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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Transportes y Logistica de la Procuraduria
General de la Nacidn, ha sido distribuido de la siguiente manera:

NGm. | NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE St

1 Despacho Superior Procurador(a) General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Direccion Administrativa Director Administrativo Copia del original
5 Uniqaq de Transportes y Responsable de Ig U.nidad de Copia certificada

Logistica Transportes y Logistica

6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de |a
Nacién, y ha consignado un ejemplar criginal para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con, la lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacion tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras moedificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Nam. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO

Responsable de la Unidad de

1 TODAS ORIGINAL 03-11-2017 Transportes y Logistica

Responsable de la Unidad de

2 TODAS ACTUALIZACION | 17-09-2018 Transporte y Logistica

3. INTRODUCCION

La Unidad de Transportes y Logistica es la encargada de brindar el servicio de transporte a los
funcionarios y empleados de la Procuraduria General de la Naciéon que requieren del mismo, para
realizar cualquier actividad o diligencia relacionada con la Institucion, tanto dentro, como fuera del
perimetro capitalino. El Presente Manual de Normas y Procedimientos presenta de forma
sistematizada los procedimientos utilizados para llevar a cabo dicho servicio.

Dentro de las principales funciones de la Unidad de Transportes y Logistica se encuentran las
siguientes:
e Pago del Impuesto de Circulacion.
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* Calculo y asignacion de combustible para comisiones oficiales.

* Abastecimiento de combustible.
* Asignacién de Conductor de Vehiculos para comisiones oficiales.
e Gestionar las pélizas de seguro para todos los vehiculos al servicio de la Institucion.

» Control de servicios y mantenimientos (preventivo y correctivo) de los vehiculos al servicio
de la Institucién.

Asimismo, cuenta con los siguientes registros y controles actualizados:

* Cupones de combustible asignados, en existencia y utilizados segun la cuota mensual.
e Comisiones solicitadas.

e Registro de los mantenimientos de cada vehiculo.

* Registro del pago de impuestos de circulacion.

* Registro del pago o exoneracién de multas impuestas.

* Registro de pdlizas de seguro.

e Registro de pases de salida de vehiculos.

* Control de entrega y recepcion de los vehiculos.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
siguiente significado:

Autorizacién de Salida: Es el documento que autoriza al conductor retirar de las instalaciones, el
vehiculo que le fue asignado para realizar la comision oficial.

Cupon canjeable por combustible: \Valor autorizado por la empresa contratada, la cual proporciona,
contra entrega, el servicio de abastecimiento de combustible en presentacion diesel o gasolina de
acuerdo con, el valor consignado en el cupén, dicho abastecimiento se realiza a nivel nacional.

Dictamen Técnico: Documento que contiene la opinion y recomendacién acerca del estado actual de
los vehiculos que estan al servicio de la Procuraduria General de la Nacion.

Formulario de Vigticos: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas el cual, se le
entrega a la persona nombrada para que realice una comisién oficial.

Nombramiento: Documento que emite el Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica por
medio del cual nombra a un conductor de vehiculo para realizar una comision oficial.
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Solicitud de Vehiculo: Forma emitida por la Unidad de Transportes y Logistica para solicitar vehiculo
y/o conductor de vehiculo.

4.1 ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de la Unidad de
Transportes y Logistica, tienen el significado siguiente:

1 |PGN Procuraduria General de la Nacion

2 | SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
3 |UTL Unidad de Transportes y Logistica

4 |CGC Contraloria General de Cuentas

5. BASE LEGAL
La normativa que regula la actividad de la Unidad de Transportes y Logistica tiene su base en el
marco legal siguiente:

ENTIDAD DOCUMENTO
e |ey de Transito, Decreto 132-96

Congreso de la Republica de
Guatemala e ey del Impuesto sobre circulacion de
vehiculos Decreto. No. 70-94

e Reglamento de Transito, Acuerdo
Presidencia de la Reptblica Gubernativo No.273-98

e Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos, Acuerdo Gubernativo Numero 106-
2016

Ministerio de Finanzas Publicas

s Reglamento para la Administracién y uso de
los vehiculos propiedad de la PGN, Acuerdo
10-20186.

Procuraduria General de |la

Nacion e Reglamento para el uso, registro, asignacion

y entrega de cupones canjeables de

combustible, Acuerdo 121-2015
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6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos que se llevan a cabo en la
Unidad de Transportes y Logistica para formalizar y agilizar los trémites recurrentes.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma en que se
llevan a cabo.

2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procedimientos de la Unidad de
Transportes y Logistica. ‘

3. Tener una herramienta de consulta y capacitacién para el personal de la Unidad de
Transportes y Logistica.

4. Definir las responsabilidades de cada una de las personas que laboran en la Unidad de
Transportes y Logistica.

5. Realizar una adecuada gestion de transporte que permita atender las necesidades de
la Institucion con eficiencia y eficacia.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcién de las normas, procesds
y procedimientos de la Unidad de Transportes y Logistica de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican a

todas las Unidades, Seccidones, Departamentos y Delegaciones que conforman la Procuraduria
General de la Nacién.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria, én
virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de su
elaboracion, revision 'y autorizacion; la socializacién del mismo se realizara cuando sea aprobado.
Dicha socializacién esta a cargo del Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica lo que
permitira al personal del area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de
Transportes y Logistica, revisado por el responsable de la Unidad de Transportes y Logistica; entra
en vigencia con la aprobacion del Procurador (a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.
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b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen vy
para facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del responsable de la Unidad de
Transportes y Logistica, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacién de la Republica de Guatemala en su sede central y
Delegaciones, cuando requieran los servicios gue presta la Unidad de Transportes y Logistica,
para lo cual, deben dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en é&l.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Transportes y Logistica en el
desempefio de sus actividades.

c. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

1. La solicitud de vehiculo y asignacion de Conductor de Vehiculos debe presentarse debidamente
llena, sin tachones o alteraciones, veinticuatro horas (24:00) antes de realizar la diligencia,
exceptuando los casos de emergencia.

2. La presentacion de solicitud de vehiculo y asignacién de Conductor de Vehiculos para realizar
comisiones de trabajo oficiales a departamentos o Delegaciones, debe presentarse debidamente
llena y realizarse cinco (5) dias antes de la fecha fijada, exceptuando los casos de emergencia.

3. Todos los conductores de los vehiculos deben llevar el registro de horarios y kilometrajes de
salida y entrada, cada vez que retiran el vehiculo asignado de las instalaciones de la Institucion.
(Ver anexo IV: forma PGN-UTL-004 “Bitacora de recorrido").

4. La persona, a la que se le entrega combustible para realizar una comision oficial dentro del
perimetro metropolitano, es la responsable de liquidar la cantidad entregada, mediante
comprobante o voucher o sello de la gasoclinera en la que abastecio.

5. La persona, a la que se le entrega combustible para realizar una comision oficial en el interior de
la Republica, es la responsable de liquidar la cantidad entregada, mediante comprobante,
voucher o sellos de la gasolinera en la que abastecio.

6. Las llantas nuevas colocadas a un vehiculo al servicio de la Procuraduria General de la Nacion,
deben ser marcadas con el codigo 746, correspondiente a la numeracion de las siglas PGN, con
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el fin de identificarlas. Las llantas, y cualquier otro accesorio que se le quite al vehiculo debera
ser entregado al Guardalmacén para que proceda segln corresponda.

7. Cuando se realice una comisién oficial y no se cuente con disponibilidad de vehiculos al servicio
de la Institucién, la persona nombrada puede utilizar su propio vehiculo, en este caso, se le
proporcionaré la cantidad de combustible necesaria para realizar dicha comisién, debiendo
liquidar de la misma manera que los vehiculos de la Institucién, mediante comprobante, voucher
o sellos de la gasolinera en la que abastecio. (Ver anexo IX: forma PGN-UTL-006 “Entrega de
cupones de combustible para vehiculos personales”).

8. Todo Conductor de Vehiculos de la Unidad de Transportes y Logistica debe tener licencia de

conducir vigente y entregar una copia de la misma al Técnico el dia habil siguiente a su fecha de
renovacion.

9. Por situaciones de trabajo el Conductor de Vehiculos puede ser asignado a comisiones oficiales

en los diferentes departamentos del pals, por lo que podria conllevar atenderlas, fuera de los
horarios normales de trabajo.

10. El vehiculo al servicio de la PGN que sea asignado a una comision al interior de la Republica
debe contar con las herramientas basicas (tricket, llave de tuercas, llanta de repuesto).

11. La relacion de kilometraje y cantidad de combustible a utilizar se debe realizar con base en el
Articulo 18: Asignaciones por kilometro recorrido, del Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 y/o
segun rendimiento de motor.

12. El Delegado o persona a la que se le asigne vehiculo, debera velar por cumplir con las
disposiciones de este Manual, debiendo informar por escrito al Responsable de la Unidad de
Trasportes y Logistica cualquier situacion que esté relacionada con el mismo (reparaciones,
mantenimiento, percances, etc.) '

13. Al momento que se reciba un vehiculo de comisién, el personal de la UTL verificara que el mismo
Se encuentre en las mismas condiciones que se entregd, incluyendo limpieza. De no ser asi, la
persona responsable de la comision debera encargarse de la misma.

14. La asignacion semanal de combustible sera el primer dia habil de la semana. En el caso de los
vehiculos que no se utilicen los primeros dias de la semana por algin desperfecto u otra
situacion, la asignacion se hara por comisién. Asi también, los vehiculos que sean asignados en
el transcurso de la semana a una comision departamental, se les asignara de acuerdo con, su
recorrido y tomando en consideracion el nivel de combustible que indique el medidor.

15. La baja de los vehiculos, propiedad de la Institucion, se determinara tomando como base los
siguientes criterios:

e Monto de la reparacion.
= Valor comercial del vehiculo.
e Deterioro general del vehiculo.
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11. RESPONSABILIDADES

Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica:

i

10.

1.

12.

13.

Programar, coordinar, asignar, dirigir y supervisar la ejecucion de actividades que realiza el
personal de la Unidad, asi como, el visto bueno de los diferentes informes que presenten.

Inspeccionar el estado general de los vehiculos al servicio de la Institucion e informar cada
dos meses al jefe inmediato.

Requerir informes a quienes corresponda y que considere pertinentes, relacionados con el
funcionamiento o desperfectos de los vehiculos.

Proporcionar y coordinar el apoyo logistico necesario para el adecuado desarrollo de las
actividades asignadas dentro y fuera de la Institucion.

Coordinar la reparacion, limpieza y mantenimiento de los vehiculos al servicio de la Institucion.

Coordinar, con la Direccién Administrativa, las acciones a realizar para la contratacion del
servicio de Pdliza de Seguro para los vehiculos al servicio de la Institucidn.

Coordinar con la Aseguradora contratada por la Procuraduria General de la Nacion, la
documentacién para la gestién de pago de deducible o recuperacion derivado de casos de
accidente, robos u otra situacién que se presente y estén cubiertas por la péliza de seguro.

Coordinar con el ajustador asignado por la Aseguradora contratada, cuando ocurra algan
percance, para que, emita reporte de dafios y asignacion de talleres segun corresponda.

Coordinar la asignacién de Conductor de Vehiculos para cubrir turnos de la Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia y de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de
Alerta Alba Keneth, asi como, asignacion eventual de comisiones (horario de 24 horas por 7
dias a la semana).

Coordinar la asignacién de Conductor y vehiculo para cubrir los rescates de la Unidad de
Proteccién de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad,
independientemente del horario en que éstos ocurran.

Resguardar lubricantes y repuestos.

Llevar el control de entrega de combustible y rendir mensualmente el respectivo informe al
jefe inmediato.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad.
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14. Revisar, analizar y autorizar las solicitudes de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios.

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Director Administrativo.

Auxiliar
4. Realizar labores administrativas relacionadas con la Unidad de Transportes y Logistica.

5. Atender, via telefénica y personalmente, las solicitudes de comisiones dentro y fuera del
departamento de Guatemala.

8. Ordenar y foliar las solicitudes (Anexo I: FORMA PGN-UTL-001) recibidas para realizar el
calculo y asignacién de combustible segtin vehiculo y destino de la comision.

7. Controlar y llenar la FORMA PGN-UTL-002 (Anexo Il), Entrega y/o Recepcion de vehiculos
(rayones, raspones, golpes, falta de accesorios, herramienta, etc.).

8. Llevar registro y control actualizado de solicitudes para asignacion de vehiculos (Anexo I
FORMA PGN-UTL-001).

9. Llevar registro y control del kilometraje de los vehiculos, actualizandolo cada vez gue se utilice
cada uno de éstos para comisiones dentro y fuera del departamento de Guatemala.

10. Elaborar las autorizaciones de salida de cada vehiculo que egrese de las instalaciones de Ia
Institucion.

11. Levar el control y gestién mensual de multas de transito en las diferentes municipalidades
para todos los vehiculos al servicio de la PGN.

12. Elaborar la programacion y asignacién de vehiculos a los conductores para realizar las
comisiones requeridas por las diferentes areas de la Institucién.

13. Velar por el resguardo de las llaves de los vehiculos.

14. Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Responsable de la Unidad de
Transportes y Logistica.

Técnico
1. Brindar atencién en forma personal o por via telefonica al personal de la PGN y Delegaciones
en los requerimientos relacionados con los vehiculos.

2. Elaborar dictamenes, solicitudes de compra, requerimientos de almacén, certificaciones,
oficios, providencias, todo relacionado con vehiculos y presentarlos a donde corresponda.
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Elaborar cartas de conformidad por servicios de reparacion y mantenimiento de vehiculos para
firma de quien acepta el servicio.

4. Gestionar las firmas de las partes interesadas en los formularios o documentos para que se
pueda realizar el tramite correspondiente al pago de los talleres o proveedores.

5. Llevar registro y control actualizado del archivo electrdnico de dictamenes emitidos por esta
unidad.

6. Actualizar bitacoras de mantenimiento y reparacion de los vehiculos al servicio de la PGN.

7. Recibir y entregar correspondencia dirigida a la Unidad de Transportes y Logistica.

8. Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Responsable de la Unidad de
Transportes y Logistica.

Secretaria

1. Brindar atencion en forma personal o por via telefonica al personal de la PGN y Delegaciones
en los requerimientos relacionados con los vehiculos en caso de que el Técnico se encuentre
en ausencia justificada.

2. Elaborar requerimientos de almacén y gestionar firma para su respectivo tramite, todo
relacionado con insumos y Utiles de oficina.

3. Brindar informacién para la elaboracion de la memoria de labores de la PGN.

4. Gestionar firmas de los dictamenes mecanicos y solicitudes de compra realizadas por el
personal de la Unidad de Transportes y Logistica, para su respectivo tramite.

5. Llevar el registro y control actualizado del archivo fisico y electronico de dictamenes emitidos
por esta Unidad.

6. Actualizacion de bitacoras de mantenimiento de los vehiculos al servicio de la Institucion.

7. Llevar el registro de procedimientos de pago a talleres.

8. Recibir correspondencia dirigida a la Unidad de Transportes y Logistica.

9. Brindar apoyo en los diferentes requerimientos de la Unidad de Transportes y Logistica.

10. Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Responsable de la Unidad de

Transportes y Logistica.

VERSION: ACTUALIZACION
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Conductor de Vehiculos

1.

Conducir un vehiculo de la Institucién transportando a personal o carga diversa, a los
lugares que le sea requerido.

Efectuar revision diaria del vehiculo para confirmar el buen funcionamiento.
Mantener limpio el vehiculo que se le asigne, asi como, velar por el cuidado del mismao.

Por situaciones de su trabajo es asignado a comisiones en los diferentes Departamentos
del Pais, por lo que podria conllevar atenderlas, fuera de los horarios normales de trabajo.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Mecanica Automotriz)

1.

Conducir vehiculo de la Institucidn transportando a personal de la PGN y carga diversa, a los
lugares que le sea requerido.

2. Mantener limpio el vehiculo que se le asigne y realizar reparaciones menores de mecanica,
cuando se requiera.

3. Ser asignado a comisiones en los diferentes Departamentos del pais, por lo que el horario
para atenderlas podria ser fuera de horarios normales de trabajo.

4. Elaborar dictamen mecanico preliminar.

5

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

DE USO
INTERNO

12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

121 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE VEHICULO PARA REALIZAR
COMISIONES OFICIALES DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA Y EN EL
INTERIOR DE LA REPUBLICA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Area Solicitante

Entrega forma PGN-UTL-001 “solicitud de vehiculo” (Anexo I) con la
informacién requerida, las respectivas firmas y sellos.

Secretaria

Verifica que la forma contenga la informacion requerida, las
respectivas firmas y sellos, para recibirla y luego trasladarla al
Auxiliar.

¢ Si la informacién no se encuentra completa, devuelve al area
solicitante para iniciar el tramite.

Auxiliar

Ingresa la forma PGN-UTL-001 “solicitud de vehiculo” (Anexo I) a la
programacion diaria, asigna al conductor y el vehiculo; realiza el
calculo de combustible para efectuar la comision oficial. Traslada al
Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica la
programacion diaria.

Responsable de la
Unidad de Transportes
y Logistica

Recibe, analiza y autoriza cada una de las solicitudes que conforman
la programacién diaria. Devuelve la programacion diaria al Auxiliar.

Auxiliar

Coordina con los conductores, informandoles de la comision

asignada para cada uno.

Llena la forma PGN-UTL-002 “Entrega y/o Recepcion de vehiculos”
(Anexo Il), sin excepcion alguna marcando rayones, golpes,
herramienta, kilometraje, etc. Verifica que la forma tenga las firmas
respectivas.

Elabora la autorizacién de salida del vehiculo (forma PGN-UTL-003,
Anexo lll) y se la entrega al conductor.

Conductor de Vehiculos

Verifica el combustible del vehiculo.

e Si necesita asignacion de combustible se dirige con el
Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica y
contintia en la actividad 7.

» Sino necesita asignacion de combustible, es decir, que cuenta
con combustible, continla en la actividad 8.

Responsable de la
Unidad de Transportes
y Logistica

Entrega al conductor del vehiculo la cantidad de combustible
asignado para realizar la comisién oficial.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA:

17-09-2018
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Conductor de Vehiculos | Realiza la comisién,

Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE VEHICULO PARA
REALIZAR COMISIONES OFICIALES DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA Y EN EL
INTERIOR DE LA REPUBLICA

Solicitud de vehiculo para realizar comisiones oficiales dentro del departamento de Guatemala y en el interior de la Republica
. ’ s Responsable de la
Area solicitante Secretaria Auxiliar P UTL Conductor de Vehiculos
TN s
~¢La forma Recibe, analizay
Entrega forma PGN- - cumple ton los > Ingresa la f.orma a !a o witartid coda
UTL-001 equisitus?// programacion diaria solicitud
No |r/
Coordina con los
conductores y llena
forma PGN-UTL-002 |«
y forma PGN-UTL-
003

Verifica si necesita

P i ion de

combustible

Entrega el Si -~
combustibleal | ENeceslita

conductor de il asignacién?
vehiculos No
Realiza la comisién
P

Fin \
VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA
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INTERNO

12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE NOMBRAMIENTO Y LIQUIDACION
DE VIATICOS DEL CONDUCTOR DE VEHICULOS DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES Y

LOGISTICA PARA COMISIONES AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Realiza el nombramiento del conductor del vehiculo asignado
1 Sacrekiiia para cubrir la comisién requerida por el area interesada y lo
traslada al Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica
para su aprobacion.
Responsable de la _ _ ) y
Unidad de Recibe nombramiento, firma de aprobacién y lo traslada a la
2 | Transportes y Secretaria.
Logistica
. Recibe el nombramiento aprobado y lo traslada al Conductor de
3 Secretaria Vehiculos.
Bemdurioris Recibe el nombramiento y se presenta a la Unidad de Tesoreria
4 el para recibir el formulario de anticipo de viaticos. (Anexo VI
“Formularios para tramite de viaticos”)
Responsable de la . ) ] ]
Unidad de Recibe el formulario, lo revisa, firma y se lo devuelve al
5 Transportes y conductor de vehiculo para continuar el tramite correspondiente.
Logistica
Conductor de Recibe el nombramiento y se presenta a la Unidad de Tesoreria
6 | vehiculos para que le entreguen el anticipo.
Realiza la comisién y al concluir la misma, completa los
Conductor de formularios de vidtico constancia, viatico liquidacion, (Anexo VII:
7 Vehiculos “Formularios para tramite de vidticos”) y realiza el tramite en la
Unidad de Tesoreria.
8 Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE NOMBRAMIENTO Y
LIQUIDACION DE VIATICOS DEL CONDUCTOR  DE VEHICULOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTES Y LOGISTICA PARA COMISIONES AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Procedimiento para el tramite de nombramiento y liquidacién de viaticos de pilotos de
la Unidad de Transportes y Logistica para comisiones al interior de la Republica

Secretaria

Responsable de la UTL | Conductor de Vehiculos

Inicio

A 4

Realiza

nombramiento

Recibe y traslada al
Conductor de &

Recibe, revisa, firma
y traslada

Vehiculos

Solicita a la Unidad
de Tesoreria

- formularios de

viaticos, lo llena y

traslada

Recibe, revisa y

A

firma

B,

nombramiento y se
- presenta en la Unidad
de Tesoreria para que
le entreguen el anticipo

Recibe el

4

Realiza la comisién y

liquida

VERSION: ACTUALIZACION
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INTERNO

12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SERVICIO Y/O REPARACION DE
VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Informa mediante la “Boleta de solicitud de mantenimiento o reporte de
1 Conductor de desperfecto mecéanico” (Anexo V), al Responsable de la Unidad de
Vehiculos Transportes y Logistica que el vehiculo asignado presenta desperfecto
mecanico o requiere servicio de mantenimiento.
2 Responsable de la Solicita al Técnico (Mecanica Automotriz) que realice la revisién respectiva
UTL del vehiculo y se traslade un dictamen mecanico del mismo.
3 Técnico (Mecanica | Realiza la revisién y elabora dictamen preliminar del diagnéstico del vehiculo.
Automotriz)
Transcribe el dictamen mecanico con la informacién recibida del Técnico
(Mecanica Automotriz), elabora solicitud de adquisicion de bienes,
4 Técnico suministros y/o servicic_:s, actualiza la tarjeta digital de control de
mantenimiento y reparacion del vehiculo (Anexo VI: “Tarjeta de control de
mantenimiento y reparacién de vehiculos”), forma expediente y lo traslada
para su autorizacion.
5 Responsable de la Recibe, revisa y evalta documentos. Firma y sella de autorizado la solicitud
UTL de adquisicién de bienes, suministros y/o servicios y devuelve al Técnico.
6 Técnico Recibe expediente y lo traslada al Director Administrativo.
Director Revisa, evalla y autoriza documentos. Firma, sella, y devuelve el expediente
7| Administrativo al Técnico.
Recibe y procede a trasladar solicitud de adquisicion de bienes, suministros
8 Técnico y/o servicios, dictamen mecanico y tarjeta de control de vehiculo al personal
de la Unidad de Inventarios.
9 Personal, Unidad Recibe, revisa y emite constancia de la Unidad de Inventarios. Traslada a
de Inventarios Técnico.
Recibe y verifica que el expediente esté completo, traslada a la Unidad de
10 | Técnico Almacén para confirmar la existencia y disponibilidad de los repuestos y/o
accesorios gue se requieren.
Recibe, verifica el requerimiento de la solicitud de adquisicion de bienes,
Barsshal Uidad sumi_n?stros ylo serv_ic.ios (An_exo VI “Solici’_cud dg adquisicion de bienes,
11 de Almac,én suministros y/o servicios”). Si no hay en existencia, coloca_un sello en la
esquina superior derecha de la solicitud y lo devuelve al Técnico. Si hay en
existencia lo hace constar y devuelve expediente para lo gue corresponda.
Verifica la disponibilidad segun el sello. Si no hay existencia traslada
expediente completo al personal de la Unidad de Compras para que continle
Técnico con el tramite. Si hay existencia, informa al Respcnsap!e de la Unic_iad de
12 Transportes y Logistica para que coordine con el mecanico la reparacion del
vehiculo y unicamente se tramita una solicitud de adquisicion de bienes,
suministros y/o servicios por lo que no haya en existencia.
‘13 Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA INTERN

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SERVICIO Y/O
REPARACION DE VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

Precedimiento para el tramite de servicio y/o reparacion de vehiculos al servicio de la Institucién

; Responsable de la Técnico (Mecdnica 5 Director Personal, Unidad de Personal, Unidad de
Conductor de Vehiculos f Técnico o : . &
UTL Automotriz) Administrative Inventarios Almacén
f/ )
k Inicio )
i
PRRRP s (T Transeribe
i Informa que el i salicita que se dictamen, elabora
vehiculo | realice una Reallza revisién y solicitud d;
asignado G P revisién y que se P elaborad e summls:“
| presenta | emita di A v/o servicios y
| desperfectos | mecénico actuallza tarjeta del
vehiculo
]
.
isa, fi
Re\«'se"a :1:8 Y ] Recibe y Revisa, autoriza,
Altorizada traslada firma y sella
% Vﬁsﬁlbe Y
traslada
pediente a |«
Unidad de i J
+ i
Inventarios i Recibe, revisay |
— > emite |
[ constancia i
Recibe y verifica i
que el expediente
esté completo. |
Verifica existencia [
en la Unidad de
. Almacén
Verifica
requerimiento y
sella segin
disponibilidad
Verifica'enTa
disponibilidad
segun el sello
colocade porla |
Unidad de
Almacén
i
Coordina con el | NG
— ; | SI G,
Fd \ mecdnicola | <7 dHay .
LA >
N reparacion del |

vehlculo |

sponibilidad2-
pa W~

No
rasladaa la
Unidad de |

Compras para |

salicitar la
com,

» )
N
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

DE USO
INTERNO

12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE IMPUESTO DE
CIRCULACION DE VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

Nam.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Auxiliar

Procede a consultar en el portal de la SAT (en enero de cada
ano), el monto de Impuesto de Circulaciéon que corresponde a
cada vehiculo al servicio de la PGN. ,Existen multas?

a. No, elabora una lista de los vehiculos al servicio de la PGN
(Descripcién del vehiculo, numero de placas, monto del
impuesto a pagar, multas pendientes de pago, si las hubiere) y
lo traslada a la Unidad de Inventarios de Direccion Financiera
para requerir la certificacion de inventario de cada uno.

b. Solicita mediante oficio, al responsable de la misma, el pago
respectivo, quien debera presentar la constancia de pago.
Continua en la actividad 2

Personal, Unidad de
Inventarios

Recibe informacién, emite las certificaciones correspondientes
y entrega al Técnico.

Técnico

Elabora la solicitud de compra (Anexo VII: “Solicitud de
adquisicion de bienes, suministros y/o servicios”) para el pago
de impuesto de circulacion que corresponda, adjunta listado de
vehiculos y certificaciones e imprime el formulario de la pagina
de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-,
hace la foliacién de todos los documentos y traslada al
Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica.

Responsable de la Unidad

Recibe expediente, revisa y autoriza la solicitud de adguisicién

4 de Transportes y de bienes, suministros y/o servicios. Devuelve expediente al
Logistica Técnico.
Recibe expediente y traslada para firma la solicitud de
5 Técnico adquisicién de bienes, suministros y/o servicios al Director
Administrativo, para su autorizacion.
6 Director Administrativo ?gcipe, revisa, firma y sella de autorizado y traslada al
écnico.
Recibe y verifica que los documentos esién debidamente
7 Técnico firmados y sellados y entrega la solicitud a la Unidad de
Compras, para gue se realicen los tramites correspondientes.
8 Personal, Unidad de Revisa, recibe y realiza el tramite correspondiente.
Compras
Cuando los impuestos estén pagados por parte de la Unidad de
Tesoreria, genera las calcomanias electrénicas en la pagina de
9 Secretaria la SAT. Imprime las calcomanias electronicas, adjunta al
archivo del vehiculo y entrega al conductor asignado a cada
vehiculo.
10 Fin del procedimiento.

FECHA:

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE IMPUESTO DE CIRCULACION DE
VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

Procedimiento para el trémite de pago de impuesto de Circulacién de Vehiculos al servicio de la Institucion

i , . s Personal, Unidad ,
Auxiliar Pessaiia, Um_dad e Técnico Responsable de la UTL | Director Administrativo etsone), Uidad e Secretaria
Inventarios Compras

Consulta en el '
portal de Ia SAT,
elabora listado | £
y solicita
certificacion

Elabora | . !
P g e Emite solicitud de | sl i
@isten mullasi}— certificacion de ¥ compra para | —— aut'ariza Yf
- cada vehiculo pagode |
impuesto r P
. 7o S
: Recibe |
N i‘::::éela | expedientes y .| Recibe, revisa,
s dragy | los traslada " firma y sella ;
respectivo. : para firma ‘F
Ll | Lo i
I — T |
S , i enera e imprime
N Recibe, revisa | Recibey realiza | | ;
l\i_,j los documentos » E trémite | | > I:;f:;ct:r:f :::;]JZS
&
y traslada ‘correspundventei L del vehiculo

L L L .
")
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SEGURO DE VEHICULOS
AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

Nidm. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Auxiliar

Anualmente realiza el listado de vehiculos que se encuentran al
servicio de la Institucién que ameriten la contratacion de servicio de
poliza de seguro, incluyendo modelo, tipo, color, placas, numero de
chasis, etc. asegurandose que se excluyan los vehiculos dados de
baja o los que se encuentren en este proceso. Lo traslada al
Tecnico.

2 Técnico

Elabora la solicitud de adquisicion de bienes, suminisiros y/o
servicios, para el pago de pdliza de seguros de los vehiculos
incluidos en el listado. La traslada al Responsable de la Unidad de
Transportes y Logistica.

Responsable de la

Unidad de Revisa y autoriza la solicitud de adquisicién de bienes, suministros
3 Transportes y y/o servicios. La traslada al Técnico.
Logistica

4 Técnico

Recibe la solicitud de adquisicion de bienes, suministros y/o
servicios, y la traslada al Director Administrativo para su revision y
autorizacion.

Director
Administrativo

Revisa y autoriza la solicitud de adqguisicion de bienes, suministros
y/o servicios. La traslada al Técnico.

6 Técnico

Recibe la solicitud de adquisicién de bienes, suministros y/o
servicios, y la traslada a la Unidad de Compras.

Personal, Unidad de

Recibe solicitud y el jefe instruye al personal para que procedan con
el tramite correspondiente.

Compras Una vez realizado el procedimiento traslada la poliza de seguros a
la Unidad de Transportes y Logistica para su resguardo.
Responsable de la Recibe Pdliza por la contratacion del seguro de vehiculos e informa
8 Unidad de a todo el personal de la UTL sobre la empresa que brindara el
Transportes y servicio y de cémo proceder en cualquier siniestro.
Logistica
9 Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018

PAGINA 22 DE 38




Gﬁ
PGRL

Proturodunc Genel ge Io Nacisn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CONTRATACION DE SEGURO DE VEHICULOS AL

SERVICIO DE LA INSTITUCION

Procedimiento para la contratacién de seguro de vehiculos al servicio de la de Procuraduria General de la Nacion

Auxiliar

Técnico

Responsable de la UTL

Director Administrativo

Personal, Unidad de
Compras

| Anualmente realiza el !
. listado de vehiculos que |

Elabora la solicitud de
adquisicion de bienes,

I Revisa y autoriza la |

Recibe la solicitud de
adquisicién de bienes,
suministros y/o servicios,
y la traslada al Director

Administrativo

| . i suministros y/o servicios, of de i
| amariten:la contratacion para el pago de péliza "1 de bienes, suministros |
| de servicio de poliza de | $ At
! Saniis i de seguros de los y/o servicios.
9 ‘ vehiculos
J

Revisa y autoriza la
. Solicitud de adquisicién

~| de bienes, suministros
y/o servicios

Recibe y la traslada

Recibe Péliza e informa
2 todo el personal de la

Recibe solicitud y | |
ol jefe instruye i

uTL

para que se realice | |
i el procedimiento i
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12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA SOLICITAR LA BAJA DE LOS
VEHICULOS PROPIEDAD DE LA INSTITUCION

Para iniciar este procedimiento es necesario que un taller autorizado emita un dictamen mecanico
sobre el estado del vehiculo en el cual se detallen los trabajos necesarios a realizar y se indigue que

no es recomendable la reparacion del vehiculo derivado del monto de la misma. Ver politica 15.

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita a taller autorizado un dictamen mecanico. Analiza
dictamen vy traslada al Técnico para que conforme el
Responsable de la Unidad expediente (dictamen mecanico, copias de: tarjeta y placas
1 de Transportes y Logistica de circulacion) gira indicaciones para la elaboracion del oficio
para informar al Director Administrativo.
Elabora oficio con indicaciones recibidas, gestiona la firma
2 Técnico del Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica y lo
traslada al Director Administrativo.
3 g:?fazr;spaobrltisdi Ifog?ézig Revisa y firma el dictamen mecanico.
Recibe expediente, revisa, verifica documentos adjuntos,
: - ; analiza informe y aprueba; devuelve a la Unidad de
8 Rirecier Administrativa Transportes y Logistica, recomendando proceder con la
gestion de baja.
4 ) Solicita por medio de oficio al Director Financiero que emita
Director Administrativo opinién para que se pueda continuar con el tramite.
5 Director Fi . Emite la opinién y traslada el expediente a la Unidad
EGGRRARRIG0 Inventarios para que proceda con el tramite de baja.
Recibe expediente y tramita ante la CGC la baja del
6 Personal, Unidad de vehiculo.
Inventarios Luego de recibir la resolucion por parte de la CGC, devuelve
el expediente a la Direccién Administrativa.
Recibe expediente y traslada la resolucién por medio de
) . . oficio al Responsable de la Unidad de Transportes y
7 | Director Administrativo Logistica, indicando que se realice la inactivacién ante la —
SAT- del vehiculo sefialado en la resolucion de la CGC.
Responsable de la Unidad Recibe, gira instrucciones al Auxiliar para conformar el
8 de Transportes y Logistica expediente del vehiculo segun requisitos de la —SAT-.
Conforma el expediente con la documentacién necesaria.
9 Auxiliar Traslada al Responsable de la Unidad de Transportes y
Logistica.
Recibe el expediente y coordina para tramitar ante —~SAT- la
Responsable de la Unidad inactivacion del vehiculo posteriormente, recibe acuerdo y/o
L1 P Transportes y Logistica resolucién de la SAT en la que se da la inactivacion al
vehiculo.
11 Fin del procedimiento.

FECHA:

VERSION: ACTUALIZACION

17-09-2018
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA SOLICITAR LA BAJA DE
LOS VEHICULOS PROPIEDAD DE LA INSTITUCION

Procedimiento de trémite para solicitar la baja de los vehiculos propiedad de la Institucion

Responsable de la Técnico Auxiliar Director T Personal, Unidad de
UTL Administrativo IECIArENANCIED Inventarios

o )
{ nicio

Conforma
expediente y
elabora oficio,

| Solicita y analizs
| dictamen e indica
i que se conforme el

L Sainadientey e “| gestiona firma del
| elabore oficio Respansabley
RSl el traslada
: Recibe, revisay
H N verifica que el
Revisty fiwd 71 expediente esté
i completo y aprueba
v
: o . A Recibe expediente y
Sallcna_ opinion 2 la > Emite opinion y B tramita Ia baja ante
Direccién Financiera traslada
lacGC
Recibe y gira Recibe expediente y
instrucciones para traslada la
conformar el ¥ resolucién por
expediente medio de oficio

)

| Conforma el ]
1 expediente

Recibe y tramita
inactivacion ante la
SAT

s

Y.

Recibe acuerdo y/o
resolucién de la SAT

Observacién: Para iniciar este procedimiento es necesario que el taller autorizado emita un dictamen
mecanico sobre el estado del vehiculo en el cual se detallen los trabajos necesarios a realizar y se

indique que no es recomendable la reparacién del vehiculo derivado del monto de la misma. Ver
politica 15.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018 PAGINA 25 DE 38
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13 ANEXOS

Anexo |: FORMA PGN-UTL-001 “Solicitud de vehiculo para comisiones”

Forma por medio de la cual las diferentes areas de la institucién solicitan vehiculo, Conductor de
Vehiculos y/o combustible.

Uridad Solicitante:

Nombre(s) de la(s) persona(s) que realizarad{n) Ia comisién:

. S
PROCUALGLITIA GESEAAL B¢ LA HACION
Commnie b €0 weviin 0 D wsins

FORMA PGN-UTL-001
SOLICITUD DE VEHICULO PARA COMISIONES

Fecha:,

Fecha y hora de la comisidn:

La comision descrita se realizard en los siguientes lugares:

,,,,,,,,,,,,,, DE ! TR
1
i
Nembre y firma del S;li:mmm (Nembre, Firma y Sello) Jefe de ta Unidad
NO LLENAR, USO EXCLUSIVO DELA UNIDAR BE *ﬁ*—}
TRANSPORTES ¥ LOGISTILA |
PILOTO: .
VEHICULO: PLACAS:
COMBUSTIBLE | CANTIDAD DE CUPONES TOTAL EN QUETZALES
Gasolina O
Diesel 0

Jefe de Transportes

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfono 2414-8787, Guatemala, Centro América

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018
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Anexo Il: FORMA PGN-UTL-002 “Entrega y/o Recepcién de vehiculo”

Forma por medio de la cual se realiza la revisién de entrega y/o recepcion de los vehiculos gque se
asignan para realizar las diferentes comisiones.

‘\‘\ﬁw: |

a A FORMA PGN-UTL-002
| NI ENTREGA Y RECEPCION MRN8
__ t : DE VEHICULO
PROCURADUKIA GENERRL DI LA NACION
Comptmseomis iy Comptoms e 3
Fecha: Placas No.
Adelante
Revisién de: Salida Entrada Revision de: Salida Entrada
lzquierda r‘ Darecha
Bocina O £ Uantade repueste [ ]
[ \ ll;r-’“— & Luces [ =1 Llave de tercas [ B
Q ‘E | B J } (;3/ Aire acondicionado — —/ Tarjela de circulacion [ E=d
} \\’ )/ Radia [ =3 Encendadar - 3
: PN Anteng [ i Observaciones;
’ b - Cinturones de seguridad [ | —
i b Retrovisares / =]
1 St
( Y| 3 f’\i ookt Ed 43
i Nombre del respensable de la comision:
{- ) ™ Nombre de la persona que entregd el vehiculo:
{ / Kilomelraje de salida: Kilometraj X
] . je de entrada:
lzquierda L ﬂ Derecha

Nivel de combustible salida: Nive! de combustible enfrada;

\\\\,HIH,J‘,”’ \\\‘\‘”I“'/r,’
ke e B OF/ E R F/

Firma de la persona que entregd ef vehiculo Firma de la persona que recibid e vehiculo

Firma de la persona que devolvié e vahiculo Firma de la persona que recibid el vehiculo

TR

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América

VERSION: ACTUALIZACION P
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Anexo lll: FORMA PGN-UTL-003 “Autorizacién de salida de vehiculo”
Forma gue autoriza retirar el vehiculo de las instalaciones de la Institucion.

UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

s . " . 1:\6 “,? e
FORMA POGN-UTL-003 i it =
';,.ﬂﬁ" 7%"'“: o
DIRECCION ADMINISTRATIVA

1 AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO

Fecha:
Nombre:__ e
Unidad: e
Tipo de VYehiewlo: . Ploeasy

Hora de Salida:
Kilometraje de Salida:

Kilometraje de Entrada:

Hora de Ingreso: |

Ohservaciones:

Recorrido:

FirmavseWlos o
CARLOS L. SOTO MAi{RﬁQUiN
JEFE DL LA UNIDAD DE TRANSPORTE ¥ LOGISTICA.
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018
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Anexo IV: FORMA PGN-UTL-004 “Bitacora de recorrido”

Forma en la que se indica el horario y kilometrajes, tanto, de entrada, como de salida y recorridos que
tuvo el vehiculo.

i

.,
b ‘3‘”" DIREGCHON ARBBISTIAT IV . FORACA PGR-UTL-002
") ”VIM““- UNIAD OF TRANSPETLS ¥ LOGI T4
: - ':r""wﬂq" ; SITRIINA LE HECERIIO Wehicuts:
Placa;
¥ Tetha — ' United Pz IR SNl | M : i
T Tetenta jeibdy [ Tz 62 Cumtsn | Eon
1 ! i H
¥ ! S o i
R S | 4
5 f WP - G- i i T
SRS ERTR: L ] L L
4
. b |
: | ’ : = —— :
? ‘[ \ i
DR e — :—L ——— S—
: :
et . B} _ = S—— |
SO [ : !
e e————— e ; — e
S e : —
. m— SO, g i =S ORI i
k5 | 3 { i
= P | — TR PN . o Ko
4 1 & -
5 : e
| £ §

VERSION: ACTUALIZACION .
FECHA: 17-09-2018 PAGINA 29 DE 38
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Anexo V: FORMA PGN-UTL-005 “Boleta de solicitud de mantenimiento o reporte de

desperfectos mecanicos”

Forma en la que se reporta cuando un vehiculo requiere mantenimiento y/o reparacion por algn

desperfecto.

Nombre de quien reporta:

ﬁGI\L PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

FORMA PGN-UTL-005

BOLETA DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO O REPORTE DE
DESPERFECTO MECANICO

Placas del vehiculo:

Fecha de reporte:

Motor Frenos
Velocidades Fugas
Radiador Mangueras

*Especifique

Marque con una "X" el lugar en el cual, posibiemente, presente el desperfecto,

Mantenimiento

Llantas

Otros™

Copia: persona gue reportd.
Original: Unidad de Transportes v Logistica

Firma de quien reporta

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018
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Anexo VI: “Tarjeta de control de mantenimiento y reparacion de vehiculos”

Documento en el cual se detalla el historial de mantenimientos y reparaciones que se le han realizado

al vehiculo.

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE TRAHMSPORTES Y LOGISTICA
TARJETA DE CONTROL DE VEHICULOS

Marca Tipo

Modelo

Asignado a:

Piacas

MANTEHNIMTIERTO

Fecha Informe

Jefe de Transportes v Logistica

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018
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Anexo VII: “Formularios para tramite de viaticos”

NACION

FORMULARIO RG-L \To N
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 POF QU i s e iin i
4 "
Recibi de: PROCURADURIA GEMNERAL DE LA NACION

Mrrmzer e Ly Gesn ey

LaCantidad de: . . ... ... ..o GO R R R, SSRGS AR K
e letadg

Por concepto de Liguidacién de Recanocimiento de Gastos por Servicios Prestados

““““ AL INTERIOR ] AL EXTERIOR
MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES DE ND. CUQTA TOTALQ
[Descripcidn) PERMANENCIA OE DIAS HARIA '

Alimentacion

Hospedaje

Gastos due frastado

Suma Recongoimiento de Gastos par Servicios Prestados
-] s No Comprobadas
e ;

oo Dp LB

LIQUIDACION

Recibide por medio dei formulario RG & Ne o

i) Reintegro a la dependencia Balata de Depnstn Manetario Na.
{#) Complemento a mi favor

TOTAL

0P o D

Lugar y Fecha:

Contratista: . Lantrato No.

NITS e Tipo de Senvicio Firma:

Revisada por: Aprobade por-

Firma i B Firma ST, T e

Selio Sello

/

TRPATS UM LIRBEALL FATRENTA #TAUA & A AT, 0ALSIIRG S DHYA N SATARA GERIN BT o TG I L4 R COWTRALLNA, 13 Al LA 0% 124 407 BE TROG 014 18D DEL Wy 200 & e 330 3N LML
COERELATIA) VD AN T (i 217 T VL& € AT S50 WL FLIAR Grted 32 (L B8 1302 PELIL I LombmiCaan 8 HAMA B0 S el 2R E AT b UE CUERTA ) 20

Fuente: Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General de la Nacién

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018 PAGINA 32 DE 38
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NAGION

FORMULARIO RG-A ?‘ID
i% .
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 POF Qo oo e e
|Cn Misneres) v,
Recibi de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
INamre i s Depengieacs)
LaCantidadde: ... ... . ... ... . . 5 e ” "
1En Leornl
Por concepto de Anticipo de Reconocimiento de Gastas par Servicios Prestados
| AL INTERIOR 1 AL EXTERIOR
PMOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADG LUGARES EN QUE SE FECHAS CUOTA TOTAL O,
(Descripcion) REALIZARA DEL AL DIARIA '

Segun Requerimiento de Traslado Nimero: . .. ORI e s
Emitido por:
Nombre: 547 AN
B IREE | e v s i L P
NI L IR No. de Contrato:
Contratista; . Tipode Serviciot ... .o
Lugary Fechal e ; i - -
Firma Vo. Bo.
k e CO;‘IG‘JS(:E iﬂ;mwd).:.m;upw.r;n; e )

IMPRIST PR LIBOLIE £ MBNTA ynller, 3. A MY odsrstand Z0AN MTTRTADA 57 GLN AEZCLULCKN D D310 Do rieL oiils o6 0o TS 55 J244 437 DE FEC 013411397 GEL W3 307 AL Pe 537 S EERLE

COMREATIVO 133 3017 DE FECHA H0-50.2247 §, M2CAL (4SCE 130203 OU FECHA 1004337 L) L4300 FOLIO N GOIRIC LR R AT Al T GUTKT,

Fuente: Unidad de Tesorerla de la Procuraduria General de la Nacién

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-08-2018
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

VIATICO ANTICIPO AL INTERIOR

SERIE “A”

FORMULARIO V. A.

No.

- RECIBI DE LA TESORERIA

1. LA CANTIDAD DE:_.

DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

-Q.

|

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIE

NTO DE LA S!GUIENTE CCMISION CFIGIAL

12, LUGAR Y FECHA: ——. ——r— —

2

E

i

3

3

< 2. DESGRIPCION DETAL LADA 3. LUGAR EN QUE SE REAUZARA o & s FECHS

: DEL

g

E

%_ — ey, eSaiFe Sfiesswse. RSO e e S — e

: ]
| [ — pmen e H
! o
# =
- - R — PR RN — ,_:;
¢ ‘ - - :
g | :
H ! o e 1 N R
g ' \ T £
£ | :
g .......... —— S - .| 2
3 ) B - TR T 2
f
i
3| 5. SEGUN NOMBRAMIENTO No. G ODEFECRA _.___ . — EMITIDOPOR |
i 7. NOMBRE: § CARGO! o . i . :
B &
: =
£| &. NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA!  — — 5
3 B
3 10, CARGO!  4{.SUELDOBASEMEST. o e - [

14. PERSONA NOMBRADA QUE RECIBE:

Firma

CHEQUE No. .

3 AR SRa) X IR Rt akas P

15. OPERADO ENGARGADO CONTROL VIATICOS SECCION DE CAJA

14, Yo Bo. JEFE DEPENDENCIA 1

Firma

Fuente: Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General de la Nacién

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018

PAGINA 34 DE 38




14 . 2l

Ty SEEresemen

o 8 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE UsSO
roduscuio Garae el i UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA INTERNO

. PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

i

g

{

&

3 SERIE "A

¢ VIATICO CONSTANCIA

i AL I NTER‘OR Formutaria V. C. No.

"

3

s En currplimienio del Reglamonts Generat de Velees v.penie

i SE HACE CONSTAR

£ Cun 8l sanor: ___ - —

;j Cargo:

g Depancancia: o

g Permanacid sn Comision Oficial un los uigares y lecha que sa indican

3 ‘ FECHA AUTORIDADES FECHA AUTORIDADES | |

AQUIEN CONSTA AQUIEN CONSTA | |E

H LUGAR DE PERMANENGIA Y HORAS {Firma y Selic) ¥ HORAS (Firma y Sallo) | [£
§ INICIO FINALIZACION E
i » ! | :
g FECHA; FECHA: H
HER H
g H
= HORA: HORA: 3
g
§ Sl il it oy il E
s FECHA i FECHA. H
i HORA: ! HoRA: H
I H
i 4 FECHA: FECHA: i
H HORA: HORA: H
B i E

* - - 11
% | FECHA: i FECHA: H
- ]

i |4 i

i HORA: HORA:

£

l I I :

H : FECHA: FECHA:

i[5

- HORA: HORA:

: !

i} SRR =

E FECHA: FECHA:

|8

H HOAA: HORA:

£ i

; i

FECHA Y HORA DE SALIDA DE LA SEDE:

FECHA Y HORA DE INGRESO A LA SEDE: = it .
NOTA: ENTIENDASE COMO SEDE' EL LUGAR EN EL QUE HABITUALMENTE LABORA LA PERSONA DESIGNADA

Fuente: Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General de la Nacién

VERSION: ACTUALIZACION
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" VIATICO LIGUIDACION |
| AL INTERIOR

SERIE A
Formulana V.L No.
Por Q.

Recibi o la Secadn do Gag oz la Prosutaduns

AT el T RI30 ba (8 2PV ALY 0 AP D B0 Frud 4

Gerernl 08 la Nagion. 2 cantdad cu.

Reintegra

Complemsnta @ mi lavar.

?._ Por concuplo g antmpo wakco para ¢ urarienls the 4 SiguiEnte Connacs Choa
£ T LUGARES DE | MUMERQ ~ CUOTA TOTAL
H DESCRIPCION DE LA COMISION PERMANENCIA | DE DIAS | DIARIA Q.
] — — - R - i —_—
sy [T 7 - [ ""‘ - v
]l - S N - e o]
i !
] [ T— S gy i s — -
E '
15— — S ¢ o o - o et
i‘ e B —— E e —_— b i
é i
% Suman los 0asios del v akcd Q
;; Otrog gasios denvacos segut comarahante y iEnilla Sguntos. _ 2
G R— NS L
LIQUIDACICN
AECHIDO POR MEDID NEL FCRMULAINO VA Mo [+ X
a.

" - : e S =
TOTAL: a

Luga v tesne

s 45 v B4 T SUAITE N D w80 R IART

Partida presupurslara a fa Gue s sniga el gaslo ST _— . e— =
Membre. . e g [ Firme _ =
[o] T I —— Sueldn O - o

Revisaco pur. ‘ Agrorisalo £o0

) R TEAMU I CENIAS L SERTPRMGIE 3

TTRT v T AR LI VAT 1T A v e b e e T AT

T A v IR T

Fiema ... - - e Fumaz
Cargo = I Cargo -
Fuente: Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General de la Nacion
VERSION: ACTUALIZACION
17-09-2018 PAGINA 36 DE 38
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Anexo VIII: “Solicitud de adquisicién de bienes, suministros ylo servicios”

——n FE-DA-C-D1 No.
Y . ,
Frvmsien .."g,.:: © PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRAS
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS
Lugar y fecha:
Unidad Institucional:
Nombre del solicitante:
Puesto dei solicitante:
[ Cantdad | Unidad ae | Descripcion
solicitada medida {especificaciones técnicas y generales)
Jusiificacion:

Jefe de la Unidad Institucional (personal 011)

Sclicitante (personal 011 6 022)
Firma v Sello

Firma y Sello

Modalidad de Compra::
Jefe de Compras

Fima y Sello

Vo. Bo. Direccion Administrativa
Firma y Sello

Disponibilidad presupuestaria.

Firma dal Jefe de Presupuesto

El presente formularic no debe contener tachones, enmiendas. comecaiones ni alteraciones.

Originat: Expediente de compr » Dupiioatdo: AThive de Compras « Tripllosdo: Solicssrte

Fuente: Unidad de Compras de la Procuraduria General de la Nacién

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018
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Anexo IX: “Entrega de cupones de combustible para vehiculos personales”.
ENTREGA DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS
PERSONALES
FORMA PGM-UTL-006

Fecha:
DETALLE DE LA CTOMISION
No. Lugar m, zproximado
Marca:
Linea:
lModelo:
Placas.

Nombre del propietario del vehiculo:

Motivo por el cual se utilzard el venicuio personal:

Nombre de |a persona que autcriza la entrega de combustible:

Kilomztraje de salida: Kilometraje de entrada:
Nivel de combustible salidsa: g L)% i, Nivel de combustible entrada: oyt Ljer Y
. L3 \
e B e/ Me B e/
Firms 02 i3 persana gue aLiCfiza Firm3 de |z perzora ragponeable de 13 comisien

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17-09-2018
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