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1. INTRODUCCION

La presente politica establece los lineamientos, responsabilidades y procedimientos que regulan el uso adecuado
de los vehiculos utilitarios de GRUPO FG. Su propodsito es asegurar el aprovechamiento de los recursos, garantizando
una gestion eficiente, segura y controlada de estos activos.

2. OBJETIVO

Establecer las normas que regulan el uso, control, mantenimiento y aseguramiento de los vehiculos de GRUPO FG, con
el objetivo de garantizar una operacion eficiente, segura y alineada con las disposiciones internas y la normativa
vigente. Asimismo, se busca que el colaborador esté informado sobre sus responsabilidades y documentacion
necesaria al utilizar los vehiculos para la contribucién a su uso adecuado.

3. ALCANCE

Esta politica aplica a todo el personal autorizado para el uso de vehiculos utilitarios propiedad de GRUPO FG o bajo
su resguardo, sin distincion de area, nivel jerarquico o tipo de asignacién (temporal, eventual o permanente).

4. DEFINICIONES

e Vehiculo utilitario: Unidad motriz propiedad de GRUPO FG o bajo su resguardo, destinada al cumplimiento de
funciones operativas, logisticas o administrativas, tanto dentro como fuera de las instalaciones.

e Asignacién: Proceso mediante el cual se otorga a un colaborador el uso de un vehiculo utilitario, ya sea de forma
temporal o permanente, conforme a criterios establecidos por la empresa.

¢ Resguardo: Espacio fisico designado para el estacionamiento y conservacién de los vehiculos cuando no estan en
uso.

e Responsabilidad: Compromiso del colaborador por asegurar el buen uso, resguardo, mantenimiento y
cumplimiento de las politicas establecidas para el vehiculo bajo su resguardo. Incluye responder por dafios,
pérdidas, infracciones o cualquier mal uso de la unidad.

e Propaganda politica: Cualquier mensaje o material impreso que tenga la intenciéon de promover o rechazar a
partidos politicos, ideologias o campanas electorales, sin importar el formato o el lugar donde se muestre.

5. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA
5.1. GENERALES
e Los vehiculos utilitarios son responsabilidad del area de Servicios Generales. Se asegurara que los vehiculos
de GRUPO FG cuenten con seguro de cobertura amplia. Para los vehiculos asignados a empleados, la

responsabilidad es, solicitar, validar la péliza de seguro y mantenerla dentro de la unidad.

o El responsable del vehiculo debera garantizar que la unidad asignada se mantenga en condiciones adecuadas
de limpieza y presentacion, tanto interior como exterior.

e El uso de los vehiculos utilitarios debera estar relacionado exclusivamente con actividades laborales
autorizadas por la empresa. El uso indebido de los mismos puede ser tema de rescision laboral.
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e El uso de vehiculos propiedad de grupo FG o bajo su resguardo estara permitido unicamente para los
colaboradores que cuenten con licencia de conducir vigente, vélida en territorio nacional, estar en condiciones
legales para su uso y presentarla cuando la empresa lo solicite.

e Tipo de licencias:

o Al momento de la contratacion de choferes para el GRUPO FG, sera RHM el area encargada de validar el
tipo de licencia segun la unidad a manejar y adicional la prueba antidoping.

o Camiones de carga pesada (Thorton): Licencia Federal.

o Camionetas NP 300: Licencia tipo By C.

o En el caso de préstamo de autos utilitarios la licencia sera verificada por el &rea de vigilancia al momento
de salir de las instalaciones, la cual tiene que ser tipo A. En caso de no cumplir no podra salir la unidad de
las instalaciones

¢ REQUISITOS
GENERALES

L COMSTARIADE 2 3
APTITUD PSICORSICA DB . S Ly

e El conductor designado es responsable de la custodia y buen uso de la unidad. Cualquier dafio causado por el
responsable sera sujeto a descuento via némina y/o al pago de las reparaciones correspondientes.

e Queda prohibido utilizar vehiculos utilitarios como vehiculos de entrega si exceden la capacidad de carga del
vehiculo o cajuela. Debera ser autorizado por su jefe inmediato y contar con un documento que avale la salida
del material. (Nota de entrega o factura).

e Los vehiculos utilitarios no deberan ser utilizados fines de semana ni en periodos vacacionales salvo que sea
con finalidad de su respectivo puesto.

e Las cargas de gasolina se realizaran de manera semanal. El responsable debera solicitar a control interno la
tarjeta o TAG asignado. El uso indebido de la tarjeta podra derivar en sanciones administrativas. En caso
necesario, se podra usar la tarjeta personal, quedando prohibido el efectivo y debera contar con la autorizacion
de su jefe inmediato.

e La carga de bateria en vehiculos eléctricos sera responsabilidad de servicios generales. El colaborador que
haga uso del vehiculo debera verificar que el nivel de carga sea suficiente para el recorrido planeado.

e Enlos vehiculos asignados a sucursales, la carga de gasolina sera responsabilidad del Coordinador
Administrativo. En caso de que dicha posicion no exista en la sucursal, esta responsabilidad sera asumida por
el Gerente de Ventas.

o El departamento de control interno realizara semanalmente el reporte de “Evaluacion Semanal de Gasolina”.
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e Donde si el rendimiento es menor al 30% de lo ideal se realizaran un tipo de sanciones al chofer asignado,
donde el procedimiento sera: 1er aviso preventivo, 2da Acta administrativa si siguen persistiendo los bajo
rendimientos, la 3era sera la baja del colaborador.

a Control de rutas @O  Dashboard
Gestion de flotas

Gstion . . i
§ Bienvenido, Caroline
&\ Usuarios Resumen general del sistema de control de rutas
& Vehiculos
@ Checklists Usuarios & Vehiculos =Y Checklists E Viajes S
$3 Viajes
28 20 0 1

& Incidencias 28 activos 20 operativos 0 pendientes 0enprogreso

B Combustible

7 Resumen de Combustible
Anslisis

Gastos totales registrados
Lt Reportes

Gasto Total Registros Litros Totales

$0.00 0 0.0L

e Adicionalmente se realizara la verificacion del portal de control de ruta, informacién la cual es llenada por
parte de operadores y vigilancia en el momento de salida e ingreso de rutas.

Rendimiento (Km/L)

Unidad ‘ ideal
FREIGHTLINER M2 106K 3.5
NP300 T/M CHASIS CABINA DH 7.5
TRANSIT VAN 3 PUERTAS 8.3
DELIVERY 8
M2 106 TORTON 3.5
RAM 4000 CHASIS PLANO as
CORTO P V8 5MTX 4X2
F-350 XL CHAS CAB 2 PUERTAS s
DUTTY F350
HYUNDAI 7
NISSAN V DIRVE 14
RIO SEDAN LX STD 14
CHEVROLET AVEO 14

e El manejo de vehiculos bajo los efectos del alcohol o cualquier sustancia toxica constituye una falta grave y
sera motivo de rescision inmediata del contrato laboral, sin importar si ocurre dentro o fuera del horario de
trabajo.

e Queda prohibido alterar o modificar el equipo original del vehiculo sin autorizacion previa de Servicios
Generales. Alteraciones no autorizadas seran costeadas por el responsable.

e Los vehiculos de GRUPO FG o bajo su resguardo podran portar o no logotipos institucionales. Queda prohibida
cualquier propaganda politica. Esta medida busca proteger la seguridad del personal y el patrimonio de la
empresa.
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5.2,

5.3.

AUTOS UTILITARIOS
e La solicitud de préstamo de vehiculos se realizara via correo electrénico o por el medio digital oficial.

e El conductor asignado debera llenar la bitacora con hora de salida, destino, nombre completo y autorizacion de
su jefe inmediato en cada ocasién que salga de las instalaciones (Formato Anexo 1).

e Alfinalizar el uso del vehiculo utilitario, el area de Servicios Generales realizara la evaluacion del estado del
vehiculo. La entrega del vehiculo y las llaves debera hacerse exclusivamente al personal de Servicios
Generales. En caso de que el uso concluya fuera del horario laboral, la entrega podra realizarse al dia
siguiente, siempre que se haya acordado previamente y se asegure el resguardo adecuado del vehiculo,
siendo este el lugar de trabajo.

e Esresponsabilidad de Servicios generales de recibir la unidad en buen estado, de lo contrario se tiene que
notificar a la persona indicada.

e Elresponsable de los vehiculos utilitarios debera asegurarse de que la documentacioén original necesaria para
su circulacién se encuentre siempre dentro del vehiculo.

e La custodia y actualizacidn de las bitacoras estaran a cargo del area de Vigilancia y de servicios generales.

e Los vehiculos utilitarios solo podran usarse cuando el colaborador esté en una actividad autorizada por su jefe
inmediato.

e Los vehiculos utilitarios s6lo podran circular fuera de la zona metropolitana siempre y cuando sea autorizado
por su jefe inmediato.

e Cualquier mal uso o incumplimiento de estas politicas sera sujeto a acta administrativa, a la prohibicién de
préstamo de vehiculos utilitarios o recision laboral.

e Grupo FG cubrira los gastos relacionados con tenencia, seguro, renovacion de placas e impuestos necesarios
para la operacion del vehiculo, siempre que Servicios generales notifique dichos requerimientos en tiempo y
forma. En caso de omision o notificacién extemporanea, cualquier recargo generado sera responsabilidad total
del colaborador.

e El area de control interno verificara de manera mensual que los vehiculos utilitarios no cuenten con multas, si
es el caso se solicitaran las bitacoras segun el dia que lo indique.

e Las multas seran descontadas via ndmina.

AUTOS ASIGNADOS

e Los vehiculos asignados se consideran una prestacién otorgada por la empresa, sujeta a un acuerdo por
escrito validado por Recursos Humanos, Servicios Generales y el Colaborador. Este acuerdo sera autorizado
por direccién general.

e Grupo FG cubrira los gastos relacionados con tenencia, seguro, renovacion de placas e impuestos necesarios
para la operacion del vehiculo, siempre que el colaborador con vehiculo asignado notifique dichos
requerimientos en tiempo y forma. En caso de omision o notificacién extemporanea, cualquier recargo
generado sera responsabilidad total del colaborador.

La impresidn de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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e De acuerdo con las condiciones acordadas en contrato en conjunto con recursos humanos se le asignara un
monto mensual de combustible.

e Elresponsable del vehiculo debera agendar cita y llevar la unidad a sus mantenimientos preventivos o
correctivos, asi como cumplir con la verificaciéon vehicular en tiempo y forma.

e Los gastos de mantenimiento y operacion deberan ser solicitados por el portal de viaticos y comprobarse con
factura. Ademas, debera reportarse mensualmente a Servicios Generales para validacion.

e Reparaciones causadas por negligencia o descuido seran 100 % responsabilidad del colaborador y deberan
realizarse en talleres autorizados.

e Los autos asignados tendran un limite de valor de $400,000 IVA incluido. La Direccién General podra autorizar
excepciones, donde el colaborador cubrira la diferencia.

e Los autos se adquiriran via arrendamiento a nombre de la empresa. Al término, Grupo FG decidira la venta o
destino del vehiculo.

e El area de control interno verificara de manera mensual que los vehiculos asignados no cuenten con multas. Si es el
caso las multas seran descontadas via nomina.

6. CONTROL DE CAMBIOS

1 26.08.25 Se da de alta el documento, incluyendo el nuevo formato.

2 27.04.26 Se modifican algunos puntos y otros se han aclarado.

La impresidn de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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FOLIO:

SOLICITADO: AUTORIZACION JEFE INMEDIATO: |
DESTINO: MOTIVO: '
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
DESCRIPCION
Marca No. Licencia Poiza do seguros
Placas Color: , Tarpta de Croulacin
Fecha de salida Facha de legada
[ Kiometraje salda Kiometrae logada

ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS (Salida)

| DESCRIPCION St | NO l DESCRIPCION lﬂ l NO
E3pow latecal derocho Extenar Lerpen
Espow laseral xquardo rterce Limpwo
b . 4 4 .
3000 retrovase Vastahras
| Tapetars Faros y Loces 1
K2 do refaceién
Limpiadores (Usres)
CNturoned 06 segunidad Cangacoe
| Parsbosss | | Paca delartecs
Placa vacera
BATERA 0€ BATERA OF
ALCA LLEGADA
@ % @ %
I S - S~
RESPONSIVA:

Por medio de la presente, quiero expresar mi compromiso y
responsabilidad en el uso del automovil de trabajo asignado.
Soy plenamente consciente y también responsable de que
este vehiculo es propiedad de la empresa y de que dedo
tratarlo con cuidado y diligencia, evitando cualquier tipo de
conducta que pudiera dafario o poner en riesgo la seguridad
de terceros.

Asumo el compromiso de utilizar el automavil para los usos
exclusivos laborales que la empresa autorice. Cumpliendo con
cada una de las normas y condiciones de transito y seguridad
vial que establece la ley para no tener muitas ni problemas
con el vehiculo de ka empresa,

En consecuencia, me comprometo a realizar el reporte
Inmediato de cualquier novedad que ocurra y que pudiese
afectar el vehiculo, bien sea al departamento de servicios
generales o directamente a mi jefe inmediato.
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NOWBAE FIRMVA

NOMBREFIRMA RESPONSABLE

OBSERVACIONES:
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E3g090 lateral derecto
Espeyo lateral cguendo

ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS (Entrada)
DESCRIPCION | 81 | NO | DESCRIPCION
| Extenior Lirrpeo

Irtoroe Livpo
+

ESgai0 retrovisor
Tagetes

Lrrgasdores

Vesbduras

+ -

Faron y Luces
K1t do refdaccdn

+

— - — 4 | {Llents) -
Cnturones 00 segundad Carngadx
Parstrne Placs Celerters
| Placa trasera
OBSERVACIONES:
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Firma de la persona que lo devuelve
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