatura

del Departamento de Servicios Generales.

13. | Incluye todos los eventos de accidentes en el control Funcionariado
respectivo para la correspondiente rendicion de | Administrativo de
cuentas a la jefatura del Area. Transportes

14. | Analiza criterio técnico presentado y en caso de Jefatura Departamento de
presentarse situaciones de potencial responsabilidad Servicios Generales
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8.18. PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTES DE TRANSITO CON VEHICULOS SIN
DANOS A TERCEROS
PUESTO DE QUIEN
PASO ACTIVIDAD EJECUTA
por parte de las personas conductoras, instruye las
acciones que correspondan o remite informe a la
Direccion de Soporte Administrativo.
15. | Evalia la situacion e instruye las acciones que Direccion de  Soporte
correspondan o eleva a la Gerencia General, para el | Administrativo
Debido Proceso, en caso de ser necesario.
FIN

8.19.

PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE VEHICULOS POR ACCIDENTES DE
TRANSITO CON VEHICULOS SIN DANOS A TERCEROS

PUESTO DE QUIEN

empresa aseguradora se utiliza la pdliza contratada por
el IMAS.

En caso de no ser aceptado por la empresa
aseguradora, se procede con la reparacion del mismo
utilizando los recursos propios de la Institucion
cumpliendo con los controles de la normativa vigente.

PASO ACTIVIDAD EJECUTA

1. Coordina con la empresa aseguradora el envio del Jefatura Administrativa /
vehiculo para realizar el avalio en los talleres Persona Encargada de
autorizados Transportes.

2. Lleva en vehiculo al taller autorizado y realiza el Persona Conductora
proceso de ingreso

3. Recibe el resultado del Avalio de la empresa Gerente General / Técnica
Aseguradora y lo remiten a Transportes en Proveeduria

4, Remite resultado del Avalto de Ila empresa Persona Encargada de
Aseguradora a las jefaturas administrativas y en el nivel Transportes.
central se remite a la persona técnica asignada para la
atencion de accidentes

5. Define el tipo de reparacion a realizar con base al Jefatura Administrativa /
resultado del avalto, segun: Persona Encargada de
Si el monto de la reparacion es aceptado por la Transportes.
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8.19.

PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE VEHICULOS POR ACCIDENTES DE

TRANSITO CON VEHICULOS SIN DANOS A TERCEROS

PUESTO DE QUIEN

Institucional con copia a la Asesoria Juridica y Unidad
de Contabilidad para el pago del deducible al taller
autorizado

En caso de reparar el vehiculo con recursos propios se
solicita la apertura de la cuenta de orden a nombre de
la persona responsable asignada como conductor o
chofer.

PASO ACTIVIDAD EJECUTA

6. Si se utliza la pdliza contratada, se utilizan los Jefatura Administrativa /

requerimientos solicitados por dicha entidad. Persona Encargada de
Transportes

7. Realiza la reparacion del vehiculo en el taller Jefatura Administrativa /

autorizado por la empresa aseguradora. Persona Encargada de
Transportes

8. Solicita visto bueno de la reparacibn al Gerente Jefatura Administrativa /

General del IMAS como propietario registral. Persona Encargada de
Transportes

9. Remite un oficio al Departamento de Proveeduria | Jefatura Administrativa /

Jefatura Departamento de

Servicios  Generales /
Persona Encargada de
Transportes

10. | Registra copia del oficio de la reparacion y deducible
en el Sistema SITRA para que se incluya en el
expediente del accidente.

Persona Conductora

FIN
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9. DIAGRAMA DE FLUJOS

8.1.1 DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION ¥ APROBACION REGISTRO EN SITRA

INICIO
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Elabora la programacidn de las giras/lefatura
Administrativa

Registra FTRA-01, en el estado Preparacién/

Persona funcionaria o trabajadora del IMAS

Revisa que: Ty
i nrmar:lén requerida y emvia

salicitud de transportes para
ap bacldn,f’hrsona funcionagiad

Recibe notificacidén por comreo electrdnico
con indicacidn de "Pendiente Aprobacidn™/
Jefatura Administrativa/Persona funcionaria
autorizada

orr‘naclnn v aprueba o recha e
seglin horario de competenciaf
afatura Mminisﬁ'atiuaf?e 50

b
Recibe notificacién por correo electrdnico
con la indicacién de “Pendiente
Aprobacidn” /Persona Encargada de
Transportes [ Jefatura Administrativa

O
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Ingresa al SITRA revisa y aprueba la solicitud,
de no contar con recursos deniega la
solicitud/Persona Encargada de
Transportes / Jefatura Administrativa

Elabora la programacién de giras, segin la
periodicidad v requerimientos/Persona
Encargada de Transportes/lefatura
Administrativa

Recibe  motificacidon  mediante  correo
electrénico asignado con el Formulario FTRA-
01/Persona responsable de la gira

Guarda la imagen del FTRA-01 en dispositivo
mdvil para comprobacion a la hora de salir y
durante el desarrolle de la gira/Persona
responsable de la gira

Se comunica con la persona conductora y con
personas acompafiantes para coordinar la
logistica/Persona responsable de la gira
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5.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE LA GIRA

INICIO

L
Realiza cualguier tramite logistico que deba
cumplir  para asegurar la salida/Persona
conductora/Persona responsable de la giraf
Persona fundonaria y/o trabajadora del IMAS

Define la participacidén de cada una de las dos
personas conductoras habilitadas para la
gira /Persona responsable de la gira

Verifiea que el estado del vetrs
sba el correcto y contenga todos los
accesorios necesarios/Persona
conductora

L
Definen la mejor ruta tomando en cuenta
los reguerimientos propios de la gira/
Persona conductora/Persona responsable
de la gira

L
Liguida los recursos utilizados, conforme la
normativa vigente vy aplicable/Persona
conductora/Persona responsable de la

gira

L
Archiva las solicitudes de transporte

impresas en soporte papel en el expediente
fisica de cada vehiculo/Funcionariado
Administrative

FiN
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9.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES IMPREVISTAS
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INICIO

Se instruye el registro de las solicitudes
nuevas o multiviajes para resolver Ia
necesidad/Jefatura Administrativa

Coordina con jefaturas cercanas, que cuentan
con wvehiculos la atencidn del requerimiento
institucional/lefatura  Administrativa/Persona
funcionaria autorizada

De no contar con recursos locales, los
gestiona con dependencias fuera de su
jurisdiccidn/lefatura Administrativa/
Persona funcionaria autorizada

Por orden de la Jefatura inmediata; y de ser
necesario podrd realizar la alteracion la ruta
durante su ejecucidn/Persona responsable
de la gira

FIN
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9.2.1 DIAGRAMA DE FLLJO DEL PROCEDIMIENTD DE SALIDA DE VEHICULOS

INICIO |

r
Previo a la salida de las Instalaciones, revisa
gue el vehiculo cumpla con las condiciones
de funcionamiento correcto/Persona
conductora

r
Revisa que cuente con el adhesive

Marchamo, de RTV, tercera placa permiso de
circulacion, ¥ demas documentacidon/Persona
conductora

r
Muestra a la persona oficial de seguridad el
camet que lo acredite como persona
Funcionaria y/o trababajadora y la solicitud
FTRA-01/Persona conductora

r
Verifica el estado la carroceria, limpieza
interior y que el wvehiculo cuente con al
menos medio tangue de combustible/
Persona conductora

Ingresa a SITRA y completa el formulario
electronico FTRA-02/Persona conductora

Muestra a la persona oficial a dar la salida del

vehiculo el registro realizado en el diagrama/
Persona conductora

5i hay discrepanda en lo reportado en el
sistema o por la Seguridad, realiza la
investigacidon del dafic o anomalia reportada
y  remite  informe  al ASGTitular
SubordinadafEncargado de Transportes
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51 el FTRA-02 es soporte papel, anota su
nombre, lo firma y entrega a la persona
oficial de seguridad/Persona conductora

Solicita a la pe oficial de

seguridad la verificacionde
informacién que se registra en e
formulario FTRA-02. Anota su
aombre y firma /Persona

En caso de existir discrepancias entre lo
anotado en FTRA-02 vy el criterio de la persona
oficial de seguridad, realiza indagacidn vy
reporta a jefatura a la gue estd asignado el
vehiculo y a ASG/Titular Subordinada/
Encargado de Transportes

Procede con la salida del vehiculo/Persona
conductora

FIN
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5.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE VEHICULOS

INICIOD

Realiza los pasos 3 y 4 del Procedimiento de
Salida de Vehiculos/Persona conductora

encuentre totalmente apagado vy ubicado en

seguridad/Persona conductora

Estaciona y werifica que el wvehiculo se

un lugar que garantice condiciones de

diferencia de criterio con la persona
oficial de seguridad /Persona

b

De existir un dafio no registrado lo anota en
el formulario FTRA-02 o la persona oficial de
seguridad registra el dafio y lo notifica/
Persona conductora

Procede con el ingreso del vehiculo/Persona
conductora

Presenta el reporte y notifica por los medios
disponibles a la Jefatura Administrativa o a la
persona encargada de wehiculos /Persona

conductora

Realiza investigacidn del dafio o anomalia
reportado vy remite informe a Servicios
Generales/Persona conductora

Realiza investigacidn del dafio o anomalia
reportade y remite informe a Servicios
Generales/Jefatura  Administrativa/Persona
Encargada de Transportes

Eleva el informe técnico a la Subgerencia de
Soporte  Administrative vy de  existir
informacidon adicional relevante la agrega/
Jefatura de Servicios Generales

Analiza el informe, evalta la situacidn e
instruye las acciones que correspondan o
eleva a la Gerencia GeneralfJefatura de

Servicios Generales

™ FIN
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INICIO

Revisa formulario FTRA-02 electrdnico o
soporte papel verifica que indigue el ndmers
completo de la FTRA-01/Funcionariado
Administrativo

Revisa y verifica gue la informacién en el
formularioc FTRA-02 este  completa/
Funcionariado Administrativo

S5i es soporte papel escanea y registra en el
sistema SITRA y wverifica las observaciones o
inconsistencias/Funcionariado  Administrativof
Persona Conductora

Reporta a su superior cualguier diferencia v/
o anomalia con respecto a las condiciones de
FTRA-02/Funcionariado Administrativo

Archiva FTRA-02 al expediente fisico del
vehiculo/Funcionariado Administrative/
Persona conductora
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9.3.1 DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DE PERSOMNAS FUNCIONARIAS AUTORIZADAS

INICIO

Ervia el formularic FTRA-03 con los nombres y
firmas de las personas gque autorizan las
Solicitudes de Transportes al proceso de
Transportes/lefatura Administrativa

Imprime vy mantiene en orden el registro de
firmas/Funcionariado Administrativo

Cuando se den cablos o modificaciones de las
personas funcionarias autorizadas, se debe
completar el FTRA-03/Funcionariado
Administrativo

Actualiza en el sisterna SITRA la informacian de
personas funcionarias autorizadas/Funcionariado
Administrative/Persona Encargada de
Transportes
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9.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA CONDUCIR

INICIO

Solicita el permiso para conducir a
Transportes con copla a la Jefatura
inmediata/Persona funcionaria vio
trabajadora del IMAS

Revisa si la persona solicitante estd
registrada en la base de datos en el sistema
5ITRA/Funcionariado Administrativo

Envia por correo electrénico los requisitos
gue debe presemtar la persona funcionaria
interesada/Funcionariado Administrativo

Completa el formulario FTRA-04 v solicita la
firma de su Jefatura Administrativa/Persona
funcionaria y/o trabajadora del IMAS

Revisa la informacidn y firma el Formulario
FTRA-04/Titular Subordinada

Envia al Proceso de Transportes, el
formulario FTRA-04, junto con los requisitos/
Persona funcionaria y/o trabajadora del
IMAS

Registra vy mantiene actualizada |Ia
informacidn de las personas autorizadas para
conducir vehiculos/Persona funcionaria v/o
trabajadora del IMAS

FIN
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5.4 DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION, CONSUMO ¥ CONTROL DEL COMBUSTIBLE

INICIO

Analiza el comportamiento del consumo anual de
combustible remite esta informacidn a la lefatura de
Servicios Generales/Persona Encargada de Transportes

Formula el requerimiento presupuestario con la
informacién presentadaflefatura de Servicios
Generales

Comunica la liberacidén de recursos para la compra
de combustible para el afio respectivo/lefatura de
la Unidad de Presupuesto

Completa el control de consumo de combustible
mensual para la asignacién de recursos en cuentas/
Persona Encargada de Transportes

Completa formulario “Soligtud de Orden de Paga” y lo
remite en formato digital para su firma/Persona
Asistente Administrativa en Transportes/
Funcionariado Administrativo Areas Desconcentradas

Envia la “Solicitud de Orden de Pago” firmada a la
Unidad de Contabilidad/Persona Asistente
Administrativa en Transportes/Funcionariado
Administrative Areas Desconcentradas

Gestiona lo correspondiente y remite la Boleta de
Transferencia a la Unidad de Tesoreria/Profesional

de Contabilidad
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Informa que la transferencia ya fue realizada/|
Profesional de Contabilidad

Asigna los recursos en el sistema de medios de
pago de combustible para cada dependencia)
Persona Encargada de Transportes

Establecen los parametros, regueridos en el
sisterna/Persona Administradora de Sub-Cuentas

Presenta a la empresa proveedora del Sistema de
Combustible los insumos necesarios para la
operacién del sistema/Persona Encargada de
Transportes

Remite por medio de correo electrdnico el PIN asignado
v las actualizaciones de este a cada uno de los

personas/Persona Encargada de Transportes

Utiliza la Tarjeta Prepago en el momento de la compra
de combustible/Persona Conductora

Registra en el SITRA las facturas y el voucher para
la liquidacidn de combustible en los primeros 7
dias a partir del dia siguiente de finalizada la giray/|

Persona Conductora
i:'
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Rewisa que la liguidacidén de combustible
sea coincidente con las facturas
electrénicas y el voucher.

Ingresa la informacidn de las compras de combustible
en SAP a mas tardar el tercer dia habil de cada mes/

En caso de inconsistencias, debera adjuntarse a la
liguidacidn la debida justificacién con el wvisto
bueno del Titular Subordinado y el respectivo
depdsito/Persona conductora

S5i no se presenta el correspondiente depdsito, la
Unidad de Contabilidad procedera a registrar una
cuenta por cobrar fFuncionariado Administrativof
Persona Administradora de Sub-Cuentas

Persona Asistente Administrativa en Transportes/
Funcionariado Administrativo Areas Desconcentradas

Realiza la conciliacion y registra los movimientos de las
Sub-cuentas en el Sistema SAP/Persona Asistente
Administrativa en Transportes/Funcienariado
Administrativo Areas Desconcentradas

En caso de inconsistencias, debera adjuntarse a la
liguidacién la debida justificacidn con el visto
bueno del Titular Subordinado y el respectivo
depdsito/Persona conductora

En cass 5
5] Sistermna de Combustible se envia reclamo
al proveedor del Sisterma de Combustible/

Twia a Unida rEskidad & Heporie de
Transacciones por Cliente de combustible y el reporte

En caso de presentarse cobros por montos superiores
al indicado en la factura, el proveedor del Sisterma de
Combustible procede con la devolucidn/Persona
Administradora de Sub-Cuentas

Para cobros de montos inferiores se notifica al
proveedor del Sistema de Combustible, se envia
la factura v voucher/Persona Administradora de
Sub-Cuentas

de movimientos SAP/Persona Asistente
Administrativa en Transportes/ Funcionariado
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Archiva mensualmente todos los documentos fisicos
que se generen/Persona Asistente Administrativa en
Transportes/Funcionariado  Administrative  Areas
Desconcentradas

Recibe reporte de membrecias de las Tarjetas Prepago
activas y emite formulario de Orden de Pago/Persona
Asistente Administrativa en Transportes/
Funcionariado Administrativo Areas Desconcentradas

Remite el formulario de Orden de pago digital firmado a
la Unidad de Presupuesto/Persona  Asistente
Administrativa en Transportes/Funcionariado
Administrativo Areas Desconcentradas

Confecciona la Boleta de Transferencia vy se remite ala
Unidad de Tesoreria/Persona Asistente Administrativa
en Transportes/Funcionariado Administrative Areas
Desconcentradas

Autoriza el débito incluyendo la retencidn del
porcentaje del Impuesto de Renta vigente/Persona
Asistente Administrativa en Transportes/
Funcionariado Administrativo Areas Desconcentradas

Deshabilita las Tarjetas Prepago en caso de robo,

perdida, deterioro/Persona Encargada de
Transportes

FIN
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9.5.1 DIAGRAMA DE FLLIO DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTEMIMIENTO PREVENTIVO GENERAL

| INICIO

Registra en el SITRA el formularic FTRA-09 “Reporte
de dafics"/Persona conductora/Persona Técnica en
Transportes/Funcionariade  Administrative  Areas [
Desconcentradas

Reafliza la revisidn y valoracion
aspectiva del Reporte de dafios para su
aprobacién o rechazo/Thular
Subordinada

Verifica sLetvehiculo se endoenlra o no Inici I dimi de tenimiento
rantia/Persona conductors nicia con el procedimiento mantenimie

g /Pe preventivo sin garantia/Persona conductora/Persona

Técnica en Transportes/Funcionariado Administrativo

Areas Desconcentradas

Revisa el kilometraje y coordina con la Agencia
Distribuidora la cita de mantenimientofPersona
conductora/Persona Técnica en  Transportes/
Funcionariado Administrativo Areas Desconcentradas

Asigna la persona conductora y envia el wehiculo al
taller precalificade y/o autorizado o Agencia
Distribuidora/Persona Encargada de Transportes [
Jefatura Administrativa

Realiza el proceso de entrega del vehiculo en el taller
precalificado yfo autorizado o Agencia Distribuidora y
revisa el estado de carroceria, accesorios,
herramientas y documentos/Persona conductora

v
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Brinda su comeo electronico al taller precalificado v/o
autorizado o Agencia Distribuidora, comunica los
trabajos a realizar y recibe la orden de trabajo con las
fechas para retiro/Persona conductora

L
Da seguimiento al proceso de Mantenimiento
Preventivo y recibe el diagnostico por correo

electronicof/Persona conductoraf/Persona Técnica en
Transportes/Funcionariade  Administrative  Areas
Desconcentradas

Persona conductora/Persona Técnica en
RSP rte-sfFunciunariadu .n.dmini T

adicionales/Persona conductora/Persona
Técnica en Trartspnr‘besngundanariadu

Actualiza las notificaciones de mantenimiento en
SITRA, en el modulo de mantenimiento preventiva f
Persona conductora/Persona Técnica en
Transportes/Funcionariade  Administrative Areas

Desconcentradas
FIM b

Continla el proceso de Mantenimiento Correctiva,
paso N* 4fPersona conductora/Persona Técnica en
Transportes/Funcionariade Administrative  Areas
Desconcentradas

il
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9.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO VEHICULDS QUE NO SE
ENCUENTRAN EN PERIODO DE GARANTIA

INICIO

Mantiene actualizada la informacion en el SITRA de
mantenimientos preventivos para las notificaciones
automaticas/Persona Técnica en Transportes [
Funcionariado Administrativo Areas Desconcentradas

Ejecuta la programacion de  mantenimientos
preventivos atendiendo las notificaciones del SITRAS
Persona Técnica en Transportes [ Funcionariado
Administrative  Areas  Desconcentradas/Persona
conductora

3

Envia correo electrdnico de consulta, en caso de
requerir postergar el mantenimiento preventivof
Funcionariado Administrativo Areas
Desconcentradas/Persona conductora

b

Envia correo electrdnico de consulta, en caso de
requerir postergar el mantenimiento preventivof
Funcionariado Administrativo Areas
Desconcentradas/Persona conductora

o Nl
donde se indicara si el vehiculo tiene
desperfectos adicionales/Persona

Se procede con lo establecido en el procedimiento
para mantenimiento preventivo general a partir del
paso N*4fPersona conductora

Actualiza las notificaciones que brindan las alertas de
mantenimiento  en el SITRA, mddule de
mantenimiento preventivo, la reparacion realizada f

Persona conductora
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Y

Recibe el wehicule y wverifica el trabajo de
mantenimiento preventivo contra factura/Persona
conductora

Salicita el envio de la factura electrénica y la remite a
la Jefatura Administrativa o a la Persona Encarga de
Transportes para firma/Persona Conductora/
Funcionariado Administrativo Areas
Desconcentradas

Realiza el proceso de liguidacion, conforme lo
establecido en la normativa respectivafPersona
Conductora/Funcionariade  Administrative  Areas
Desconcentradas

Incorpora en el expediente digital del vehiculo toda la
informacidn del mantenimiento [Persona
ConductorafFuncionariade  Administrative  Areas
Desconcentradas

FIN
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5.5.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVIO Y CONTROL DE GARANTIAS

IMNICIO

Registra en el SITRA el FTRA- 09 “Reporte de Dafios”
con el maximo detalle posible del desperfectof

Persona conductora/Persona Técnica en Transportes/
Funcionariado Administrativo Areas Desconcentradas

b

Remite el FTRA- 09 “Reporte de Dafos"/Persona
conductorafPersona Técnica en  Transportes/
Funcionariado Administrativo Areas Desconcentradas

izgTa revision y valoracion respeeti
del FTRA- 09 “Reporte de Dafios” para su
aprobacidn o rechazofTitular Subordinada |
Perspna Encargada de Transports

Solicita el diagndstico si es una reparacidn recibe la
cotizacidn del taller precalificado yfo autorizado o
Agencia Distribuidora/Persona conductora/
Funcionariado Administrativo Areas Desconcentradas

Recibe resultado del diagndstico y cotizacion del taller
precalificado y/o autorizado o Agencia Distribuidoraf
Persona conductora/Funcionariado Administrativo
Areas Desconcentradas

Verifica =i es posible brindar una solucidn inmediata
por medio de Fondo Fijo o contratacidn administrativa
segan  correspondafTitular  Subordinada/Persona
Encargada de Transportes

O
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Solicita la revisidn de la cotizacidn por el proceso de
Transportes vy se define las reparadonesf
Funcionariado Administrative Areas Desconcentradas

Solicita la asignacidn de recursos a presupuesto, en
coordinacion con el proceso de Transportes/Persona
conductorafFuncionariado  Administrative  Areas
Desconcentradas

b
Solicita la liberacidn de los recursos a la Unidad de
Presupuesto en coordinacidén con el proceso de
transportes/Persona Conductora/Persona Técnica en
Transportes/Funcionariado Administrative de Areas
Desconcentradas

Traslada el wehiculo para la reparacion al taller
precalificado y/o autorizado o Agencia Distribuidora/
Persona Conductora/Persana Técnica en Transportes

b
Se realiza el proceso de entrega al taller precalificado
y/o autorizado o Agencia Distribuidora y se solicita el
Formularic de entrada del wehiculo/Persona
Conductora/Persona Técnica en Transportes

Recibe vehiculo e inspecciona la reparacion realizada
contra factura/Persona conductora/Persona Técnica
en Transportes/Funcionariado Administrative Areas
Desconcentradas

Sohicits 3 13 agenos proveedors o Taller sutorEado o |
envio de la factura v lo remite para la revisign y
firmafPersona conductora/Persona Técnica en
Transportes/Funcionariado Administrative Areas

&
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Revisa la factura y la firma digitalmente o fisico y lo
remite a la persona encargada de la liquidacionf
Jefatura Administrativa/Persona Encargada de
Transportes

Gestiona la cancelacién del servicio recibido por los
mecanismos correspondientes/Persona conductora/
Persona Técnica en Transportes/Funcionariado
Administrativo Areas Desconcentradas

Registra en SITRA, mddule de mantenimiento
correctivo, los datos solicitados de la reparacidn
realizada y control de las garantiasfPersona Técnica
en Transportes/Funcionariado Administrative Areas
Desconcentradas

Escanea las facturas al SITRA expedients del vehiculo/
Persona conductora/Persona Técnica en
Transportes / Funcionariado Administrative Areas
Desconcentradas

FIN
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VEHICULOS

9.6 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, APROBACION ¥ RETIRO DE LLANTAS PARA

| INICIO

b

Gestiona la solicitud de contratacidn para la compra de
llantas por la  modalidad de contratacidn
administrativa mds conveniente/Persona Encargada
de Transportes/Persona Técnica en Transportes

l

Incorpora en los términos de referencia, los criterios
técnicos vy los  criterios  ambientales/Persona
Encargada de Transportes/Persona Técnica en
Transportes

r
Realiza la solicitud de cambio de llantas de acuerdo
con el informe de la wvisita de supervision o por
requerimiento de la persona conductorafPersona
Técnica en Transportes

Coordina la fecha de valoraddn de las llantas con la
persona Técnica en Transportes/Persona conductora/
Funcionariado Administrative Areas Desconcentradas

Verifica la medida del taco o vista de la banda de
rodamiento determinando los factores que ameriten el
cambio/Persona Técnica en Transportes

Verifica la medida del taco o vista de la banda de
rodamiento determinando los factores gque ameriten el
cambiofPersona Técnica en Transportes

Aratiza la solicitud de cambio, si no procéd
comunica el motivo/Persona Técnica en
Transportes

Brinda respuesta técnica a la solicitud/Persona

Encargada de Transportes

v
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Coordina cita con la empresa Proveedora para realizar
instalacion de llantas y registra el formulario FTRA-08/f
Persona Técnica en Transportes

L
Se presenta en el local de la empresa provesedora de
las llantas con el formulario FTRA 08, verifica que s&
realice el cambio, alineamiento y balanceo/Persona
conductora

Solicita la firma y sello autorizado de la empresa en el
formulario FTRA-08/Persona conductora

Entrega debidamente firmado y sellado el FTRA-OE al
funcionario responsable de Transportes/Persona
conductora

L
Verifica que la existencia fisica coincida con los
registros y levanta informe, en caso de De existir
inventario fisico de llantasfPersona Técnica en
Transportes

L
Mantiene actualizado el expediente fisico vy/o
electronico seglin correspondafPersona Técnica en
Transportes/Funcionariado  Administrative  Areas
Desconcentradas

Con el informe del inventario se procede a la atencidn
de la normativa ambiental vigente/Persona Encargada
de Transportes/Persona Técnica en Transportes/
Jefatura Administrativa

V
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TIITE €] GCCESD BN B 3 I3 persona designada en
la Comisidn de Gestidn Ambiental a la informacidn
referente a adquisicion de llantas para la atencién de lo
dispuesto en |la normativa ambiental vigente/Persona

|Encargads de Transportes

Identifica y levanta el inventario de las llantas en
desuso por mal estado o por antigledad/Persona
Técnica en Transportes/Funcionariado Administrativo
Areas Desconcentradas

Remite el informe a la Unidad de Donaciones para
cumplir con la gestidn a donaciones de bienes del
IMAS para donacidn/Persona Técnica en Transportes/

Persona Encargada de Transportes

FIN
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5.7 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO Y REQUERIMIENTO DE INFRACCIONES DE TRANSITO

INICIO

L

Asume el pago de la Boleta de Gitacidn en un plazo no
mayor a 10 dias hébiles, y remite comprobante a su
jefatura  inmediata y al Area de Proveeduria
InstitucionalfPersona conductora

Coordina Trimestralmente, con |a entidad aseguradora
para verificar gque los partes cancelados no aparezcan
pendientesflefatura Area de Proveeduria
Institucional

Remite en el mes de octubre la informacion
actualizada al Area de Proveeduria Institucional
respecto a la ubicacidén de los wvehiculos/lefatura
Administrativa/Persona Encargada de Transportes

}

Instruye semestralmente la revision en COSEVI y
Municipalidades para detectar si existen partes por
infracciones/lefatura Administrativa/Persona
Encargada de Transportes

Presenta reporte respecto a los ndmeros de placa de
los vehiculos institucionales gue presentan multas
pendientes de cancelacién/Funcionariado
Administrativo de las Areas Desconcentradas

Instruye al personal administrativo |a revisidn en SITRA
para identificar la persona funcionaria conductora del
wehiculo que presenta multas/lefatura
Administrativa/Persona Encargada de Transportes

En Areas Desconcentradas, de no corresponder el
vehiculo gue generd la multa a la dependencia a su
cargo, lo comunica a la Jefatura del Area de Servicios
Generalesflefatura Administrativa [/ Persona
Encargada de Transportes

v
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Solicita al Proceso de Transportes que identifique la
dependencia a la cual estd asignado el vehiculo con el
cual se generd la multafJefatura Area de Servicios
Generales

3

Comunica a la Jefatura de Servicios Generales la
ubicacidn del wehiculo por dependenca/Persona
Encargada de Transportes

Comunica la situackdn a la Jefatura Administrativa  del
Area donde se generd la multalJefatura Area de
Servicios Generales

Identifica a la persona funcionaria que conducia el
vehiculo y lo comunica a su Jefatura Administrativaf
Persona Técnica en Transportes/Funcionariado
Administrativo

Instruye a la persona funcionaria que conducia el
vehiculo, que la multa esta debe ser cancelada en un
plazo  maximo de 10 dias  habilestJefatura
Administrativa

Instruye a la persona funcionaria que conducia el
vehiculo, que la multa esta debe ser cancelada en un
plazo  maximo de 10 dias  habilestJefatura
Administrativa

Solicita a la Unidad de Contabilidad la apertura de la
cuenta por cobrar a nombre de la persona funcionariaf

Jefatura Administrativa

,
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Carga la Infraccidn en el sistema SITRA con el fin que se
identifigue dentro del expediente del wehiculof
Persona conductora

—

3

Gestiona anualmente el pago de los derechos de
circulacidn/Técnico en Proveeduria
Institucional

Si la multa fue cancelada remite comprobante al Area
de Proveeduria Institucional en un plazo de 3 dias/
Jefatura Administrativa/Encargado
Transportes

Lo traslada a la Unidad de Administracién Tributaria
para iniciar la gestion de cobrofProfesional
Unidad de Contabilidad

Realiza la gestion de cobro segin el procedimiento
establecido/Profesional Unidad de
Administracion Tributaria

seguimients del pago de la multa al vehiculo oficial
asignado y proceder conforme lo establecido En la

normativafJefatura Administrativa/Encargado
[Transportes

FIN

Procede a la cancelacion de la infraccidn y remite el
comprobante a su jefatura inmediata, al Area de
Proveeduria Institucional, y a la Unidad de
Administracion Tributaria/Persona conductora
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9.8 DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO PARA DEPOSITO DE PLACAS

INICIO

Realiza el informe del estado mecdnico del Vehiculo y
recomienda darlo de baja, depositar placas vy
desinscribirfJefaturaz  Administrativas/Persona
Encargada de Transportes

b

Se remite informe a la lefatura de Servicios Generales/
Jefaturas Administrativas/Persona Encargada

de Transportes

b

Analiza la informacidn recibida y remite con un oficio de
la solicitud a la Subgerencia de Soporte Administrativo
con el informe adjunto/Jefatura de Servicios
Generales

b

Verifica la informacidn y remite la solicitud al
representante  legal que funge como propietario
registral de los vehiculos institucionalesfSubgerencia
Soporte Administrativo

vehiculos solicitados por medio de oficio,

En caso de rechazar la solicitud de baja del vehiculo, se
instruye las acciones a realizar para poner a disposicion
de la Institucidn el vehiculo nuevamentefGerencia

Gerencia General

b

General

Elabora la respectiva resolucién de baja de activo e
infarma al Area de Proveeduria Institucional v Unidad
de Contabilidad para los trdmites correspondientesf
Gerencia General

b

Realiza el depdsito de placas adjuntado la autorizacion
o poder especial firmado por el representante legal a la
persona  funcionariafJefaturas  Administrativas/
Persona Encargada de Transportes
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5.9 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DESINSCRIPCION DE VEHICULOS DADOS DE BAJA

INICIO

Solicta a la lefatura de Asesoria luridica mediante
oficic la desinscripcidon  del  wehiculofJefaturas
Administrativas/Persona Encargada de
Transportes

b

Realiza estudic registral del wvehiculo/Profesional
Asesoria Juridica

Comunica y asesora a la persona Subgerenta de Soporte
Administrativo la informacion requerida para solucionar
los defectos/Profesional Asesoria Juridica

b

Comunica por los medios oficiales |a situacion de la
infraccidn o gravamenfAsesoria Juridica

Instruye, por medie de oficio, que se realicen las
gestiones pertinentes para la liberacidn del vehiculo a
cada dependenciafSubgerencia de Soporte
Administrative

Realiza el pago de la infraccion ante el COSEVI o la
Municipalidad respectiva y adjunta los comprobantes a
la Jefatura inmediata y a la Asesorfa luridicaPersona
conductora

b

Rewvisa gue la infraccion o gravamen sean liberados o se
levanten ante la institucion correspondienta/Persona
conductora/Profesional Asesoria Juridica

U
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5i la persona responsable del gravamen o infraccion no
labora para la Institucion, el Representante Legal
autoriza y tramitarda el pago del levantamientof
Asesoria Juridica/Gerencia General

Solicita al Area de Proveeduria Institucional la
expneracion de impuestos de aduana ante Ministerio
de Hacienda/Profesional Asesoria Juridica

Gestiona los requisitos solicitados por el Ministerio de
Hacienda para la exoneracion de impuestosiTécnico
en Proveeduria Institucional

Solicta contenido presupuestaric y se realiza la
cancelacion  de los  impuestosf/Técnico  en
Proveeduria Institucional

Remite comprobante de exoneracidn de impuestos o de
pagn de impuestos a la Asesoria JuridicafTécnico en
Proveeduria Institucional

Procede con desinscripcion ante el Registro Nacional o
las instancias respectivasfProfesional Asesoria
Juridica

b

Una vez tramitada |a desinscripcidn envia un oficio a la
Jefatura Administrativa donde se encuentra asignado el
vehiculo/Profesional Asesoria Juridica

U
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Y

Registra en SITRA los datos relativos a la desinseripcion
del vehiculo/Funcionariado Administrativo

Archiva en expediente fisico y escanea la
documentacion en el expediente electrdnicol
Funcionariado Administrativo

FIN
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5.10 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DESINSCRIPCION DE VEHICULOS

INICIO

Solicita a la Jefatura de Asesoria Juridica |la
desinscripcidn del vehiculo presentando la Certificacion
de Depdsito de Placas/Jefaturas Administrativas/
Persona Encargada de Transportes

Realiza estudio registral del wehiculo/Profesional
Asesoria Juridica

Comunica y asesora a la persona Subgerenta de Soporte
Administrativo la informacion requerida para solucionar|

los defectos/Profesional Asesoria Juridica

b

Instruye, por medio de oficio, gque se realicen las
gestiones pertinentes para la liberacidn del wehiculo a
cada dependencia/Subgerencia de Soporte
Administrativo

no-tEhora para la institucion, el Represeritants
Legal autoriza el pago de la infracciénd
encia General'Profesional Asess

Autoriza el pago de la infraccion y solicita el
levantamiento comrespondiente a la Asesoria Juridical
Gerencia General/Profesional Asesoria Juridica

Solicita, por medio de oficio, a la Subgerencia de
Soporte Administrativo que realice las gestiones

correspondientes para el pago de la  infraccidn/
Gerencia General

L

Instruye al Area de Administracidn Financiera el pago
de la infraccion de L persona exfuncionarial
Subgerencia de Soporte Administrativo
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Revisa que la infraccion o gravamen sean liberados y e
levanten ante la institucion comrespondientel
Profesional Asesoria Juridica

b

Solicita al Area de Proveeduria Institucional la
expneracion de impuestos de aduana ante Ministerio
de Hacienda/Profesional Asesoria Juridica

Gestiona los requisitos solicitados por la institucion
responsable para la exoneracion de impuestos o solicita
la informacidn requerida para la cancelacionfTécnico
en Proveeduria Institucional

b

Remite por medio de oficio la respuesta con los
resultados de dicha gestidn a la persona Subgerente de
Soporte  Administrativa/Técnico en  Proveeduria
Institucional

b

Remite por medio de oficio la respuesta con los
resultados de dicha gestidn a la persona Subgerente de
Soporte  AdministrativefTécnico en  Proveeduria
Institucional

Subgerencia de
dministrativg

b

Remite comprobante de pago de impuestos a la
Asesoria  Juridica/Subgerencia de — Soporte

Administrativo

Procede con desinscripcidn ante el Registro Nacional o
las instancias respectivas’Profesional Asesoria

Juridica
i
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b

Tramitada la desinscripcion envia un oficio a la Jefatura
Administrativa donde se encuentra asignado el
vehiculo, la SGSA, ASG, APl y Unidad de Contabilidad/
Profesional Asesoria Juridica

Hedliza e proceso de éja el veniculg conforme

normativa del Area de Proveeduria Institucional y de la
Unidad de Contabilidad/Profesional Unidad de
Contabilidad/Técnico en Proveeduria
Instituwcinnal

Registra en SITRA los datos relativos a la desinscripcidn
del wehiculo/Funcionariado Administrative de
Transportes

b

Archiva en expediente fisico y escanea |la
documentacion en el expediente electrdnicol
Funcionariado Administrativo de Transportes

FIN
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9.11 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION DE VEHICULOS ADQUIRIDOS POR DOMACION

INICIO

Recibe el comunicado de otras instituciones estales,
autdnomas o privadas con la propuesta de donacidn de
vehiculosfGerencia General

solicita a la Subgerencia de Soporte Administrativo un
informe del estado mecénicos de los wehiculos
disponiblesfGerencia General

solicita a la Jefatura de Area de Servicios Generales y al
Proceso de Transportes que realice la visita de revision
de wehiculos y emitan recomendacion/Subgerencia
de Soporte Administrative

Presentan el informe a la Gerencia General con las
recomendaciones y el visto bueno de la Subgerencia de
Soporte  Administrative/Jefatura del Area de
Servicios Generales/Encargado de Transportes

b

Remite por oficio la respuesta a la Subgerencia de
Soporte Administrativo que acepta la donaddn de los
vehiculos/Gerencia General

Remite las instrucciones a la Asesoria Juridica para el
proceso de formalizacidn de inscripcidn de wehiculos
donados y asigna la distribucién de los wehiculos/
Subgerencia de Soporte Administrativo

Coordina con la entidad donante el proceso
desinscripddén ante el Registro Nacional/Profesional
en Asesoria Juridica

Solicta con la entidad donante la presentacidn de la
resolucién o acta de donacidn de los wehiculos que
entregard  al  IMAS/Profesional en Asesoria

Juridica
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Solicita el acta de donacdn y los documentos
pertinentes de la aduana que permita el proceso de
inscripcidn de los wehiculos a nombre del IMASS
Profesional Unidad de Donaciones

L

Recibe la resolucién de la institucion respectiva o el
acta de donacidn y prepara el expediente de cada
vehiculo/Profesional en Asesoria Juridica

Verifica-et valor fiscal de cada veRitula, si es
erior a 5 millones de colones =e realiza™e
aroceso de inscripcidn por medio de notarios
exterfos/Profesional Asesoria Jurdica

b

Asesora y solicita a las dependencias respectivas la
documentacién solicitada para la inscripcidn  de

Si el valor del vehiculo supera 5 millones de colones se
realiza el proceso de inscripcidn ante Notaria del
Estada/Profesional en Asesoria Juridica

vehiculos/Profesional en Asesoria Juridica

1
Solicita y asesora a la Gerencia General presentar el
oficio de solicitud de reinscripcién al Registro Nacional
de la Repiblica de Costa RicaProfesional en
Aszesoria Juridica

b
Solicita a la entidad donante o a la Unidad de
Donaciones el DUA y la informacidn aduanal respectival
Encargade de  Transportes/Funcionariado
Administrativo

1
Presenta la solicitud de pago de los derechos de
circulacidn a la Subgerencia de Soporte Administratival
Jefatura del Area de Servicios Generales/

Persona Encargada de Transportes

v
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Y

Realiza la contratacidn del servicio de traslado y efectia
la Revisign Técnica wvehicular con el acta de donacidn
respectivafEncargado de Transportes!
Funcionariado Administrativo

mmmiwmmm

Asesoria luridica con la Revision Técnica y bos Derechos
de Circulacion al diafEncargado de Transportes!
Funcionariado Administrativo/Técnico en

Gestiona el proceso de Inscripcidn y cambio de placas

oficiales del IMAS/Profesional en Asesoria
Juridica

L

Gestiona la rotulacidn y solicita se incluya en la pdliza
de seguros a la Proveeduria Institucional/Encargado
de Transportes/Funcionariado Administrativo

Procede con la entrega a las dependencias asignadas y
comunica a la Subgerencias correspondientes y a la
Gerencia GenerallEncargado de Transportes/
Funcionariado Administrativo

FIN
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5.12 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DEL ESTADO GENERAL DE LOS VEHICULOS

INICIO

Confecciona y traslada el cronograma de supervision de

vehiculos para todas las unidades/Persona Técnica
en Transportes

Recjbe
propuestos/Persona Encargada de
Transportes/Jefatura de Area de
Servicios Generales

revisan los crontees

Se hacen observaciones y devuelve los cronogramas al
responsable para que las implemente para su posterior
aprobacidn/Persona Encargada de Transportes |
Jefatura de Area de Servicios Generales

L
Presentan el informe a la Gerencia General con las
recomendadones y el visto bueno de la Subgerencia de
Soporte  AdministrativolJefatura del Area de
Servicios Generales/Encargado de Transportes

b

Comunica por correo electrdnico a las Jefaturas
Administrativas las fechas de visitas/Persona Técnica
en Transportes

Coordinan y programan la disponibilidad de los

vehiculos/Persona Técnica en  Transportes!
Jefatura Administrativa/Persona Encargada de
Transportes

Hace la revision wisual del wehiculo y completa el
formularic  FTRA-O&/Persoma  Técnica en

Transpories

Realiza prueba de campo/Persona Técnica en
Transportes
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Solicta a la lefaturas Administrativas el expediente
fisico de cada wehiculo asignado a la dependenciaf
Persona Técnica en Transportes/Funcionariado
Administrativo Transportes

Revisa la informacion de los expedientes fisicos y
electronicos en el sistema SITRA/Persona Técnica en
Transportes/iFuncionariado Administrativo
Transportes

Registra los hallazgos de la supervisidn efectuada en el
formularic  FTRA-DG/Persona  Técnica en
Transportes/Funcionariado Administrativo

Firma FTRA-D06 conjuntamente con la lefatura
Administrativa, como medio de verificacion de |a visital
Persona Técnica en Transportes/Funcionariado
Administrativo

Redacta Informe de supervision y revision de vehiculos
con los hallazgos v recomendaciones y lo presenta al
Encargado de Transportes’fPersona Teécnica en
TransportesiFuncionariado Administrativo

Remite Informe de supervisidn y revision de vehiculos a
la Jefatura de Servicios Generales/Persona Técnica
en Transportes/Funcionariade Administrativo
Transportes

Remite Informe de Supervisidn y Revisidn de Vehiculos
a las Jefaturas Administrativas/Jefatura Servicios

Generales
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Elabora plan de trabajo para la atencidn de las
recomendaciones emitidas e instruye el acatamiento de
las recomendacionesfJefatura Administrativa

L
Presentan los oficios con el seguimiento y cumplimiznto
de las recomendaciones o en los casos que amerite,
solicita una nueva revision del vehiculo a Transportes/
Jefatura Administrativa

Verifica el cumplimento de los Planes de Trabajof
Persona Técnica en Transportes

Archiva la documentacién generada en soporte papel y
lo digitaliza alimentando el expediente electrdnicol
Funcionariado Administrativo

FIN
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SERVICIO DE TRANSPORTES

9.13 DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPLETAR CUESTIONARIO DE CONTROL DE CALIDAD DEL
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INICIO

Remite electrdnicamente el Cuestionario de Meadicidn
de Calidad en un plazo de tres dias hébiles luego de
finalizada la girafPersona responsable de la Gira

De requerirse se solicita informe de respuesta a las
situaciones reportadas/Persona conductora

Recibe y tabula los datos semanalmente y envia los
resultados a la Persona Encargada de Transportes o
Jefatura Administrativa/Persona Encargada de
Transportes [ Jefatura Administrativa

l

Analiza los resultados vy de encontrar diferencias o
aspectos que requieran atencidn, solicita informacién
adicional/lPersona Encargada de Transportes [
Jefatura Administrativa

N

Identifica opciones de mejora y presenta propuesta de
atencidn a la Jefatura de Servicios Generales/Persona
Encargada de Transportes | Jefatura
Administrativa

Analiza y toma las acciones que cada caso amerite en
conjunto con la Persona Encargada de Transportes o
lefatura UCARIJefatura de Servicios Generales |
Jefatura Administrativa

HREemite informe o relacion EE Echos a Ia SUQEI’EI‘ICI&

de Soporte Administrativo o a la Subgerencia de
Desarrollo Social con los hechos relevantes para su
wvaloracidn, en caso de ser necesariolJefatura de
e IWiC i enerales efatira Administrativa

correspondan o eleva a la Gerencia General, en caso de
ser necesario/Subgerencia de Soporte
Administrativo [ Subgerencia de Desarmollo

Social

FIM
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5.14 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SUSTITUCION TEMPORAL DE VEHICULOS ENTRE

DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

INICIO

b

‘Valora la necesidad cuando no se disponga de
vehiculos para la ejecucion de las giras/Jefatura
Administrativa

b

Presenta informe de sustitucion de wehiculos
oficiales vy lo remite a Transportes/Jefatura
Administrativa

b

Realiza un analisis para definir las causas de la
galida de circulacion de los vehiculos afectados/
Persona Encargada de Transportes/Persona
Técnica en Transportes

b

Compara contra los informes de supenvision
mecanica para definir un criterio técnico/Persona
Encargada de Transportes/Persona Técnica en
Transportes

b

Elabora propuesta para sustituic  vehiculos
dafiados, tomando en consideracion las opciones
definidas/Persona Encargada de Transportes/
Persona Técnica en Transportes

Remite a Senvicios Generales, el analisis técnico
con los hallazgos, las recomendaciones y el
modelo de costos/Persona Encargada de
Transportes/Persona Técnica en Transportes

fentase alguna comeccion se envia
al paso anterior/Jefatura de Servicios
Generales/Persona Encargada de
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En caso vehiculos de la misma oficina o del nivel

central, se procede a realizar la sustitucion
inmediatalJefatura de Serviciozs Generales/

Persona Encargada de Transportes

En caso de ofras dependencias regionales se debe
coordinar la asignacion entre la Subgerencia de
Soporte Administrative y Subgerencia de Desarrollo
Social/Subgerencia de Soporte Administrativo/
Subgerencia de Desarrollo Social

b

Coordina con la Jefatura administrativa
comespondiente la fecha, hora y lugar de entrega
del vehiculo/Persona Encargada de Transportes!
Jefatura Administrativa

b

Revisan el estado de los wvehiculos/Persona
conductora/Persona Encargada de
Transportes/Persona Técnica en Transportes!
Jefatura Administrativa

3

Completa y firma el FTRA- D5 y entrega copia a
dependencia solicitante/Persona conductoral
Persona Encargada de Transportes/Persona
Técnica en TransportesiJefatura Administrativa

b

Actualiza en el SITRA la asignacion de vehiculo
oficial v archiva log documentos de soporte papel
en el expediente fisico/Persona Tecnica en
Transportes/Funcionariade Administrativo

Comunica a la Unidad d; Contabilidad y al Area de
Proveeduria Institucional la distribucion realizadal
Persona Encargada de Transportes/iPersona
Técnica en Transportes/Funcionariado
Administrativo

3

Realizan el registro o ajustes que comesponden en
los sistemas institucionales/Persona Profesional
en Contabilidad/Persona Técnica en
Proveeduria

b

‘Verifica gue los inventaros hayan sido
actualizados en el SITRA vy fraslada el expediente
fisico al nuevo responsable. /Persona Técnica en
Transportes/Funcionariado Administrativo

FIN
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4.15 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ENTREGA DE WVEHICULOS NUEVOS, DONADOS
Y TRASLADO PERMAMNENTE

INICIO

r
Coordina con la empresa adjudicada y con el
Asesor Legal la fecha, hora vy lugar de enirega de
oz vehiculos/Persona Encargada de|
Transportes

r
Verifica que la entrega de los vehiculos adguiridos
por el IMAS se realice segln se indica en el cartel
de licitacion/Persona Encargada de Transportes/
Profesional Asesoria Juridica

Elabora acta recepcion parcial o definitiva y realiza
el acto recepcion de conformidad con la normativa
vigente/Profesional Asesoria Juridica

r
Verifica que se cumple con las egpecificaciones y
que incluya todo lo descrito en el confrato de
compraPersona Encargada de Transportes/
Persona Técnica en Transportes

r
Realiza la prueba de funcionamiento general de
todos los  sistemas del vehiculo/Persona

Encargada de Transportes/Persona Técnica
en Transportes

hacer valer la garantia/Persona
nzargada de Transportes/Persona
cnica en Transportes

Firma el acta de recepcion en el caso de no
encontrar situaciones anomalas en el
funcionamiento de los sistemas del vehiculo/
Persona Encargada de Transportes

pocumento normatvo propieaaa ael 1iviAS, proniolaa su reproauccion total 0 parcial, sin autorizacion



Eig Manual de Procedimientos de Transportes

Instituto Mixto de Ayuda Social

CODIGO DEL
DOCUMENTO

CODIGO: MP-ASG-TR-01

N.? OFICIO IMAS-GG-1468-2023

VERSION:
6

FECHA APROBACION:
06 de Setiembre de 2023

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PAGINAS: 105 de
119

Y

Remite documentos del acta de recepcion a
Transportes/Profesional Asesoria Juridica

Entrega el wvehiculo al Area Desconcentrada,
anotando los datos requeridos en el Formulario
FTRA-OS/Persona Encargada de Transportes!
Persona Técnica en Transportes

Remite un oficic y comunica a la Unidad de
Contabilidad v al Area de Proveeduria Institucionall
Persona Encargada de Transportes

Realiza e regisiro contable vy el registro de
inventario de wvehiculos para la dependencia
receptora/Profesional en  Contabilidad
Técnica en Proveeduria

¥

Realiza el registro de los Vehiculos en el SITRA

expedientes respectivos/

Funcionariado Administrativo
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VEHICULOS OFICIALES

5.16 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTES DE TRANSITO CON DANGS A TERCEROS CON
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INICIOD

Permanece con el vehiculo oficial en el lugar del
accidente, con el motor apagado y freno de mano
puesto/Persona conductora/Responsable de la
Gira/Personas funcionarias y/o trabajadoras

Motifica a la Policia de Transito y a la Empresa
Aseguradora por los medios a su alcance/Persona
conductora [/ Responsable de la Gira f Personas
funcionarias y/o trabajadoras

Recopila informacion SDh:E potenciales testigos, Tas
placas de los wehiculos, datos completos de las
personas involucradas/Persona conductoral
Responsable de la Gira/Personas funcionarias ylo
trabajadoras/Jefatura Administrativa

Adjunta fotografias o material visual del evento/
Persona conductora/Responsable de la Giral
Personas funcionariaz vyfo trabajadoras!
Jefatura Administrativa

AVIZa a =u supenor |nm‘3dm: Yy a lranspones,
sobre el accidente/Persona conductoral
Responsable de la GiralPersonas
funcionarias yio trabajadoras/Jefatura
Admini _

3
Recibe de la autoridad competente la "Boleta de
Citacian™ y el formularic de la Empresa
Aseguradora’Persona  conductora/Responsable
de la Gira/Personas funcionarias yio
trabajadoras/Jefatura Administrativa

Recibe el formulario de la Empresa Aseguradora
via comeo electronico v realiza el proceso para la
aplicacion de la poliza vigente/Técnica en
Proveeduria

Completa el Formulario FTRA-OT en el SITRA en
tres dias posteriores al accidente/Persona
conductora’Responsable de la GiralJefatura

Adminisfrativa
j‘
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En caso de que ninguno de o8 pasajerns de la
gira no se encuentren condiciones de salud,
instruye al Funcionanado  Administrativo
completar el Fomulario FTRA-O7/Jefatura
Admini .

L
Remite digitalmente oficic a Servicios Generales
con asunto del informe del accidente y copia del
formularioc  FTRA-D7/Jefatura  Administratival
Persona Encargada de Transportes

Abre el expediente digital en el Sistema SITRA con
el nimero caso mespectivofFuncionariado
Administrativo

Adjunta en el expediente electronico del vehiculo
toda la documentacion comespondientel
Funcionariado Administrativo

[INforma con oncg el am‘:lderﬁé a la Jefaiura de
Asesoria Juridica y solicita la asignacion de un
asesor legallPersona conductora / Jefatura
Administratival Jefatura de Servicios
|Generales

REeune la imonmacion dgel expedie X

v verifica con la Jefatura de Asesoria Juridica e
proceso a seguir, asesora a la Gerencia General
¥y a la persona conductora/Profesional en
Asesoria Juridica

Mantiene informada a la Jefatura Administrativa y
a la Jefatura de Servicios Generales, la atencion
del todo el procesofProfesional en Asesoria
Juridica

En caso de que se reciba la solicitud de Ameglo
Extrajudicial presenta la peticion por escrito a la
persona Asesora Junidica asignada/Persona

conductora
j‘
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extrajudicial si procede o no el&var la
pehcmn a la Gerencia General.l'

Continua con el proceso judicial/Persona
conductora

Presenta la declaracion en el juzgado respectivo
y en tiempo e informa a la Jefatura Administrativa

Presenta por escrto la soliciiud de ameglo
extrajudicial a Gerencia General de conformidad a
la peticion/Persona conductora

y a la Jefatura de Servicios Generales/Persona
conductora

Splicita copia digital de las declaraciones de
todas las paries involucradas v lo remite a
Asesoria Juridica/Persona conductora

Adjunta al expediente del SITRA las
declaraciones recibidas v mantiene el expedients
actualizado/Persona conductora

Informa fechas de audiencia a la Jefatura
Administrativa a la Jefalura de Senvicios
Generales las v coording la asistenciaPersona
conductora

Informa a la Jefatura de Asesoria Juridica v a la
Gerencia General las fechas de audiencia para
presentarse/Profesional en Asesoria Juridica

U
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Cumplen con las acciones solicitadas durante el
proceso judicial/Persona conductoral
Profesional en Asesoria Juridica

L

Remite la copia de la sentencia a la Gerencia
General, Proveeduria Institucional, Contabilidad,
Area de Senvicios Generales y  al fitular
subordinado/Profesional en Asesoria Juridica

Con el resdita define
aa-dCCiones porefec’h..lardepﬂrt& 516
administracion del IMAS v comunica a
Ias .Jefall.lrﬂs Admlnlstratwasf

5i la persona funcionaria ez absuelta s continua
con el proceso/Profesional en  Asesoria
Juridica

Instruye las acciones que comespondan/
Subgerencia de Soporte Administrativo

Si es declarado culpable se debe solicitar las
costas de reparacion y de polizas aplicadas para
definir los posibles cobros  administrativos/
Profesional en Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

b

Evalua el casc e informa a la Gerencia General,
Subgerencia de Soporte Administrative y la
Jefatura de Asesoria Juridica para determinar la
existencia de responsabilidades/Profesional en

Gerencia General, para el Debido
Proceso, en caso d-e ser necesano/

Proceso/Subgerencia

Eleva a la Gerencia General, para e Debido

Administrativo/Asesor Juridico

de Soporte
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9.17 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE VEHICULOS POR ACCIDENTES DE TRANSITO
CON VEHICULDS CON DAROS A TERCEROS

INICIO

b

Solicita el permiso a la Gerencia General para
utilizar la Poliza de Segurmo vigente en caso de
dafios a terceros/Persona conductora

b
Coordina con la empresa aseguradora para
enviar el wvehiculo a realizar el avallo a los
falleres autorizados/Jefatura Administratival
Persona Encargada de Transportes

b

Lleva en vehiculo al taller autorizado y realiza el
proceso de ingresofPersona Conductora

b

Recibe el resultado del Avallo de la empresa
Aseguradora y o remiten a Transportes/Gerente
GeneralTécnica en Proveeduria

b
Remite resultado del Avallo a las jefaturas
administrativas y en el nivel central se remite a la
persona técnica asignada para la atencion de
accidentes/Persona Encargada de Transportes

En casc de no el aceplado, se plocede con la
reparacion del mizmo utiizando los recursos
propios cumpliendo con la normativa vigente/
Jefatura Administrativa/Persona Encargada
de Transportes

con base al resultado del avaliof
Jefatura Administrativa/Person

ICia la apernura de la coenia de orden a
nombre de la persona responsable asignada
COHTH conductor’ Jefatura Administratival
Jefatura del Area de Servicios Generales/
la de Transportes

b 3
: : FIM
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Si el monto de la reparacion es aceptado por la
empresa seguradora se ufiliza la poliza
contratada por el IMAS/Jefatura Administratival
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Presenta log reguerimientos solicitados por la
Entidad Aseguradorallefatura Administratival
Perzona Encargada de Transportes

Realiza la reparacion del vehiculo en el taller
autorizado por la empresa aseguradoralJefatura
Administrativa / Persona Encargada de
Transportes

Solicita visto bueno de la reparacion al Gerente
General del IMAS como propietario registrall
Jefatura Administrativa/Persona Encargada de
Transportes

Remite un oficio a la Proveeduria Insttucional con
copia a la Asesoria Juridica y Contabilidad para el
pagoe del deducible al taller autorizadollefatura
AdministrativalJefatura del Area de Servicios
Generales/Persona Encargada de Transportes

Registra copia del oficio de la reparacion y
deducible en el Sistema SITRA para que se

incluya en el expediente del accidente/Persona
Conductora

FIM
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8.18 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTES DE TRANSITO SIN DARGS A TERCEROS CON
VEHICULOS OFICIALES

IMNICIO

L
Permanece con el vehiculo oficial en el lugar del
accidente, con el motor apagado y freno de mano
puesto/Persona conductora/Responsable de la
Gira/Personas funcionarias ylo trabajadoras

L
Aviza a la Empresa Aseguradora en la mayor
brevedad posible y por log medics a su alcance al
no presentar danos a terceros/Persona
conductora/Responsable de la Gira

AvViSa @ S Superion |nm‘3dm: ¥ a lranspornes,
sobre el accidente/Persona conductoral
Responsable de la Gira/lPersonas
funcionarias ylo trabajadoras/Jefatura

L
Espera al inspector de la Empresa Aseguradora
v detalla toda la informacion requerida del evento
en el formularo orginallPersona conductoral
Responsable de la Gira

L
Si esta em wn lugar donde no llega el inspector o
presenta un riesgo de seguridad, debe presentarse
a la agencia de seguros mas cercana, en la
brevedad posible y reportar el evento/Persona
conductora/Responsable de la Gira

Obtiene el reporte de la denuncia empresa
aseguradora/Persona conductoral
Responsable de la Gira

Completa el Formulario FTRA-OT en el SITRA en
tres dias posteriores al accidente/Persona
conductora/Responsable de la Gira

Realiza la declaracion jurada en ese mismo
plazo vy solicita la autenticacion de una Persona
Profesional en Asesoria Juridica/Persona

conductora
:‘i_,
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‘Verifica que ze incluya en el SITRA toda la
informacion relativa a accidentes hasta el ciems
del expediente/Jefatura Administratival
Persona Encargada de Transportes

b

elementos v condiciones descritos  en

Transportes/Persona Técnica en Transportes

Realiza visita al lugar del hecho recopilando los

declaracion  jurada/Persona Encargada de

; batado en
formacion recopilada y procede te
la siguiente manera/Persona

argada de Transportes/Persons
senica en Transpories

En caso forfullc se comunican como parie de las
estadisticas trimestrales de accidentes y se informa
al Area de Desconcentrada la valoracién de caso
fortuito/Persona Encargada de  Transportes/
Persona Técnica en Transportes

b

S5e presenta informe ante la Jefatura de Servicios
Generales en caso en donde se presente
incumplimiento de la normativa aplicable /Persona
Encargada de Transportes/Persona Técnica en
Transportes

L

Incluye todos oz eventos de accdentes en el
control respectivo para la comespondients
rendicion de cuentas a la jefatura del Areal
Funcionariado Administrativo de Transportes

Analiza criterio técnico presentado/
Jefatura de Servicios Generales

En caso de presentarse situaciones de potencial
responsabilidad por parie de las personas
conductoras, remite informe a la Subgerencia de
Soporte  Administrativel/Jefatura de Servicios
Generales

A
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Y

de Servicios Generales

Instruye las acciones que comespondan/Jefatura

Instruye las acciones que comespondan
Subgerencia de Soporte Administrativo

acciores que comespondan o eley
Gerencia General, para el Debido
Proceso, en caso de ser necesanol

Eleva a la Gerencia General, para el Debido

Proceso/Subgerencia

de Soporte

Administrativo/Asesor Juridico

FIN
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CON VEHICULDS CON DARDS A TERCEROS

5.19 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE VEHICULOS POR ACCIDENTES DE TRANSITO

INICIO

b

Coordina con la empresa aseguradora para
enviar el vehiculo a realizar el avallo a los
talleres autorizados/Jefatura Administratival
Persona Encargada de Transportes

b

Llieva en vehiculo al taller autorizado v realiza el
proceso de ingreso/Persona Conductora

b

Recibe el resultado del Avallo de la empresa
Azeguradora vy o remiten a Tranzportes/Gerente
GeneralTécnica en Proveeduria

b

Remite resultado del Avallo a las jefaturas
administrativas y en el nivel central se remite a la
persona técnica asignada para la atencion de
accidentes/Persona Encargada de Transportes

= &l tipo de reparacion a réafizs

con base al resultado del avalio/

Jefatura Administrativa/Persona
=1

Si el monto de la reparacion es aceptado por la
empresa seguradora se ufiliza la poliza
contratada por el IMAS/ Jefatura Administratival
Persona Encargada de Transportes

b

Presenta los requerimientos solicitados por la
Entidad Aseguradora/Jefatura Administratival
Persona Encargada de Transportes

v

En caso de no Sel acepiado, se procede con la
reparacion del mizsmo ufilizando los recursos
propios cumpliendo con la nomativa wvigente!
Jefatura Administrativa/Persona Encargada
de Transportes

{a cuenta de orden @
nombre de la persona responsable asignada
COMmD conductor/Jefatura  Administratival
Jefatura del Area de Servicios Generales!
a de Transportes
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Y

Realiza la reparacion del vehiculo en el taller
autorizado por la empresa aseguradoralJefatura
Administrativa / Persona Encargada de

Transportes

b

Solicita visto bueno de la reparacion al Gerente
General del IMAS como propietano registrall
Jefatura Administrativa/Persona Encargada de
Transportes

b

Remite un oficio a la Proveeduria Institucicnal con
copia a la Asesoria Juridica y Contabilidad para el
pago del deducible al taller autorizadolJefatura
Administrativallefatura del Area de Servicios
Generales/Persona Encargada de Transportes

b

Registra copia del oficio de la reparacion vy
deducible en el Sistema SITRA para que se
incluya en el expediente del accidente/Persona
Conductora

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacién

FIN




CODIGO DEL

% .. DOCUMENTO

Illl =p ez Manual de Procedimientos de Transportes

Instituto Mixio de-Ayuda;cia\ CODIGO: M P'ASG'TR'01

N.2 OFICIO IMAS-GG-1468-2023 VERSION: FECHA APROBACION:

6 06 de Setiembre de 2023
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PAGINAS: 117 de
119

10. CONTROL DE VERSIONES DEL MANUAL

1. Version 2. Fecha deinicio 3. Motivo de la 4. Tipo de
Modificada del Proceso Actualizacién reforma
MP-TR-01 IMAS-SGSA 0039-2021  Solicitud de la Integral
versién 05 18 de enero de 2023 Subgerencia de

Soporte

Administrativo
“proceso de
modificacion y
ajuste del
Manual”

11. DEROGACIONES ASOCIADAS

e Se deroga la version No. 5 del Manual de Procedimientos de Transportes
aprobado mediante oficio GG-2797-11-20215 del 30 de noviembre de 2015.

e Se deroga el procedimiento para la Adquisicion, Consumo y Control del
Combustible en el Nivel Central, Areas Regionales y Empresas Comerciales
aprobado mediante GG 863-05-2017 y Procedimiento Adquisicion, Uso y Control
de Combustible por medio de Tarjeta Electrénica aprobado mediante GG 259-02-
2014 del dia 19 de febrero del 2014

12. VIGENCIA

La entrada en vigencia del presente Manual de Procedimientos sera a partir de la fecha
de su publicacion.
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13. ANEXOS

Anexo N°01: F TRA 01 Formulario Solicitud de Servicios de Transporte: Informacion
referente al requerimiento de servicio de transporte que se ingresa al SITRA y puede
portarse en soporte papel o electronicamente.

Anexo N°02: F TRA 02 Formulario de Registro de Ingreso y Salida de Vehiculos:
documento en el que en forma semanal se consigna informacion del estado fisico del
vehiculo, del kilometraje, del combustible en tanque y de los accesorios que porta el
vehiculo, dia, fecha y horas de salidas y entradas del Plantel u oficinas donde pernocta.
El mismo es completado por la persona responsable de la gira y la informacion es
verificada por la persona-oficial de seguridad del puesto correspondiente.

Anexo N°03: F TRA 03 Formulario Registro de firmas autorizadas: Registro de
personas funcionarias que estan autorizadas para solicitar servicios de transporte en dias
y horas hébiles, asi como delegar dicha funcion en horas habiles.

Anexo N°04: F TRA 04 Formulario Solicitud de autorizacién para conduccion
Vehiculos Oficiales: Inscripcion de las personas funcionarias y trabajadoras como
conductoras de los vehiculos de la flotilla.

Anexo N°05: F TRA 05 Formulario Control de entrega y recepcion de vehiculo:
documento que tiene como utilidad, la entrega y recepciéon de vehiculos a las diferentes
oficinas institucionales.

Anexo N°06: F TRA 06 Formulario de Supervisiéon del Estado General de los
Vehiculos. Lista de chequeo que se completa durante las supervisiones técnicas sobre
el estado de los vehiculos en las oficinas de nivel central y desconcentradas con base en
un cronograma de trabajo.

Anexo N°07: F TRA 07 Formulario de Accidentes: Es el documento donde se indica el
detalle de los acontecimientos sucedidos en un accidente de Transito contra otro vehiculo
0 contra un objeto fijo.

Anexo N°08: F TRA 08 Formulario de Solicitud Instalacién de Llantas. Se constituye
en una orden de trabajo para la empresa a la cual se adjudico la compra de llantas con
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el fin de que proceda a la instalacidon segun se detalla.
recordatorio del Reglamento sobre llantas de desecho, para su acatamiento.

Igualmente se realiza un

Anexo N°09: F TRA 09 Formulario de Reporte de dafios. Este formulario se utilizara
en caso de que no se cuente con sistema. Se registran los datos especificos del vehiculo,
el tipo, la placa, la marca, el kilometraje, tipo de combustible, la dependencia que esta
asignado, para reportarle el dafio que se detecta por la persona conductora a la Jefatura
directa como medio de control y de autorizacion para la contratacién de servicios de

mantenimiento preventivo y correctivo.

Anexo N°09: F TRA 10 Formulario Control de entrega de Llantas. Este formulario se
utilizard para controlar el despacho de las llantas existentes.
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