Instituto Guatemalteco de |
~é&SL Seguridad Social
Subgerencia Administrativa

l

RESOLUCION No. 629-SGA/2025

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL, en la ciudad de Guatemala, el veintidoés de diciembre de dos mil veinticinco.

|
|
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, CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guateﬁalteco de Seguridad Social, dentro de sus recursos, cuenta con
vehiculos para brindar transporte a los afiliados, pensionados y derechohabientes, asi como al

personal que, en el desempeno de sus funciones, requieran desplazarse fuera de sus sedes de
trabajo. ‘

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia Admmlstratlva estima necesario actualizar el MANUAL DE NORMAS
PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL
INSTITUTO GUATEMPﬂLTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, con la finalidad de modernizar y
establecer lineamientos, mediante un instrumento administrativo que regule la adquisicion, uso,
control, mantenimiento, baja y administracion de los vehiculos propiedad del Instituto
Guatemalteco de Seguhidad Social, de acuerdo con las necesidades actuales de las Unidades

Médicas, Admmlstratlva‘s y Dependencias del Instituto, en virtud del crecimiento y desarrollo
institucional. |

" POR TANTO,

Con fundamento en lo considerado y con base en lo establecido en los Acuerdos 1/2014, de
fecha veintisiete de enero de dos mil catorce y 36/2022 de fecha dieciséis de diciembre de dos
mil veintidés, ambos em'mdos por el Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

J RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE NORMAS PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION
... DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
zf,-_-lGSS- el cual queda contenldo en veintisiete (27) hojas impresas Unicamente en su anverso,

nuferadas, rubricadas y selladas por el Subgerente Administrativo y que forman parte de la
b 'presente Resolucion.

/“.-“

“{/ %(S’EGUNDO La Subgerencna Administrativa a través del Departamento de Servicios de Apoyo y

"~ la Divisién de Transportes, coordinara con la Autoridad Superior de las Unidades Médicas,

Administrativas y Dependenc:as del Instituto, que tengan asignados vehiculos para el

desarrollo de sus servicios; el buen uso, mantenimiento control y supervision de los mismos.

No asi del proceso de baja del inventario del Instituto, siendo responsabilidad de cada Unidad
Médica, Administrativa d Dependencia del Instituto, de conformidad con la normativa vigente.
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TERCERO: El manuall en referencia, contiene las normas generales y especificas para la
adquisicion y administracion de vehiculos propiedad del Instituto, las que son de observancia
obligatoria para todas las Unidades Médicas, Administrativas y Dependencias del Instituto, que
brinden transporte a ! afiliados, pensionados y derechohabientes asi como para los
colaboradores que, para el desempefio de sus actividades, requieran el servicio de transporte,
y es responsabilidad del Departamento de Servicios de Apoyo y de la Divisién de Transportes,
cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en dicho instrumento administrativo.

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones que necesiten realizarse al manual respectivo,
se formalizaran mediante resolucién, a solicitud y propuesta de la Jefatura de la Division de
Transportes con el aval del Departamento de Servicios de Apoyo y la Subgerencia
Administrativa, y el apoyo técnico y legal de las instancias correspondientes.

QUINTO: Cualquier sittfjacién no prevista expresamente o problema de interpretacion que se
presente en la aplicacién del manual correspondiente, sera resuelta en el siguiente orden: por
el Jefe de la Divisiéon de:' Transportes, por el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo y en
Gltima instancia por el Subgerente Administrativo.
|

SEXTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se aprueba con la
presente resolucion, la w|Subgeren0|a Administrativa debe divulgar su contenido y enviar copia
certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos, para su conocimiento;
al Departamento de Cqmumcac:én Social y Relaciones Publicas, para su difusion dentro del
Portal Web del Instituto y al Departamento Legal para su recopilacion.

SEPTIMO: Se deja sin efecto la Resolucién 509-SGA/2015 del veintisiete de febrero de dos mil
quince, asi como cualquier otra disposicién de igual o inferior jerarquia que se oponga.

OCTAVO: La presente Resolucidn entra en vigencia al dia siguiente de su publicacion.
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Instituto Guatemaltieco de
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MANUAL DE NORMAS PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE
VEHICULOS PROPIEDAD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
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| MANUAL DE NORMAS PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE VEHICULOS
‘ PROPIEDAD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-
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MANUAL DE NORMAS PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE
VEHICULOS PROPIEDAD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas para la adquisicion y administracion de
vehiculos, |tiene como finalidad establecer dentro del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, las normas administrativas y operativas que facilitaran la
adquisiciélﬂ\, el uso, manejo, control y administracion del parque vehicular del
Instituto.

El propésii}o es fortalecer la eficiencia operacional, proteccion y preservacion
de los distintos tipos de vehiculos que componen el parque vehicular a través
de una admlnlstramon programada, ordenada y planificada.

El presente Manual de Normas para la adquisicion y administracion de
vehiculos, 'debe hacerse del conocimiento de todas las Unidades Médicas,
Admmlstraitlvas y Dependencias del Instituto.

:!
! Il. OBJETIVOS

General |}
Servir f,como el instrumento administrativo, que brinde a los diferentes
usuarios, las directrices para mantener en &ptimas condiciones los
vehiculos propiedad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que
se encuentren bajo el cuidado de las Unidades Médicas, Administrativas y

Deperqbencias del Instituto.
i

Especifi til.os

 § Establecer las normas para la adquisicion y administracion de vehiculos
propiedad del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que permitan
clarifi car la responsabilidad de cada area de trabajo.

2. ReguIQr la adquisicion, distribucién, asignacion, manejo, uso Yy
mantenimiento de los vehiculos propiedad del Instituto y establecer los
mecanismos de control y supervision.

I
8. Operari el parque vehicular institucional bajo un esquema descentralizado
de la aDlwsnén de Transportes, lo que responsabiliza a cada Unidad
Medlca Administrativa y Dependencia, aceptar la gestién operativa y
presupuestarla de los vehiculos a su cargo, conforme la normativa
lnstltuclonal vigente.

i \N 1eCl

A

U
|
i ~ e Adm e
| eCo N ay b\c ”
.:\:"’ bv,?(\ belf )31
T 2
& & 3
A

ANSTITUY
P\ <ol

i 3 % Hoja No. 06 de@r

YONT e T




MANUAL DE NORMAS PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE
. VEHICULOS PROPIEDAD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
! SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

| 1il. CAMPO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente Manual, son de cumplimiento
obligatorio| en todas las Unidades Médicas, Administrativas y Dependencias
del Instituto, bajo la supervision de la Subgerencia Administrativa, a través del
Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo y de la Division de Transportes;
asimismo, | las Autoridades de las Unidades Médicas, Administrativas y
Dependencias, velaran porque el personal que haga uso del servicio de
transporte, en cumplimiento de sus atribuciones laborales, atienda lo
preceptuado en este Manual.

| IV.NORMAS GENERALES

Para la correcta aplicacion e interpretacion del presente instrumento
administrativo y para facilitar el control de los vehiculos asignados a las
diferentes |Unidades Médicas, Administrativas y Dependencias del Instituto, se
realiza la ciasﬂ' cacion de los tipos de vehiculos propiedad del Instituto y se

estableceq disposiciones de caracter general.

A. CLASIFI¢ACI(§N DE VEHICULOS

Vehlculos asignados a Autoridades Superiores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social: Son los vehiculos propiedad del
lnstltutp Guatemalteco de Seguridad Social, que se asignan al Presidente
de la, Junta Directiva, Gerente, Director General de Gerencia y
Subgerentes del Instituto, en atencion a las funciones y responsabilidades
mherentes a su cargo.

2. Vehlcmos para el Uso General: Son los vehiculos propiedad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, que estan a cargo de las Unidades
Médicas, Administrativas y Dependencias, y son asignados a los pilotos
que o§tentan ese puesto de trabajo, quienes se encargan de transportar
al persbnal del Instituto a comisiones o diligencias oficiales designadas; vy,
a transportar al personal que por necesidad del servicio labora en horario
nocturno con la finalidad de aproximarlos a la ubicacion de sus viviendas,
toda vez no sean zonas de peligro. Ademas, comprende las motocicletas
utrhzadas para mensajeria.

i

3. Vehiculos de Emergencia: Son los vehiculos propiedad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, destinados para uso de las Unidades
Médicgs, los cuales deben estar debidamente identificados con logotipos
institucionales, deben contar con sefales luminosas intermitentes y su
uso es exclusivo de atencion de situaciones emergentes relacionadas con
la vida' y la salud de los afiliados, pensionados y derechohabientes. .. 0 4,
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VEHICULOS PROPIEDAD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

| \ |
1 ‘, ‘ MANUAL DE NORMAS PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE
|

( ‘ }
B. DISPOSI‘fIONES GENERALES

% Identifllicacién de los Vehiculos. La Jefatura o Autoridad Superior, por
medio, del Responsable de Vehiculos en las Unidades Medicas,
Administrativas y deméas Dependencias del Instituto, debera velar y
notificar a la instancia correspondiente cuando los vehiculos asignados,
propiedad del Instituto, no porten los distintivos oficiales establecidos por
la normativa vigente. Asimismo, dichos vehiculos deberan portar, de
forma j permanente en ambos costados, el emblema del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y el nimero institucional correlativo
asignado, en los colores y dimensiones establecidos para el efecto. Se

Il ' . g M i '
exceptuan de esta disposicion los vehiculos asignados a las Autoridades
Superiores del Instituto: Presidente de la Junta Directiva, Gerente, ~
Director General de Gerencia y Subgerentes.

! |

2. Uso db Placas. Los vehiculos propiedad del Instituto portaran placas de
circulacién oficiales, en cumplimiento al Articulo 21 del Decreto Numero
70-94 i!del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del Impuesto
Sobre | Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos”, que
regula; “...Queda prohibido asignar a los vehiculos gubernamentales
placas@! particulares, aun cuando se pague el impuesto...”. Las placas de
circula&:ic’m oficiales deberan estar en buen estado y totalmente legibles.

3. Tarjetgll de Circulacién y Calcomania Electronica de Circulacion. Los
vehicu‘)os propiedad del Instituto, deberan mantener en la guantera,
fotoco;bia legible legalizada de |la Tarjeta de Circulacion o fotocopia simple
de la 'ﬂarjeta de Circulacion generada por medio electrénico, segun sea el
caso, asi como la Calcomania Electrénica de Circulacion.

El Jef de la Division de Transportes, tendra en resguardo las tarjetas de
circulacion originales de los vehiculos propiedad - del Instituto, no
generados por medio electrénico.

4, Sister'flﬁa de Posicionamiento Global (GPS; por sus siglas en inglés).
Los véhiculos propiedad del Instituto, deben contar con el Sistema de !
Posicionamiento Global -GPS-, para su monitoreo y control.

l

5. Bitacora de Control de Mantenimiento por Vehiculo Institucional
formulario DT-64. Es el formato donde se registran todas las acciones de
repara;pién y mantenimiento de cada vehiculo propiedad del Instituto.

6. Uso de Uniforme. Las Unidades Médicas, Administrativas y
Depenldencias, deberan proporcionar la indumentaria necesaria, para que
1
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! MANUAL DE NORMAS PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE
| VEHICULOS PROPIEDAD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
| SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

los pilotos de los vehiculos estén debidamente identificados y mantengan
una adecuada presentacion personal.

Modlﬁcamones al vehiculo. Las Unidades Médicas, Administrativas y
Dependencnas del Instituto que tengan vehiculos propiedad del Instituto
as;gna;dos deberan informar a la Division de Transportes cualquier
modificacion al vehiculo, de los datos que constan en la tarjeta de
circulak:ién (cambio de motor, solicitud de nuevas placas de circulacion
por extravio o destruccion, solicitud de cambio de placas de vinil a
metéli9as).
|

| " V. NORMAS ESPECIFICAS
;

A. DE LA ADQUISICION Y DISTRIBUCION

1.

Requelnmlento de Adquisicion de Vehiculo. Cuando el Departamento
de Servicios de Apoyo por medio de la Division de Transportes lo requiera
medlante circular, las Unidades Médicas, Administrativas y Dependencias
del istltuto deberan remitir sus requerimientos de adquisicion de
vehiculos. Dichos requerimientos deberan ser enviados con el visto bueno
de la ‘Subgerenc:la a la que pertenezca cada Unidad o Dependencia,
acompafiado de la justificacion técnica y administrativa que respalde la
necespad planteada.

Justiﬁkacién. Al momento de enviar el requerimiento de adquisicion de
vehiculos, las Unidades Médicas, Administrativas y Dependencias del
Instituto, deben elaborar la justificacion por vehiculo de forma clara y
puntual, haciendo énfasis en la necesidad a satisfacer, si es una
sustitucién o ampliacion del parque vehicular y detallar las actividades a
reallzar se debera adjuntar: listado de vehiculos asignados a la Unidad o
Depenwdencna solicitante, el estado actual y condicion de los mismos,
"Bltacolra de Control de Mantenimiento Por Vehiculo Institucional”
formulario DT-64 o formulario institucional vigente, de cada vehiculo y
disponibilidad de pilotos, debiéndola remitir de forma fisica y digital.
il

Centrélnzamén de Solicitudes Ordinarias. La Division de Transportes
sera Ia responsable de centralizar y consolidar todas las solicitudes de
requer;mlentos de nuevos vehiculos del Instituto, incluyendo las
caracteristicas, especificaciones técnicas y justificaciones respectivas, de
acuerdo con la naturaleza del trabajo de las Unidades Médicas,
Administrativas y demas Dependencias, asi como por su ubicacion
geogrélffica.
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( 4. Soliciéud al ente Superior. La Divisién de Transportes con visto bueno
del Départamento de Servicios de Apoyo, presentara a la Subgerencia
AdmlnFstratlva la propuesta de adquisicion de nuevos vehiculos, para su
evaluacion y eventual aprobacion, a fin de dar continuidad al proceso de
adquuzrclén

5. Dlstrlbuclon La Division de Transportes con el visto bueno del
Departamento de Servicios de Apoyo, sera la encargada de efectuar la
distribucién de los vehiculos adquiridos, conforme el listado de
requerimientos previamente consolidado y de acuerdo con la propuesta
aprobada por la Subgerencia Administrativa. 1

6. Asignacion de Vehiculos. La Division de Transportes sera la
responsable de la asignacion y control de los vehiculos propiedad del
Instltuﬂo asimismo, el Jefe de la Divisidon de Transportes, velara porque
quede constancia por medio de Acta Administrativa y registro en el
inventario del traslado de bienes de activo fijo, la entrega del vehiculo y
equipo respectivo (cuando aplique) a la Autoridad Superior de las
Unidades Meédicas, Administrativas y Dependencias, quedando el mismo
bajo su guarda y custodia.

|

7. Adquisicién de Vehiculos por Emergencia. Las Unidades Médicas,
Administrativas y Dependencias del Instituto que por situaciones de
emergenCIa tengan necesidad de adquirir vehiculos, fuera de los plazos
establecudos por el Departamento de Servicios de Apoyo, deberan
justificar los motivos de la emergencia para la adquisicion de vehiculos,
con visto bueno de la Subgerencia a la que pertenece, debiendo
preseritar el requerimiento a la Division de Transportes para dar inicio a la

I
gestién extraordinaria, que se desarrolla en el siguiente numeral.

|
8. De la Gestion Extraordinaria. La Division de Transportes debera analizar
los requerimientos de adquisicién de vehiculos por emergencia, descritos
en el numeral que antecede, y de considerar las justificaciones
.procedentes la Jefatura de la Division de Transportes con visto bueno del
Deparﬁamento de Servicios de Apoyo, presentara la propuesta de
adquisicién de vehiculos por emergencia a la Subgerencia Administrativa
para Slll.l autorizacion.
]

B. DELA ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS

1. Presupuesto Uso, Control y Mantenimiento de Vehiculos. El uso, '
control| y mantenimiento de los vehiculos del Instituto, es responsabilidad |
de la Autoridad Superior de las Unidades Médicas, Administrativas Yieco
Dependencnas en donde estén asignados. Para tal efecto, las autondagd‘és ‘F g
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|‘ MANUAL DE NORMAS PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE
! VEHICULOS PROPIEDAD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

respo ‘sables deberan contemplar en su Plan Operativo Anual -POA- el
presupuesto necesario para cubrir los gastos estimados en reparaciones
preve Htlve\s y correctivas de los vehiculos a su cargo. En caso de
incumplimiento, se aplicara el Acuerdo nimero 1090 de Junta Directiva,
de fecha dieciocho de julio del afio dos mil dos, o normativa institucional
v:gent?

Slsterrlla de Posicionamiento Global (GPS, por sus siglas en inglés).
La lesuén de Transportes en atencion al ambito de competencia,
gestlonara administrativa y presupuestariamente el servicio de Sistema de
Posicionamiento Global -GPS-, para todos los vehiculos propiedad del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

|
Vehici:los con Garantia de Fabrica. Los vehiculos propiedad del
Instituto que cuenten con garantia de fabrica, seran atendidos por los
talleres autorizados de la agencia distribuidora.

Solicif:ud de Mantenimiento. E| piloto del vehiculo asignado es el
responsable de solicitar y realizar las gestiones administrativas
corres'ponduentes ante el Encargado de Vehiculos de las Unidades
Médicas, Administrativas y Dependencias del Instituto, a fin de dar
mantenimiento y/o reparacién al vehiculo con el debido tiempo de
antelamon y de ser necesario, la Division de Transportes brindara la
mano de obra calificada.

Parémetros de Mantenimiento. El mantenimiento de los vehiculos
proplegad del Instituto se debera realizar de acuerdo con los Manuales
tecmcms elaborados por los fabricantes de los vehiculos y conforme los
parémftros establecidos en los mismos.

Uso del Formulario Bitdcora de Control de Mantenimiento por
Vehiculo Institucional formulario DT-64. El Encargado de Vehiculos
de&gnbdo por Autoridad Superior de las Unidades Medicas,
Admlnistratlvas y Dependencias del Instituto, debe llevar el formulario DT-
64 “Bliacora de Control de Mantenimiento por Vehiculo Institucional” o
formulano institucional vigente, por cada vehiculo asignado a la Unidad o
Depeqdenc:a debiendo establecer fecha, kilometraje, descripcion del
mantenimiento y/o reparacion, repuestos reemplazados y la descripcion
del taller mecanico o servicio contratado; asimismo se le debera adjuntar
el formulario DT-17 “Solicitud y Recepcion de Vehiculo para Reparacion
ylo Servicio” o formulario institucional vigente, por cada uno de los
mantehlmlentos y reparaciones realizadas.

De los Vehiculos Averiados. Las Unidades Médicas, Administrativas, y< -

Dependenmas del Instituto, que tengan asignados vehiculos propledadgel
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MANUAL DE NORMAS PARA LA ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE
VEHICULOS PROPIEDAD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

InstituJo y que presenten fallas mecanicas y/o de enderezado y pintura,
inmediatamente deben realizar las gestiones necesarias para su
reparai ion e informar a la Division de Transportes sobre las acciones a
realizar y el tiempo estimado para su funcionamiento. En caso de no
reallzar las reparaciones o los mantenimientos preventivos y/o correctivos
a los yehiculos asignados, se considerara una falta administrativa y se
procedera de conformidad con el Acuerdo nimero 1090 de Junta
Directiva, de fecha dieciocho de julio del afio dos mil dos, o normativa
|nst|tu010nal vigente, al responsable del incumplimiento. Se exceptua de la
disposmlon anterior, el caso de los vehiculos averiados cuya reparacion
resulte onerosa y que econémicamente no sea conveniente para los
mteresps del Instituto, en este caso las Unidades Médicas,
Administrativas y Dependencias del Instituto deberan realizar las
gestiones pertinentes para la baja definitiva del bien.

Rea3|gnac10n de Vehiculos. El Departamento de Servicios de Apoyo por
medio de la Divisién de Transportes, podra disponer de los vehiculos en
desuso para su reparacion y reasignacion a otras Unidades Médicas,
Admlnlstratlvas y Dependencias del Instituto, con el visto bueno de la
Subgerenma Administrativa.

Baja t!ie Vehiculos del Inventario y Traslados entre las Unidades
Medlcas, Administrativas y Dependencias del Instituto. Todas las
Unldades Médicas, Administrativas y Dependencias del Instituto que
finalicen gestiones de baja de vehiculos del Inventario General del
Instituto o efectien traslados de vehiculos a otras Unidades o
Depenpenmas deberan informar de forma por escrito y de forma
inmediata a la Divisién de Transportes, adjuntando el acta administrativa
correspondiente.

C. DEL US(D Y DISPOSICION DE LOS VEHICULOS

Uso de los Vehiculos. Los pilotos que tengan asignado vehiculo
mstituclonal deberan de darle fiel cumplimiento a Ley de Transito y su
Reglamento en resguardo del patrimonio institucional; asimismo, los
vehtculos de emergencia, deberan utilizar las sefiales visuales y auditivas
correspondtentes en el entendido que se utilizaran las luces de
emergencia y la sirena Unicamente cuando trasladen paciente en estado
dellcado y la situacion lo amerite.

Sollmtud de Asignacion de Vehiculos para Uso Administrativo. Las
Unidades Médicas, Administrativas y Dependencias del Instituto que por
la natura\eza de las labores que desarrollan, necesiten hacer uso de
vehiculos institucionales durante un periodo determinado, deberan enviar
a la Division de Transportes su sol|c1tudry justificacion del requerlmlent&f“ R
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3. Autorizacion de Asignacion de Vehiculos para Uso Administrativo.

La Divisién de Transportes trasladara al Departamento de Servicios de
Apoyo) la propuesta que contenga el listado de solicitudes de asignacion
de ve| jculos para uso administrativo, requeridas por las diferentes
Unidades Médicas, Administrativas y Dependencias del Instituto, a nivel
central, a efecto el Departamento de Servicios de Apoyo revise y de

1’
considerarlo procedente, autorice dicha propuesta de asignacién de

vehlcullos
\

Asignécién de Vehiculos para Autoridades Superiores del Instituto.
La asignacién de vehiculos al Presidente de la Junta Directiva, Gerente,
Director General de Gerencia y Subgerentes, debe realizarse por medio
de formulario DT-54 “Entrega y Devolucién de Vehiculos” o formulario
institucional vigente, emanado por la Division de Transportes, con visto
bueno del Departamento de Servicios de Apoyo.

Solicit!ud de Vehiculos con Piloto para Comisiones Oficiales. Para
solicitar el servicio de transporte, las Dependencias Administrativas y
Anexof‘s del Edificio Central, deberan presentar el formulario DT-51
“Soiicit;ud de Vehiculos para Comisiones Oficiales”, o el formulario
ins‘utuc;onal vigente, con tres dias habiles de anticipacion al
Departamento de Servicios de Apoyo, quien lo trasladara a la Division de
Transportes Las Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias del
Instltutp que no cuenten con vehiculo asignado deberan presentar su
solicit d también con tres dias habiles de anticipacion, mediante correo
electr nlco institucional dirigido a la Divisién de Transportes. En estos
casos, \ sera indispensable entregar el formulario DT-51 original al piloto
del vehiculo el dia de la comisién. La asignacion estara su1eta a
dlsponpblhdad En caso de comisiones oficiales de emergencia, las
Unndades Médicas, Administrativas y Dependencias del Instituto deberan
justificar la solicitud. Esta podra enviarse en formato PDF firmado y
seliado por la Autoridad Superior de la unidad solicitante, con al menos
tres dlas habiles de anticipacion, a través del correo electronico
mstntucuonal a la Divisién de Transportes. En el area departamental, el
formulario DT-51 o el formulario institucional vigente debera entregarse al
Encargado de Vehiculos o, en su defecto, a la persona designada en las
Unidades Médicas, Administrativas y Dependencias del Instituto.

Sollclfud de Vehiculos para Comisiones Oficiales sin Piloto. Las
Dependenmas del Instituto a nivel central que requieran vehiculo sin
piloto,  deben llenar el formulario DT-51 “Solicitud de Vehiculos para
Comlstones Oficiales” o formulario institucional vigente, y contar con el

visto bueno de la Subgerencia a la que pertenecen, y gestionarlo con al

\\J-JU-:.

menos‘ una semana de anticipacion a realizarse la comision. En estes
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casos |el conductor del vehiculo debera ser personal nombrado, portar
licencia de conducir vigente y sera responsable de cualquier dafio y
perjuicio que pudiere ocasionarle al vehiculo y a terceros, en resguardo
de los intereses Institucionales. La asignacion estara sujeta a la
dlsponilblhdad de vehiculos.

De la ‘IAprobaclon El Jefe de la Division de Transportes o Autoridad
Superm r de las Unidades Médicas, Administrativas y Dependencias
requwentes seran los que aprueben el formulario DT-51 “Solicitud de
Vehlculos para Comisiones Oficiales” o formulario institucional vigente,
previa revision y coordinacién del Encargado de Vehiculos o persona que

se des&gne para tal fin.

Dispo*\ibilidad de Vehiculos. Corresponde al Encargado de Vehiculos o
persona designada para el efecto, recibir el formulario DT-51 “Solicitud de
Vehiculos para Comisiones Oficiales” o formulario institucional vigente y
realizar la asignacion del vehiculo, de acuerdo con la disponibilidad de los
mismos.
{

Atencion de Solicitudes. La atencién de los servicios de transporte
solicitados a través del formulario DT-51 “Solicitud de Vehiculos para
Comisiones Oficiales” o formulario institucional vigente, se hara de
acuerdo con el orden cronolégico de presentaciéon e importancia.

|
Atencién de Solicitudes Extemporaneas. Las solicitudes de transporte
realizadas a través del formulario DT-51 “Solicitud de Vehiculos para
Comisiones Oficiales” o formulario institucional vigente, fuera del tiempo
establecido seran atendidas conforme a la disponibilidad de vehiculos, sin
respoWsabilidad de asignacion de vehiculo por la Divisién de Transportes.

Entregja de Vehiculos para Comisiones Oficiales. El Encargado de
Vehiculos, aprobara el formulario DT-63 “Reporte de Comisiones Para
Vehic |los Oficiales” o formulario institucional vigente, una vez terminada
la comlswn, verificara que se haya incorporado toda la informacion
requerida en forma correcta, de encontrarse alguna incongruencia
procedera de forma inmediata a dar aviso por escrito al Jefe de la Division
de Tralpspor’tes o Autoridad correspondiente, para su conocimiento, con la
finalidad de establecer la responsabilidad del piloto, a fin de determinar
las sanciones pertinentes.
|

Unificacién de Comisiones. Con el propésito de optimizar el uso de
vehlculos el Encargado de Vehiculos o la persona designada para el
efecto,‘ previo aviso a los solicitantes, podra unificar varias solicitudes
cuyo destmo y ruta coincidan.
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