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CLAVE:
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NE-UL-01
Unidad de Logistica o e
I OBJETIVO

Establecer mecanismos de control sobre el uso de los vehiculos asignados, con el propésito de garantizar la
operatividad de la flota vehicular, su 6ptimo uso, resguardo y proteccién de dichos bienes.

IL. BASE LEGAL

a) Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la Republica en el Art 48, “La Unidad de Logistica tiene
por funcién planificar, coordinar y facilitar la prestacion de servicios necesarios para el desarrolio y
funcionamiento de las dependencias de la Procuradurfa, referidas al mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, transporte; y la administracion de la prestacion de servicios de seguridad, archivo general y
correspondencia.”

b) Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Procuraduria General de la
Repiiblica
c) Reglamento para Controlar el Uso de los Vehiculos Nacionales de la Corte de Cuentas de la Republica.

d) Reglamento General de Transito y Sequridad Vial.

e) Formatos del Sistema de Gestién de la Calidad

il ALCANCE

Es aplicable, a las Oficinas de la Procuraduria General de la Republica.

IV. ASPECTOS NORMATIVOS

1) RESPONSARBILIDADES DE LA UNIDAD DE LOGISTICA.
1.1) Coordinacion de Logistica

a) Solicitar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) la contratacién de los servicios
de mantenirniento preventivo y correctivo de los vehiculos los materiales y/o repuestos, previa solicitud de
asignacion del presupuesto correspondiente por la Unidad Financiera Institucional.

b) La Coordinacidn de la Unidad de Logistica Institucional solicitard a la UACI, los trdmites necesarios, parala
contratacién de las pélizas de seguros de los vehiculos y motocicletas, quien deberd mantenerlas en vigencia
permanente. El Encargado de Transporte en su cardcter de Administrador de Contrato de la péliza deberd
gestionar el pago de dafios o pérdidas que deba cubrir la compariia aseguradora.
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¢} Autorizar todas las reparaciones de los vehiculos, previa recomendacién y validacion del Encargado de
Transporte, sobre la naturaleza de las reparaciones o fallas del vehiculo, cuando se acuda a talleres con los que
se tiene contratacién o cuando sea necesario acudir a talleres con los cuales no se tiene contratacion de
mantenimientos.

d) Iniciar el expediente de responsabilidades, en contra del funcionario que se sefiale como infractor de las
disposiciones de estas normas y efectuar los trdmites correspondientes ante la Comision de Deduccidn de
Responsabilidades y/o demds Instancias pertinentes.

1.2) Encargado del Area de Transporte

a) Elabora y presenta en el mes de octubre de cada afio, el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de vehiculos y motocicletas, a la Coordinacidn de Logistica para el viste bueno, para presentarlo a
la Coordinacién General Administrativa para revision y aprobacion.

b) Recibe las solicitudes mediante nota escrita de mantenimiento preventivo y corrective para cada vehiculo
utilizando el FOLO 08, proporcionando respuesta af solicitante en el término de dos dias contados a partir de
recibida la solicitud.

c) Supervisar que los trabajos de servicio automotriz se realicen cumpliendo los procedimientos técnicos con la
mejor eficiencia y economia posible para conservacién, mantenimiento y reparacion de la flota vehicular.

d) Llevar controles mensuales de los vehiculos que se encuentran en servicio, indicando los que estén fuera de
servicio y sus causas, para lo cual recibird de los Procuradores Auxiliares la informacién del estado y uso de los
vehiculos, en el cual se hard constar las situaciones de negligencia o mal uso de la flota vehicular, debiendo
informarlo a la Coordinacidn de Logistica Institucional y a la Comision de Deduccidn de Responsabilidades.

e) Verificar que los vehiculos propiedad de la PGR porten el emblema oficial de la Institucion, asi como el No.
De Inventario asignado, en lugar y tamaiio adecuados para su fdcil identificacion.

f) Elaborar un expediente por cada uno de los vehiculos, el cual deberd contener los documentos siguientes:
Tarjeta de Circulacién, refrendas, seguro, bitdcora de mantenimientos, bitdcora de recorrido, resguardo, datos
del usuario, identificacion, condiciones fisicas y mecdnicas y demds datos importantes que identifiquen
claramente el estado general del mismo.

g) Llevar por cada unidad vehicular, el registro de los servicios de mantenimientos preventivos y correctivos,
de fallas mecdnicas que se le realicen, incluyendo la frecuencia de dichos servicios, con la descripcién y costos
de las reparaciones (FOLO-08). Asimismo, deberd elaborar un informe trimestral del mantenimiento de los
veficulos, que enviard a la Coordinacidn de Logistica Institucional y a la Coordinacién General Administrativa.

h} Realizar semestralmente el levantamiento del inventario fisico de la flota vehicular de acuerdo a un sistema
previamente definido, en coordinacién con la Unidad de Control de Bienes Institucionales.

i) Tramitar la documentacién necesaria para la circulacién de los vehiculos (placas, tarjeta de circulacion,
refrendas, impuestos, polizas de seguro, etc.)}

j) Controlar y actualizar los registros correspondientes de los movimientos de alta, baja y cambio de
resguardos de los vehiculos asignados a los funcionarios.
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k) Supervisa al Encargado de Programacidn de Rutas y al Encargado de Abastecimiento de Combustible de la
Flota Vehicular.

1} Coordina el trabajo de los motoristas que tiene a su cargo.

m) Conciliar semestralmente con el/la Encargado/a de Activo Fijo el inventario y ubicacién de la flota
vehicular, remitiendo informe a la Coordinacion de Logistica y esta a la Coordinacién General Administrativa.

n) Cada inicio de afio solicitard a los motoristas copia de sus respectivas licencias de conducir vigentes, asi
mismo solicitard a las Coordinaciones y Procuradores Auxiliares el nombre del personal autorizado para
conducir con la copia de su Licencia de Conducir vigente.

1i) El encargado de transporte tendrd la obligacién de almacenar los materiales de desecho, producto
de las reparaciones y sustituciones tales como: baterias, llantas, aceite reciclado, repuestos, etc., los
cuales pondrd a disposicién de la Comisién de Descargo, quien le indicard el lugar de resguardo;
simultdneamente presentard a esta Comision, el listado de necesidades de su drea, con copia a la
Coordinacion de Logistica; dicho proceso lo ejecutard en un lapso mdximo de tres meses, realizindose
la permuta con la previa aprobacién de la Comisién de Descargo.

2)  ASIGNACION Y RESGUARDO

a) Corresponde a la Unidad de Logistica Institucional, a través del Area de Transporte, ser la responsable de la
administracién y control de los vehiculos y motocicletas pertenecientes a la institucidén o que se le brinden en
comodato.

b) El responsable de Programacién de Rutas de los vehiculos y motoristas, bajo la supervisién del Encargado
de Transporte, recibird las solicitudes de transporte y hard diariamente la asignacién de los vehiculos
directamente a los motoristas y empleados conductores de otras Unidades Organizativas, previa recepcion de
solicitud, segiin formato FOLO-06 Solicitud de Servicio de Transporte.

¢} La salida del vehiculo esta sujeta a la verificacién de que todo motorista o conductor del vehiculo respectivo,
deberd portar su Licencia de Conducir pertinente, Tarjeta de Circulacién del vehiculo, tarjeta del Seguro,
vigentes, herramientas y llanta de repuesto y previamente registrado como motorista autorizadoe previa
presentacién de su licencia de conducir.

d) El motorista o empleado a quien se le asigne un vehiculo deberd contar con la correspondiente autorizacidn
para su uso, ya sea en horas y dias hdbiles como no hdbiles, utilizando el FOLO 07 Control de Recorrido de
Mision Oficial y FOLO-13 Formulario “Control de Misiones Oficiales para dias y horas no hdbiles”, esta
deberd ser firmada por el Encargado de Transporte para la flota vehicular de San Salvador o en su defecto por
el Coordinador de la Unidad, en las Procuraduria Auxiliares serd firmada por el Procurador Auxiliar
respectivo.

e} Cuando se trate de misiones oficiales que deban desarrollarse en el radio urbano y no requiera de mucho
tiempo para el cumplimiento del mismo, no serd necesaria la correspondiente autorizacién por escrito,
utilizando en este caso el FOL0O-07 Control de Recorrido de Misién Oficial.

f) Al regreso el Responsable de Programacion de Ruta o persona delegada deberd verificar que la unidad se
reciba en las condiciones que se entregd, quien deberd tomar en cuenta, el desgaste normal del vehfculo por el
uso. En caso de existir faltantes de herramientas, accesorios, refacciones o documentacién, asi como golpes y
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desperfectos imputables al motorista o empleado, al momento de hacer entrega del vehiculo, se levantard acta
y se remitird a la Comisién de Deduccidn de Responsabilidades, si fuese procedente.

g) El Encargado de Transporte verificard que toda la flota vehicular este resguardada al final de cada jornada
laboral en el lugar que corresponde, excepto aquellos que con la debida autorizacion se encuentren atin en el
cumplimiento de la misién oficial asignada.

h) Excepcionalmente en circunstancias especificas aprobadas por el Encargado de Transporte en coordinacion
con la Unidad solicitante del servicio se podrd autorizar el resguardo del vehiculo fuera de las instalaciones de
la Institucion.

3.) SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

El/la Encargado/a de Control de Combustible de la Unidad de Logistica Institucional, mensualmente o segtn
convenga entregara cupones de gasolina al Encargado de Transporte, previa liquidacién de los cupones
anteriores entregados segiin normativa ya establecida en la institucion.

a) El Responsable de Abastecimiento de Combustible, con la ayuda de los motoristas procederdn a llenar los
tanques de combustible de los vehiculos en servicio en la gasolinera respectiva, preferiblemente por la tarde
para dejarlos listos para su funcionamiento el dia siguiente.

b) Para los viajes de larga distancia si fuese necesario se brindardn cupones adicionales al motorista o
empleado, debiendo estos presentar la factura correspondiente. Todos los vehiculos estdan obligados a llevar
una bitdcora de los origenes y destinos de viajes, el sello respectivo y efectuar la devolucién de los cupones de
combustible no utilizados, si fuese el caso.

¢) La cantidad de combustible para cada vehiculo, se establecerd de conformidad al cilindraje de la unidad,
ruta, carga y tipo de trabajo, de manera conjunta entre el Responsable de Abastecimiento de Combustible y el
Responsable de Programacién de Ruta. El abastecimiento de combustible a los vehiculos, se hard
invariablemente, en los centros de servicios autorizados y exclusivamente al vehiculo receptor, mediante el
mecanismo establecido al efecto, cumpliendo las recomendaciones técnicas del fabricante: llenar el tanque %
como mdximo y % como minimo, para proteccion del sistema de alimentacion de combustible.

d) Queda estrictamente prohibido, cargar combustible en galones, o cualquier otro recipiente que no sea ef
tanque del vehiculo, de igual manera extraer combustible de la unidad o solicitar Quedan. En los casos de
violacién a lo anterior, la persona responsable serd sujeta del procedimiento administrativo correspondiente.

e)Al regresar El Responsable de Abastecimiento de Combustible recibira del motorista o empleado el Control
de Recorrido de Mision Oficial (FOLO 07), para verificar el consumo de combustible y proceder a la liquidacién
correspondiente.

4.) OBLIGACIONES (RESPONSABILIDADES) DE LOS MOTORISTAS Y/0 EMPLEADOS QUE HAGAN USO DE
LOS VEHICULOS NACIONALES

Son obligaciones de los motoristas o empleados de la institucién, respecto de los vehiculos que les sean
asignados para el cumplimiento de una mision, las siguientes:
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a) No permitir el uso del vehiculo por terceras personas, sélo podrdn ser conducidos por los motoristas o
empleados a quienes se les haya asignado, siendo directamente responsables del uso que haga del mismo y de
conservarlo en buen estado.

b) Queda prohibido transportar a personas que no estén cumpliendo asuntos de cardcter oficial, asi como
destinarlo a servicios particulares.

¢) EI motorista o empleado, una vez concluidos los horarios reglamentarios de trabajo, o cumplidas las
misiones oficiales que se les designen, deberdn concentrar dichas unidades en las zonas de resguardo
autorizadas en los espacios especificamente sefialados para tal fin y estacionados en posicién de salida.

d) Serd responsabilidad del motorista, la conservacién del vehiculo asignado, por lo que se encargard de
verificar que la unidad se encuentre en dptimas condiciones de limpieza y presentacion, revisando diariamente
los niveles de refrigerante, lubricantes, presion de llantas, temperatura, asimismo efectuar reparaciones
menores en servicios de emergencia y en general todo lo que conduzca a la mayor seguridad de la unidad,

e) Los motoristas durante la jornada laboral, tienen la obligacién de vestir el uniforme proporcionado por la
Institucion con su correspondiente carnet de identificacién, asi como tratar a los usuarios con respeto y
cortesia.

f} Siendo que la cantidad de vehiculos es superior en relacion al nimero de motoristas, cada uno serd
responsable de la limpieza y niveles de los vehiculos, que para esos fines les asigne el Encargado de Transporte.

g) Toedos los motoristas o usuarios de los vehiculos tienen la obligacién de reportar de manera inmediata las
fallas mecdnicas que detectaran durante el uso del vehiculo (FOLO 08)

5.) DE LOS ACCIDENTES, ROBO 0 SINIESTROS Y SEGUROS

En los casos de accidente, robo o siniestro del vehiculo, el motorista 6 empleado de la institucion deberd
realizar lo siguiente:

a) Hacer del conocimiento inmediato a la compaiiia de sequros responsable de este servicio, asi como a la
Policia Nacional Civil, para su conocimiento y atencién; ademds de notificar inmediatamente los hechos al
Encargado de Transporte de la Unidad de Logistica Institucional FOLO 12, para que proceda a levantar el acta
respectiva, en la que conste el testimonio del invelucrado, copia proporcionada por el ajustador de la
Compaiifa Aseguradora y Parte Policial, para proceder a realizar el reclamo respectivo.

b) Cuando sea imposible reportar el accidente en forma inmediata, el conductor dispondrd como mdximo de
veinticuatro horas, para rendir por escrito el parte del accidente, a la Unidad de Logistica Institucional,
utilizande el FOLO-12, sin perjuicio de haber dado aviso a la Compaiifa Aseguradora y la Policfa Nacional Civil
de forma inmediata.

c) Queda estrictamente prohibido, al conductor del vehiculo celebrar convenios con personas ajenas a la
institucién, en su cardcter de conductores o propietarios de vehiculos o duefios de propiedades que se dafien
por motivo de accidente vial, en el que implique el reconocimiento de su responsabilidad y que éste se traduzca
en erogacién para la institucién. Por lo tanto, todo convenio que se suscriba a este respecto, solo podrd
aprobarse por la Coordinacién General Administrativa previa autorizacién de la Procuradora General de la
Republica.
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d} En todos los casos en que algtin vehiculo, se vea involucrado en accidente, incidente o robo y no cuente con
causa justificada para su uso, serd responsabilidad del conductor todos los gastos que se originen por pago de
dafios, reparaciones, deducibles o reposicién de la unidad.

e) Para los efectos de pago en cuanto a la reparacion de dafios y perjuicios, los conductores podrdn celebrar
con la Unidad de Recursos Humanos, en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional, convenios
economicos para deducir en forma programada el importe del pago antes mencionado, conforme a las
circunstancias de cada caso.

[} Si el siniestro o coalicidn ocurriese en circunstancias no imputables para el motorista o empleado, los gastos
de ejecucion y resarcimiento de daiios serdn cubiertos por la institucién en caso de no haber terceros
responsables.

g) Cuando el Motorista o usuario sea el responsable de los dafios y por voluntad propia desee sustituir o
reparar accesorios y dafios en carroceria, lo podrd gestionar por cuenta propia siempre y cuando cumpla las
caracteristicas de los repuestos y la calidad de reparacién. Para cuantias mayores donde presuntamente el
conductor es responsable por negligencia o descuido del desperfecto mecdnico del vehiculo, serd remitido a la
Comisidn de Deduccion de Responsabilidades para que se autorice la reparacion del vehiculo y se continiie el
proceso de deduccidn de responsabilidades.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Se deberd disponer siempre de un vehiculo para uso exclusivo de brindar asistencia a empleados que se queden
inmovilizados por problemas mecdnicos estando en el desarrollo de sus misiones de trabajo, sin perjuicio del
servicio de grila que brinda la Compaiiia de Seguro.

Estas Normas regulan el uso y controf de vehiculos asignados a los motoristas y demds personal, que por la
necesidad de sus actividades de cardcter oficial y de las operaciones de los procesos institucionales, utilicen o
tengan bajo su resguardo y cuidado vehiculos propiedad de la Procuraduria General de la Repiiblica.

En el caso de las Procuradurias Auxiliares al interior del pais, el responsable serd, como hasta ahora,
el Procurador Auxiliar con todas las responsabilidades inherentes al buen uso y control de la flota
vehicular asignada.

Los Procuradores Auxiliares serdn los encargados de solicitar al personal autorizado para conducir
copia de su Licencia de Conducir vigente, las cuales remitird al Encargado de Transporte.

Por tratarse de bienes propiedad de la Procuraduria General de la Repiiblica o de bienes que se encuentran
bajo custodia o en comodato de la Institucién, los efectos de este documento serdn indistinto en todos los casos
y todos los vehiculos asignados deberdn destinarse al uso oficial exclusivamente, por lo que es suficiente la
accion ciudadana o en su caso, el sefialamiento de autoridad en la que se denuncie el uso indebido de los
vehiculos, para iniciar el procedimiento de responsabilidad en contra del infractor de estas disposiciones.

Para el debido control, operacion y conservacion de los vehiculos de la PGR, la Unidad de Logistica
Institucional a través del Area de Transporte, atenderdn los requerimientos de vehiculos, aspectos legales,
documentales, y los servicios de mantenimiento y reparacion de los vehiculos propiedad o que se encuentran
bajo custodia o en comodato de la PGR.
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Todos los vehiculos serdn reparados en talleres privados, previa contratacién del servicio emitido por la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

Para los efectos del presente instructivo, se entenderd como:

Motorista o empleado: a la persona que se le asigne un vehiculo propiedad de la PGR.

Vehiculos asignados: Todos los vehiculos propiedad de la PGR y los que se encuentren bajo custodia o en

comodato al servicio de la misma.

VI. MODIFICACIONES Y VIGENCIA

El presente Instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de su APROBACION dejando sin
efecto el anterior emitido con fecha 16 de Enero de 2017

La Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, tendrd la custodia fisica del original de esta
Normativa, aprobado por el (a) Procurador(a) General de la Republica y serd la Secretaria General,
quien se encargard de divulgar su contenido a todas las Procuradurias Auxiliares y demds Unidades
Organizativas de la Institucién a nivel nacional.

Aprobado por:

25 0 on

Fecha de Aprobacion:
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Vil. ANEXOS

Anexo 1.

Anexo 2.

Anexo 3.

Anexo 4.

Anexob.

Anexo 6.

Anexo 7.

Anexo 8.

Anexo9.

FOLO-06 Solicitud de servicio de transporte de San Salvador

FOLO-07 Control de recorrido de misidn oficial

FOLO-08 Reporte de Desperfectosy Fallas del automavil

FOLO-09 Acta de entrega de control del vehiculo

FOLO -10 Formato de Entrega de Cupones de Combustible

FOLO-11 Formulario de liquidacion de combustible

FOLO-12Reporte de Accidente de Transito

FOLO-13 Formulario Control de misiones oficiales para dias y horas no hdbiles

FOLO-14 Solicitud de Transporte Programado para uso exclusivo de Procuradurias Auxiliares
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE
DE SAN SALVADOR

FOLO-06
FECHA DE SOLICITUD:

UNIDAD SOLICITANTE:

PERSONA QUE SOLICITA;

FECHA DE SALIDA;

HORA DE SALIDA:

RUTA A CUBRIR:

CON MOTORISTA SI___ NO__  (Nombre de guien conducira)

CANTIDAD DE PERSONAS.

Nombre, Firma y Sello de la Coordinacion solicitante.

AUTORIZADO POR:

{ENCARGADO DEL AREA DE TRANSPORTE)
Nombre, firma y Sello

Datos del vehiculo asignado:

Marca: Placa: Km. Actual:
Cantidad de combustible a entregar en cupones ens$
No. de los cupones entregados: del al

Nombre y Firma del responsable de combustible Nombre y firma del Motorista o Conductor






