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   1 -Introducción
   ===============
   La gestión de la flota se puede definir como los procedimientos
   establecidos para garantizar una buena utilización y un correcto
   mantenimiento de los medios de transporte.
   Los procedimientos de mantenimiento utilizados para los vehículos
   pueden también servir para el mantenimiento de todo el tipo de equipo
   motorizado tal como las motos, los generadores y las máquinas
   hidráulicas (bomba de fango, compresor etc.). Para estos equipamientos
   específicos, el protocolo del mantenimiento se debe basar en la ficha
   técnica proporcionada por el constructor.
   Los objetivos para manejar una flota de vehículo según procedimientos
   estándar son:
     * 
       Asegurar un buen mantenimiento y un buen seguimiento de la flota
     * 
       Controlar y seguir el coste de la flota
     * 
       Optimizar el uso de vehículos según las necesidades
     * 
       Guardar expedientes sobre la flota
   El logista en la base o en la capital es responsable de la gerencia de
   la flota. Cuando el número de vehículos es importante (más de 10
   vehículos) la gerencia puede ser transferida a un encargado de la
   flota y de todos los aspectos: la organización, el mantenimiento y el
   seguimiento administrativo.
   Con la evolución hacia el uso de sistemas de seguimiento de Flota “en
   línea”, este documento indica que tareas deben ser realizadas dentro
   de la plataforma Tracpoint en cada etapa de la gestión de la flota.
   Gestión común de piezas de recambio
   La gestión de los recambios del vehículo tiene que respetar
   procedimientos estándares del almacenaje de Acción Contra el Hambre.
   Por favor refiérase a las guías de almacenamiento.
   2 -Gestión de la flota
   ======================
   2.1Herramientas administrativas
   -------------------------------
   El seguimiento administrativo de la flota es la consolidación de todos
   los datos oficiales, informaciones y especificaciones técnicas. En
   caso de robo de un vehículo la compilación de esta información es
   esencial demandar el reembolso del seguro y formular una denuncia ante
   la policía.
   2.1.1Datos técnicos del vehículo (formulario N°1)
   El coordinador logístico rellena este impreso. Será la primera página
   del archivo del vehículo, que reagrupa toda la información del
   vehículo: las fotocopias de los documentos del vehículo, la tarjeta de
   la depreciación (eventualmente).
   
   Un nuevo activo será creado por el Coordinador Logístico o el Gestor
   de flota.
   Todos los datos administrativos y propios de la fabricación del coche
   serán introducidos en el módulo de Flota. Para cada vehículo, las distintas
   pestañas del módulo Flota deben ser rellenadas.
   NB: El campo de “Abastecimiento”, dentro del Fichero Maestro, debe
   contener información relevante sobre la adquisición del vehículo
   (dosier de compra o certificado de donación).
   Para obtener más información sobre el tema, consulte el capítulo 9.2
   Fichero Maestro del Manual de TracPoint (página 25 y siguientes).
   2.1.2Contrato de alquiler del vehículo (formulario Nº2)
   El encargado de la flota utilizará este formulario cuando este
   decidido a alquilar un vehículo adicional temporalmente.
   
   Cuando se crea un nuevo activo para un vehículo en alquiler, el campo
   de “Propiedad debe ser marcado como “Alquilado”.
   El resto de la información relativa al vehículo debe ser rellenada de
   la misma manera que un vehículo en propiedad de Acción Contra el
   Hambre.
   2.2Mantenimiento mecánico de la flota
   -------------------------------------
   El mantenimiento mecánico tiene que estar basado en la prevención y en
   reparaciones eficaces en caso de avería o de accidente.
   El propósito es establecer un horario uniforme para el mantenimiento
   preventivo para todos los vehículos, de acuerdo con fabricante y los
   requerimientos del contexto. Los procedimientos de mantenimiento
   preventivo y la inspección periódica ayudan a evitar faltas mientras
   ee está usando un vehículo.
   Un conductor no sólo está a cargo de la conducción sino que es también
   el responsable de su vehículo, y vigila el correcto uso del logbook.
   Un conductor profesional debe tener un conocimiento mecánico para
   poder reportar un problema de menor importancia antes de que ocurra un
   problema mayor.
   Una buena colaboración es necesaria entre el taller y el logista:
     * 
       ¿Cuanto tiempo el vehículo estará bajo reparación?
     * 
       ¿Cuál será el coste de reparación total?
   
   El Coordinador Logístico o el Gestor de Flota de la Misión deben
   introducir la frecuencia de los mantenimientos preventivos a través de
   los campos de "Perfil de Mantenimiento" dentro de la hoja del “Fichero
   Maestr” del módulo de Flota. Los kilómetros en los que se realizó el
   último servicio de mantenimiento deben introducirse en el campo
   "Último servicio".
   Para obtener más información sobre el tema, consulte el capítulo 9.2
   Fichero Maestro del Manual de TracPoint (página 26).
   2.2.1Formulario del control técnico (formulario Nº3)
   El uso por los mecánicos o por el logista de este formulario es para
   un control técnico en los vehículos de ACCIÓN CONTRA EL HAMBRE y
   también para determinar el estado de un coche antes de firmar el
   contrato de alquiler.
   2.2.2Ficha de Mantenimiento y reparación (formulario N°5)
   Cuando un conductor observa un problema, se refiere cuanto antes al
   logista. El formulario N°5 puede ser rellenado por el mecánico si el
   logista lo pide. La primera página es una estimación para detallar el
   trabajo que se hará y los recambios necesarios; la segunda página es
   un informe resumido de la reparación. El logista tiene que firmar la
   primera página antes de que el trabajo comience. Cuando el trabajo se
   ha realizado, el mecánico realiza la comprobación final.
   Si la prueba final obtiene un resultado positivo, el mecánico retira
   el formulario N°5; después este formulario será firmado por logística
   y archivada en la carpeta correspondiente del vehículo.
   
   Todos los trabajos de mantenimiento realizados en el vehículo
   (correctivos o preventivos) deben ser introducidos en la etiqueta de “Mantenimiento”
   del vehículo en el módulo de “Flota”. Todos los campos deben ser
   completados. Esto incluye información sobre la descripción del
   mantenimiento, los costos de las piezas y los costos de mano de obra.
   Para más información, consulte el capítulo 9.8 Mantenimiento del
   manual de TracPoint (página 30).
   2.2.3Plan del mantenimiento (formulario Nº6)
   El logista o el encargado de la flota preparan un plan del
   mantenimiento para todos los vehículos bajo su responsabilidad.
   Idealmente, el plan del mantenimiento está visible en la oficina del
   encargado de la flota o del logista para tener uno informe sintético
   de los vehículos disponibles para las operaciones.
   2.2.4El logbook
   Éste es el “carné de salud” de un vehículo. Puede ser modificado y
   ajustado para cualquier equipamiento motorizado: coche, moto,
   compresor, y generador… Todas las reparaciones y actividades del
   mantenimiento se deben inscribir en el logbook (trabajo realizado,
   piezas ahorradas usadas). El conductor tiene que asistir y participar
   a su reparación del vehículo (hasta sus propias habilidades
   mecánicas).
   Las páginas impresas se deben utilizar para el mantenimiento de A, B y
   el C y las hojas en blanco para cualquier reparación.
   2.3Herramientas de seguimiento de los costes
   --------------------------------------------
   El coordinador logística necesita supervisar los costes directos de la
   flota, que son:
     * 
       Combustible
     * 
       Coste de alquiler
     * 
       Mantenimiento y reparaciones
     * 
       Seguro e impuestos varios
   El mantenimiento y por otra parte el seguimiento del combustible son
   esenciales para prevenir robos o abusos de taller privado.
   Con toda la información colectada sobre los gastos, el coordinador
   logística puede evaluar el coste corriente de la flota y pronosticarlo
   para las propuestas sometidas a los donantes.
   2.3.1Formulario mensual de los coste de vehículos de la base
   
   Todos los informes de la flota y demás dispositivos motorizados como
   generadores o motobombas están centralizados en la plataforma
   "Tracpoint".
   Con frecuencia mensual, el logista de base recoge la información
   sobre: litros de combustible usados, distancia total / horas, coste
   total del combustible, días de uso regular y de uso privado y días que
   el vehículo estuvo fuera de servicio y la introduce en el módulo de “Introducción
   de Datos”. Para aquellos vehículos equipados con un dispositivo de
   seguimiento GPS, la distancia y la información de uso se registrarán
   automáticamente.
   La información sobre accidentes, reparaciones y mantenimiento también
   debe ser introducida si no se ha hecho previamente. Esto se hace a
   través del módulo de “Flota” en las etiquetas de “Mantenimiento” e “Historial
   de accidentes”.
   Todo esto también se puede hacer a través de la importación de
   archivos CSV en los módulos de “Importación de combustible” e “Importación
   de datos”.
   Para obtener más información, consulte los capítulos de manual de
   TracPoint “5.0 Introducción de datos” (página 17), “6.0 Carburante
   (Importación de carburante)” (página 19) y “7.0 Importar datos”
   (página 21).
   La información para un vehículo puede ser verificada de forma cruzada
   usando
     * 
       El formulario N°5
     * 
       El formulario N°10: Carta individual de consumo de combustible
     * 
       Y eventualmente, el formulario N°9: Ticket de combustible
   El último día para el informe es el último día laborable del mes. Este
   dia hay que llenar el vehiculo de combustible.
   En aquel momento, los logbooks deben ser devueltos a la oficina del
   logista para calcular los diferentes costes del consumo, de reparación
   y mantenimiento. Cada conductor tiene que traer su logbook. El período
   para el informe siguiente empieza el primer día laborable del próximo
   mes.
   2.3.2Informe mensual del coste de los vehículos del país
   El informe de misión permite el análisis de la flota: consumo de
   combustible, reparación y costes del alquiler por vehículo o por base.
   La comparación entre el coste y el uso efectivo de cada vehículo
   proporciona la indicación útil para la renovación de la flota.
   
   Análisis basados en los datos registrados a través del módulo de “Introducción
   de Datos” estarán inmediatamente disponibles para algunos de los
   usuarios en el módulo “Informes”. El módulo “Informes” muestra los
   datos recogidos organizados en informes de diferentes tipos: Flota,
   Carburante, Actividad General, Mantenimiento...
   Para aquellos usuarios que no tengan acceso al módulo “Informes”,
   recibirán de forma automática por correo electrónico una compilación
   de informes regulares. En caso de que no estés recibiendo regularmente
   informes automáticos, informa a tu supervisor Logístico.
   Para más información sobre este tema consultar el Capítulo “9.8
   Mantenimiento” (pág.29) del Manual Tracpoint
   2.3.3Los tickets de combustible (formulario Nº9)
   El uso del los tickets del combustible es necesario en el caso de
   productos externos del combustible, en una gasolinera comercial en
   donde Acción Contra el Hambre tiene una cuenta. Es un tipo específico
   de External Order Form para combustible.
   El encargado de la flota prepara generalmente los tickets del
   combustible y el del Log-Admin o el logista en capital lo aprueba.
   El ticket del combustible tiene tres hojas:
     * 
       La persona que autoriza el producto guarda la hoja original.
     * 
       El conductor va a la estación con la segunda y tercera hoja. Una
       vez que aprovisiona en combustible el vehículo, se termina el bono
       y el encargado de la estación se queda con la segunda hoja.
     * 
       La tercera hoja se trae de nuevo al encargado de la flota o al
       gerente.
   El encargado de la estación prepara al final del mes (o dos veces al
   mes) la factura total.
   2.3.4Carta individual de consumo de combustible (formulario Nº10)
   Se utiliza esta carta cuando hay combustible en la base. La persona
   responsable de entregar el combustible a los vehículos establece este
   formulario para el stock. Resume las entregas del combustible para
   cada vehículo.
   Si un vehículo toma el combustible en diversas bases o estaciones,
   varias tarjetas individuales serán hechas. Estas tarjetas individuales
   serán enviadas al coordinador logístico al final del mes. Esto permite
   verificar que el logbook del combustible se haya llenado
   correctamente.
   2.3.5Logbook del combustible
   El registro de combustible se adjunta generalmente al logbook.
   Diariamente, se anota el kilometraje al principio del día (incluso si
   no se prevé ninguna entrega de combustible). Al final del día, se
   anota también el kilometraje. Las propuestas del uso del vehículo
   (destinación y programa) tienen que ser escrito en las observaciones.
   Cada entrega de combustible tiene que ser anotada (cantidad y el
   kilometraje en el momento del aprovisionamiento de combustible). Esta
   información será la base para el cálculo de la consumición de
   combustible por cada 100 kilómetros.
   El conductor tiene que firmar a diario el registro de combustible.
   2.4Planificación de la flota de la misión (formulario Nº11)
   -----------------------------------------------------------
   La planificación de la flota de la misión es una herramienta de
   coordinación entre el coordinador logístico y el administrador. El
   coordinador logístico tiene que pronosticar la evolución y la
   utilización de la flota.
   Para cada vehículo el coordinador logístico anticipará la utilización
   principal, la duración y el administrador indicará la asignación
   presupuestaria. Es una herramienta esencial para una buena asignación
   presupuestaria de los gastos de los vehículos en las presupuestas de
   los varios donantes.
   Para las futuras presupuestas, los financieros evalúan compras o
   alquileres con esta tabla.
   2.5Asignación presupuestaria de los gastos de los vehículos
   -----------------------------------------------------------
   El administrador tiene que asignar los gastos relacionados con un
   vehículo en el presupuesto que financia las actividades que el
   vehículo está apoyando. Esta información está disponible en el plan de
   la flota de la misión.
   Gastos del combustible:
     * 
       Si los vehículos se aprovisionan en combustible en una gasolinera
       comercial, el logista tiene que organizar la facturación
       individual por vehículo.
     * 
       El reparto de los gastos del combustible es menos simple cuando la
       misión compra el combustible mensualmente y lo almacena en
       tanques. El logista tiene que proveer al administrador el reparto
       del combustible por presupuesto y por la base dada por el informe
       mensual del coste del vehículo.
   Con esta información, el administrador repartirá las facturas para el
   relleno común del combustible basado en la consumición verdadera del
   mes anterior.
   Nota: Si no hay datos disponibles - el ejemplo, el comenzar un nuevo
   programa - o si los datos no son fiables, el administrador parte de
   los gastos del combustible según el planeamiento de la flota de la
   misión. Un simple prorrateo entre el número de vehículos usados para
   el proyecto y el número total de vehículos será utilizado para
   despachar los gastos del combustible.
   2.6Planificación de los movimientos
   -----------------------------------
   Una planificación es esencial para la coordinación de los movimientos.
   El ejemplo típico de un funcionamiento sin la coordinación es enviar
   dos vehículos en la misma localización al mismo tiempo mientras que
   era posible combinar los dos movimientos en un solo viaje.
   La planificaión de los movimientos tiene que ser preparado cada
   semana. El logista toma generalmente la oportunidad de la reunión
   semanl para recoger la información de los diversos departamentos y
   servicios para la semana próxima.
   El logista planea los vehículos según las necesidades y según la
   especificidad de los vehículos (capacidad de carga, experiencia del
   conductor, condición del vehículo, equipo de comunicación). El logista
   tiene también debe considerar las planificaciones del mantenimiento y
   de las reparaciones para los vehículos.
   Puede suceder que no sea posible atender a todas las necesidades; en
   este caso el encargado de la flota tiene que establecer prioridades e
   informar a los empleados. Si la base requiere los vehículos
   adicionales o en caso de una avería, el alquiler de vehículos
   temporales de la ayuda es una opción que tiene que ser aprobada por el
   coordinador logístico y el administrador o el logista-administrador.
   El planeamiento semanal tiene que ser preparado por escrito o en
   archivo electrónico. El día antes, el planeamiento será escrito en un
   tablero del cual todos los empleados pueden tener acceso. Es esencial
   garantizar una buena comunicación entre los varios departamentos y dar
   una retroacción en cuanto antes si ocurra un cambio. El tablero está
   disponible en el cuarto de radio o en el pasillo de la oficina.
   En la capital, los movimientos son generalmente demasiado difíciles de
   pronosticar por semana y por adelantado debido a las reuniones, a los
   atascos, al retraso de la planificación, imprevistos etc. El logista
   prepara una planificación para las actividades regulares y asignará
   los otros vehículos según las necesidades de los empleados.
   2.6.1Petición del transporte (formulario Nº12)
   Este formulario se puede dar a los departamentos y a los servicios que
   planean sus movimientos y transmiten a la información al logista. Este
   formulario es opcional y se puede substituir por un punto en la agenda
   de la reunión semanal.
   2.6.2Planeamiento semanal (formulario Nº13)
   El archivo electrónico del Kit log puede ser utilizado para elaborar
   la planificación, no obstante debe ser visible o comunicado a los
   empleados.
   2.7Herramientas para utilizar los vehículos de ACCIÓN CONTRA EL HAMBRE
   ----------------------------------------------------------------------
   2.7.1Acuerdo del uso del vehículo (formulario Nº14)
   Formulario del acuerdo para todos los conductores de vehículos Acción
   Contra el Hambre ( comprados o alquilado) para las actividades
   oficiales de ACH.
   2.7.2Renuncia de responsabilidad (formulario Nº15)
   3 -El archivo
   =============
   Los archivos a crear en relación a los vehículos y los equipos son:
   Archivo del vehículo: Cada vehículo de ACCIÓN CONTRA EL HAMBRE debe
   tener un archivo específico con:
     * 
       Formulario N° 1: Datos técnicos
     * 
       Factura, aduanas, documentos de los registros
     * 
       Informe de accidente
     * 
       Seguro
     * 
       El mantenimiento y la reparación forma + divulga (formularios 5 y
       7)
   Documentos originales para capital, copias para las bases.
   Vale del combustible: Si está utilizado en la base en la misión puede
   ser útil guardar los vales del combustible de los 12 meses pasados.
   El otro archivo de informe motorizado del equipo: Para cualquier
   equipo: el mantenimiento y la reparación forma (la formulario 5 y 7)
   4 -Formatos estándar dentro del Kit Log V 3.6
   =============================================
   1. Datos técnicos del vehículo
   2. Contrato de renta de vehículos
   3. Control Técnico - HardTop
   3. Control Técnico -Pickup
   4. Revisión semanal
   5. Ficha reparación y mantenimiento
   6. Planificación de mantenimiento
   7. Ticket de combustible
   8. Carta individual de consumo de combustible
   9. Planning de la flota misión
   10. Pedido de transporte
   11. Planificación semanal de movimientos
   12. Acuerdo del uso de vehiculo
   13. Renuncia de responsabilidades
   14. Hoja Seguimiento Vehiculo de Alquiler
   15. Control Tecnico Vehiculo Alquiler
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	DPTO GEOGRAFÍA E HISTORIA IES JUAN GRIS (MÓSTOLES) INFORMACIÓN
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