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rcuraduria Gera e Naién
ACUERDO No. 47-2026
Guatemala, 09 de marzo de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nimero 01-2025 de fecha 02 de enero de 2025, fue aprobada la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Transportes y Logistica, Direccion Administrativa’, y en
virtud que el Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y
‘consulta que busca mejoras en las buenas practicas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con
el fin de alcanzar 6ptimos resultados en la gestion publica; en ese sentido, la Unidad de Transportes y
Logistica de la Direccion Administrativa de esta Institucion realizd una nueva actualizacion del manual
relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta
Institucion; por lo que con fecha 04 de marzo del presente afio, se recibi6 el Oficio niumero PGN DA-376-2026
ETEL/yagq, emitido por la Directora Administrativa de esta Institucion, en el que solicita la aprobacion del
‘Manual referido, siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las

facultades que le confieren los articulos 1y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA”, el que consta de 59 paginas las que
forman parte del presente Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye a la Directora Administrativa, para que proceda a socializar la incorporacion de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
‘Direccion bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacién y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electronico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 01-2025 de fecha 02 de enero de 2025, de la Procuraduria General
de la Nacion.

Articulo 5. El presénte Acuerdo-empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.
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INTERNO

1. Lista de distribucién del manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Transportes y Logistica de la Direccidn-
Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

, Nombre de la .
Nam. dependencia Responsable Tipo de documento
1 Despacho Superior Procurador G'gneral de la Copia digitalizada del
Nacion documento
2 Secretaria General Secretario General Original
Direccion de , . ) . o
3 Planificacion Directora de Planificacion Copia certificada
4 Direccion Administrativa Directora Administrativa Copia del original
Unidad de Transportes y | Responsable de la Unidad de . .
5 Logistica Transportes y Logistica Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia digitalizada del
documento
L _ Encargado de Informacion Copia digitalizada del
8 Informacién Publica Piblica documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacidn y la
dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la version en formato Word para
futuras modificaciones. ‘

2. Registro o control de revisiones

Nam. | Pagina revisada Descripcién Fecha Puesto
1 Todas Original 03/11/2017 Reiﬁggi?gfecs’ey‘fo‘é’;gég de
2 Todas Actualizacion | 17/09/2018 Re?ﬁgg:ggfe‘iey'io%?;fiacg de
3 Todas Actualizacién | 10/12/2021 Re?ﬁg;‘:;gfe‘:ey'ioté?;?@g de
4 Todas Actualizacion 22/11/2022 Re??ﬁﬂi?ﬁfeiey'io%?ﬁi‘; de
5 Todas Actualizacion | 13/12/2024 Rei‘;gg:gfeiey'io‘é?gig de
6 Todas Actualizacion | 04/03/2026 Re?ﬁgggggfegey'ﬁo‘é?s‘zig de
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TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

3. Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Transportes y Logistica de la Direccién
Administrativa de la Procuraduria General de la Nacién detalla los procedimientos derivados de las
actividades recurrentes que se realizan en la dependencia y sirve de herramienta de consulta para el
personal, describe la informacién estructurada, ordenada, sistematica e integral, asimismo, contiene
lineamientos especificos, politicas y/o normas de trabajo, alcance y areas de aplicacién y muestra las
responsabilidades de quienes intervienen en cada uno de los procesos.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Transportes y Logistica describe los
procedimientos para brindar el servicio de transporte al personal de la Procuraduria General de la Nacion
que requieren del mismo, para efectuar cualquier actividad o diligencia relacionada con la Institucion, tanto
dentro, como fuera del perimetro capitalino.

Dentro de las principales funciones de la Unidad de Transportes y Logistica se encuentran:

a) Proporcionar oportunamente las unidades de transportes de acuerdo a la necesidad de la
Institucion.

b) Gestionar el pago del impuesto de circulacion de los vehiculos al servicio de la Institucién.

¢) Caleulo y asignacion de viaticos y combustible para comisiones oficiales.

d) Gestiones para abastecimiento de combustible de los vehiculos al servicio de la Institucion.

e) Asignacion de Conductor de Vehiculo para efectuar comisiones oficiales.

f) Gestionar las podlizas de seguro para todos los vehiculos al servicio de la Institucion.

g) Control de servicios y mantenimientos (preventivo y correctivo) de los vehiculos al servicio de la
Institucion.

Asimismo, la Unidad de Transportes y Logistica cuenta con los siguientes registros, controles y archivos:

a) Registro de cupones canjeables por combustible asignados, en existencia y utilizados seguin la
cuota mensual.

b) Control de la FORMA PGN-UTL-001, solicitud de vehiculo para comisiones, de las diferentes
dependencias de la Institucion.

c) Registro de los servicios de mantenimiento de cada vehiculo.

d) Archivo de las tarjetas de circulacion de los vehiculos al servicio de la Institucion.

e) Archivo de los comprobantes del pago o exoneracion de multas impuestas.

-f)  Archivo de comprobantes de las pélizas de seguro para automovil,

g) Registro de pases de salida de vehiculos.

h) Registro de entrega y recepcion de los vehiculos.

i) Control, custodia y distribucién de los cupones adquiridos por la Procuraduria General de la
Nacién.

4. Definiciones o conceptos

Los términos indicados a continuacién figuran en el contenido del presente Manual, tendran el significado
siguiente;
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Autorizacién de salida: Documento oficial con el que se autoriza al Conductor del Vehiculo retirar de las
instalaciones, el vehiculo que le fue asignado para efectuar la comisién oficial.

Comprobante (Vaucher): Documento fisico o electronico en que consta una compra o pago de servicios.
Funciona como respaldo de la operacion, detallando monto, fecha y método de pago, teniendo validez
legal o contable para reemplazar facturas.

Cupon canjeable por combustible: Valor autorizado por la empresa contratada; la cual, proporciona
contra entrega el servicio de abastecimiento de combustible, en presentacidn diésel o gasolina de acuerdo’

con el valor consignado en el cupén, dicho abastecimiento se lleva a cabo a nivel nacional,

Dictamen técnico: Documento que contiene la opinién y recomendacion técnica de un experto sobre el
estado actual de los vehiculos que estan al servicio de |la Procuraduria General de la Nacion.

Formulario de viaticos: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas el cual se le
proporciona a la persona nombrada para que efectle una comision oficial.

Nombramiento: Documento que emite el responsable de la Unidad de Transportes y Logistica por medic
del cual nombra a un Conductor de Vehiculo para efectuar una comision oficial.

Solicitud de vehiculo: Forma emitida por la Unidad de Transportes y Logistica para solicitar vehiculo y
conductor de vehiculo para efectuar una comision oficial.

4.1, Acrénimos

Nam. Acrénimo Descripcion
1 CGC Contraloria General de Cuentas
2 PGN Procuraduria General de la Nacion
3 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
4 UTL Unidad de Transportes y Logistica
5 MNP Manual de Normas y Procedimientos
6 PNA Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia
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5. Base legal

et

Documento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Republica de
Guatemala

Decreto NGmero 512, del Congreso de la Republica. Ley
Organica del Ministerio Puablico.

Decreto numero 70-94 del Congreso de la Republica. Ley del
Impuesto sobre circulacidn de vehiculos terrestres, maritimos
y aéreos.

Decreto nimero 132-96 del Congreso de la Republica. Ley de
Transito.

Presidente de la Republica
de Guatemala

Acuerdo Gubernativo 273-98. Reglamento de Transito.
Acuerdo Gubernativo 106-2016. Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos.

Contraloria General de
Cuentas

A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental,

Procuraduria General de la
Nacion

Acuerdo  025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2018, Misién, Visién, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.
Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno.

Acuerdo = 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 20-2022, Cdédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacién.

Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 107-2023, Politica de Comunicacién, Manejo y
Salvaguarda de la Infermacion.

Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion y Uso de
las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).
Acuerdo 194-2024 politica para la reduccion del consumo de
papel en la PGN,
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Entidad Documento

e Acuerdo 220-2024, Manual de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

e Acuerdo 259-2024. Reglamento para el control en el uso,
registro, asignacion y entrega de los cupones canjeables por
combustible adquiridos por la Procuraduria General de la
Nacién.

s Acuerdo 262-2024. Reglamento para la administracion y uso
de los vehiculos propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion.

o Acuerdo 104-2025 Reglamento para la Declaratoria de
Bienes Muebles Inservibles y su Disposicion Final como
Material de Desecho de la Procuraduria General de la Nacion.

e Resolucién 168-2024-DS-DA asignacion cuota fija de
combustible.

6. Objetivo del manual

6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el desarrollo
de funciones a cargo de la UTL de la Direccion Administrativa de la PGN, con la finalidad de formalizar y
agilizar las actividades recurrentes.

6.2. Objetivos especificos

a. Garantizar la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades relacionadas con
transporte y logistica, evitando duplicidades y errores.

b. Establecer claramente las tareas, autoridad y responsabilidades de cada puesto dentro de la
unidad, tanto en el area administrativa como operativa.

c. Proporcionar informacién clara y procedimientos definidos que permitan decisiones répidas y
fundamentadas en la gestién de transporte y logistica.

d. Actuar como referencia para todo el personal asegurando que las operaciones se realicen
conforme a las directrices establecidas.

e. Crear una cultura organizacional orientada a optimizar procesos y recursos de la cadena logistica.

f. Respetar la estructura jerarquica y los flujos de trabajo definidos, evitando conflictos y asegurando
la coordinacion entre areas.

g. Garantizar que las operaciones de transporte se ajusten a la normativa vigente y a los estandares
de seguridad vial y ocupacional.
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7. Generalidades del manual

El presente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos de la UTL, de la Direccién
Administrativa de la PGN,

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, es
responsabilidad de la UTL de la Direccién Administrativa de la PGN.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal de
la UTL de la Direccién Administrativa de la PGN, en virtud de la validacion que consta en las firmas de
los responsables de su elaboracion, revisién y autorizacion.

Una vez esté aprobado el MNP por el PGN, por medio de Acuerdo, es responsabilidad del Jefe realizar
la socializacion con el personal de la dependencia. De conformidad con el Articulo 10 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Reptiblica, se realiza la
publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizaciéon del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la UTL de la Direccién
Administrativa de la PGN, revisado por el responsable de la UTL.; entra en vigencia con la aprobacién
del Procurador General de la Nacion por medio de Acuerdo.

b. El MNP ser4 revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y para
facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran intercambiables.

¢. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe de la UTL, razonando sus
causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o areas de aplicacién

a. El contenido del presente documento es aplicable a todo el personal de la PGN en su Sede Central y
Delegaciones Regionales en todo el territorio nacional, cuando sean requeridos los servicios que presta
la UTL, dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual

deben ser aplicadas por el personal de la UTL de la Direccién Administrativa de la PGN, en el
desempefic de sus actividades.

¢. 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 aplicada.

10. Politicas y/o normas

La solicitud de vehiculo y asignacion de conductor de vehiculo debe presentarse debidamente llena,

sin tachones o alteraciones, veinticuatro horas antes de ejecutar la diligencia, exceptuando los casos
de emergencia,

S A S
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La solicitud de vehiculo y asignacién de conductor de vehiculo para efectuar comisiones oficiales a
departamentos o Delegaciones Regionales, debe presentarse debidamente llena, sin tachones o
alteraciones, y presentarse cinco (5) dias antes de la fecha fijada, exceptuando los casos de
emergencia.

Todo conductor de vehiculo debe llevar el registro de horarios y kilometrajes de salida y entrada, cada
vez que retira el vehiculo asignado de las instalaciones de la Institucion (Anexo 4: FORMA PGN-UTL-
004, Bitacora de recorrido).

L.a persona, a la que se entrega combustible para efectuar una comisién oficial dentro del perimetro
metropolitano, es responsable de liquidar la cantidad entregada, mediante comprobante, de la
gasolinera en la que abastecio.

La persona, a la que se enirega combustible para efectuar una comision oficial en el interior de la
Republica, es responsable de liquidar la cantidad entregada, mediante comprobante, de la gasolinera
en la que abastecié.

Cuando se efectle una comision oficial y no se cuente con disponibilidad de vehiculos al servicio de
la Institucion, la persona nombrada puede utilizar su propio vehiculo, en este caso, se le proporcionard
la cantidad de combustible necesaria para efectuar dicha comisién, debiendo liquidar de la misma
manera que los vehiculos al servicio de la Institucién, mediante comprobante, de la gasolinera en la
que abastecio (Anexo 10: Formato control de entrega de cupones canjeables por combustible para los
vehiculos asignados a la UTL).

Todo conductor de vehiculo de la UTL debe tener licencia de conducir vigente y entregar una copia al
Técnico (gestion de vehiculos) el dia habil siguiente a su fecha de renovacion.

Por situaciones de trabajo el conductor de vehiculo puede ser asignado a comisiones en los
departamentos del pais; por lo que, podria conllevar atenderlas fuera de los horarios habiles de
trabajo.

El vehiculo al servicio de la PGN gue sea asignado a una comisién al interior de la Reputblica, debe
contar con las herramientas basicas (tricket, llave de tuercas, llanta de repuesto).

La relacién de kilometraje y cantidad de combustible a utilizar se debe calcular con base en el Articulo
18 del Acuerdo Gubernativo 106-2016, el cual debe ser por asignaciones por kildmetro recorrido y/o
segun rendimiento de motor.

El Delegado Regional o personal al que se asigne vehiculo, debera velar por cumplir con las
disposiciones de este Manual, debiendo informar por escrito al responsable de la UTL cualquier
situacién que esté relacionada con el mismo (reparaciones, mantenimiento, accidente, falla mecanica,
siniestro, etc.).

La FORMA PGN-UTL-002, Entrega y/o recepcion de vehiculo (Anexo 2) se llenara cada vez que se
asigne un vehiculo para determinada comision, verificando que el mismo se encuentre en las
condiciones indicadas, incluyendo limpieza. De no ser asi, la persona responsable de efectuar la
comision debera encargarse de la misma.

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

La baja de los vehiculos, propiedad de la Institucién, se determinara tomando como base los criterios
siguientes;

i.  Monto de la reparacién.
ii. Valor comercial del vehiculo.
iii. Deterioro general del vehiculo.

La reglamentacién que contiene el presente manual, se aplicara para los vehiculos institucionales, en

calidad de uso provisional, donacion y/o traslado, mismos que pasan a formar parte de la flotilla de
vehiculos de la Institucion.

Para iniciar el procedimiento de solicitar la baja de los vehiculos propiedad de la Institucidn, es
necesario que el taller autorizado emita un dictamen Técnico sobre el estado del vehiculo en el cual,
se detallen los trabajos necesarios a efectuar y los costos estipulados por las reparaciones, con lo que
el responsable de la UTL emitira un informe, conclusiones y recomendaciones.

La liquidacion de los cupones canjeables por combustible en la Sede Central, Unidad de Transportes
y Logistica mensual de cada vehiculo es responsabilidad de la persona a la que se le asigna, teniendo
como méximo los primeros 5 dias habiles del mes para entregar la misma al responsable de la UTL.

En el caso de la liquidacion de los cupones canjeables por combustible en las Delegaciones
Regionales, deberan remitir la documentacion durante los Gitimos 5 dias habiles de cada mes.

Los documentos de soporte para la liquidacion de cupones canjeables por combustible estan listados
-€n los anexos de la liquidacion mensual.

No se entregara la asignacién de cuota de combustible respectiva a los responsables de la Sede
Central, Unidad de Transportes y Logistica y las Delegaciones Regionales en los casos siguientes:

¢ Que no presenten liquidacion mensual de cupones canjeables por combustible.

¢ Que no presenten el comprobante (vaucher) extendido por la estacion de servicio que acrediten
el consumo del combustible.

+ Que cuenten con disponibilidad de al menos una cuota de asignacion mensual de cupones
canjeables por combustible para desarrollar las actividades.

Unicamente se les entregaran cupones canjeables por combustible a los responsables que hayan
realizado la liquidacion de estos de conformidad con lo establecido.

A los responsables que se les asigna cupones canjeables por combustible, se deben apegar a los
formularios establecidos para la liguidacidn.
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11. Responsabilidades

Responsable de la UTL

a. Planificar, coordinar, asignar y supervisar las actividades del personal de la Unidad de Transportes y
Logistica (UTL), asegurando el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Manual de
Normas y Procedimientos institucional, asi como revisar y dar el visto bueno y autorizacién de
informes, reportes técnicos u operativos presentados por el personal bajo su cargo.

b. Verificar periodicamente el estado fisico, mecanico y documental de los vehiculos oficiales asignados
a la Institucion, mediante inspecciones programadas, garantizando que los mismos se encuentren en
condiciones éptimas de funcionamiento y cumplan con los requerimientos de seguridad establecidos
en la normativa vigente.

¢. Coordinar y supervisar los procesos de mantenimiento preventivo, correctivo, limpieza y reparacion
de la flota vehicular institucional, asegurando que estos se realicen conforme a las especificaciones
técnicas y normativas aplicables. ’

d. Requeriry analizar informes técnicos al personal correspondiente, respecto al funcionamiento, fallas
o desperfectos detectados en los vehiculos oficiales, con el fin de tomar acciones correctivas y
preventivas en tiempo oportuno.

e. Gestionar el apoyo logistico necesario para el desarrollo de actividades institucionales, tanto dentro
como fuera del perimetro del departamento de Guatemala, incluyendo la movilizacion de personal,
equipo y documentacién, garantizando la continuidad operativa de |a Institucion.

f.  Coordinar con la Direccion Administrativa, renovacion y control de las pélizas de seguro vehicular, de
conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y los procedimientos internos establecidos, asi
como realizar seguimiento a las gestiones ante aseguradoras por accidentes, robos o siniestros
cubiertos.

g. Asignar conductores y vehiculos institucionales para la atencién de emergencias, en especial
aquellas relacionadas con rescates ejecutados por la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia (PNA)
y la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad,
independientemente del horario en que se presenten.

h. Resguardar, controlar y distribuir lubricantes y demas insumos necesarios para el funcionamiento de
los vehiculos oficiales, de conformidad con las politicas internas de inventario y suministro.

i. Contactar y coordinar con la aseguradora contratada, para informar sobre siniestros o percances
ocurridos, asi como la emision de informes de dafios, estimaciones y asignacion de talleres
autorizados. ‘

j.  Administrar y controlar la disponibilidad de cupones canjeables por combustible, verificando
existencias y asegurando el abastecimiento continuo, conforme a la planificacion y demanda

institucional.
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k. Distribuir cupones canjeables por combustible a las unidades y delegaciones autorizadas, conforme

a resoluciones emitidas por el Despacho Superior y en cumplimiento de las disposiciones de la
Direccion Administrativa.

. Revisar liquidacion mensual de cupones canjeables por combustible conforme a su proceso.

m. Elaborar y actualizar el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Transportes y Logistica,
asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos.

n.” Revisar, analizar y autorizar solicitudes de adquisicion de bienes, suministros o servicios relacionados
con la operacién de la UTL, de acuerdo con la planificacién anual, disponibilidad presupuestaria y
cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

o. Brindar atencion y apoyo técnico o logistico al personal de la UTL, jefaturas y delegaciones, a través
de medios presenciales o via telefénica, sin restriccién de horario, cuando la operatividad institucional
asi lo requiera.

p. Desplazarse a cualquier lugar del territorio nacional, cuando se requiera, para proporcionar apoyo

logistico y operativo, garantizar la supervisién de vehiculos institucionales o atender situaciones de
emergencia. , ‘

g. Velar por el adecuado control documental y archivo de los registros relacionados con la operacién

logistica y vehicular, en cumplimiento con la Ley de Acceso a la Informacion Publica y las
disposiciones internas de transparencia.

r. Proponer mejoras a los procesos de logistica y transporte, con base en analisis técnico y
evaluaciones de desempefio, que contribuyan a la optimizacién de recursos y eficiencia operativa de
la PGN.

s. Supervisar el cumplimiento del reglamento para el uso de vehiculos oficiales, garantizando que se
apliquen las sanciones administrativas correspondientes en casos de mal uso o negligencia,
conforme al régimen disciplinario institucional.

t. Todas aquellas actividades relacionadas con el cérgb que le sean asignadas por el Jefe.
Técnico (Administrativo en Transportes)

a. Atender, via telefonica y personal, las solicitudes de comisiones dentro y fuera del departamento de
Guatemala.

b. Elaborar la programacion y asignacion de vehiculos a los conductores para realizar las comisiones
requeridas por las diferentes areas de la Institucion.

c. Ordenar, foliar, llenar datos (Piloto, Vehiculo, Placas y Entidad), de pilotos y controlar la FORMA
PGN-UTL-001 (Anexo 1), recibidas para calcular y asignar el combustible segtn vehiculo y destino
de la comision.
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Registrar y controlar el kilometraje de los vehiculos: FORMA PGN-UTL-004, Bitacora de recorrido
(Anexo 4), y actualizarlo cada vez que se efectie una comisidén oficial dentro y/o fuera del
departamento de Guatemala.

Elaborar las autorizaciones de salida FORMA PGN-UTL-003, Pase de salida (Anexo 3), de cada
vehiculo que egrese de las instalaciones de la Institucion.

Elaborar la programacion y asignacién de vehiculos a los pilotos para efectuar comisiones requeridas
por las diferentes dependencias de la Institucién.

Velar por el resguardo de las llaves de los vehiculos al servicio de la Institucion.
Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la PGN.

Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Técnico (Gestion de Vehiculos)

a. Atender de manera personal o por via telefonica, al personal de la PGN y Delegaciones Regionales,
respecto a la FORMA PGN-UTL-005, anexo & (boleta de solicitud de mantenimiento o reparacion de
vehiculo).

b. Evaluar los talleres mecanicos que brindan servicio y reparaciones a los vehiculos de la PGN para
determinar la calidad de los mismos.

c. Efectuar de forma periddica inspeccion mecanica de los vehiculos al servicio de la PGN.

d. Elaborar dictamenes, solicitudes de compra, requerimientos de almacén, todo lo relacionado con
vehiculos.

e. Elaborar cartas de conformidad por servicio y/o reparaciones de los vehiculos de UTL y de las
diferentes Delegaciones Regionales.

f. Gestionar las firmas de las partes interesadas en los documentos que estan relacionados con el
tramite correspondiente al pago de los talleres.

g. Llevar registro y control actualizado del archivo electronico de dictamenes, solicitudes de compras,
cartas de conformidad y requerimientos de almacén emitidos por esta dependencia institucional.

h. Conformar expediente, con base al formato de solicitud de adquisicion de bienes, suministros y/o
servicios de la Unidad de Compras, para el pago de servicios de mantenimiento o reparacion a
vehiculos.

i.  Actualizar historial de mantenimiento y/o reparacién de los vehiculos ai servicio de la Institucién.
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Elaborar programacién de pago de vehiculos mensualmente.

Solicitar a los diferentes talleres los presupuestos de los vehiculos y asi misma revision de los
trabajos realizados a la unidad que estd en uso de esta Institucion.

Elaboracion de solicitudes de compras y Dictamenes para la gestion de compra de llantas de los
vehiculos al servicio de esta Institucién.

- Cumplir con lo que se establece en el cédigo de ética de la PGN.

Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Técnico (Asistente Administrativo)

a.

b.

Elaboracion de informes, oficios y documentos administrativos
Atender, en forma personal o por via telefonica, al personal de la PGN y delegaciones regionales.

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

Recibir correspondencia dirigida a la Unidad de Transportes y Logistica.

Brindar informacion para la elaboracion de la memoria de labores de la PGN.

Apoyar en los diferentes requerimientos efectuados a la Unidad de Transportes y Logistica.
Elaborar solicitudes de adquisicién de bienes, suministros y/o servicios.

Elaborar Dictamen técnico, Especificaciones técnicas y Justificaciones, al momento de realizar
compra de vehiculos, cupones canjeables por combustible, etc.

. . Apoyar con las solicitudes y liquidacion de viaticos a los técnicos automovilistas,

Cumplir con lo que se establece en el cédigo de ética de la PGN.

Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Auxiliar (Combustible)

a.

Llevar el registro, control y entrega de cupones canjeables por combustible, conforme a la Resolucion
en la que se consignan las cuotas autorizadas por el Despacho Superior.

Recepcion de los cuadros de control mensual sobre consumo en cupones canjeables por
combustible, para determinar la cantidad de cupones canjeables por combustible que deben
entregarse conforme al consumo y cuota autorizada.
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¢. Elaborar y suscribir control mensual de entrega de cupones canjeables por combustible
(conocimientos mdviles) para la entrega de cupones canjeables por combustible, los cuales seran
autorizados por el Jefe de la UTL y visto bueno del Director Administrativo.

d. Realizar la entrega de cupones canjeables por combustible a las jefaturas, Unidades y Delegaciones
Regionales, los primeros cinco dias habiles de cada mes.

e. Enviarlos cupones canjeables por combustible a Delegaciones Regionales, por medio de la empresa
encargada de mensajeria.

f. Entregar los cupones canjeables por combustible a las Jefaturas, debiendo verificar qUe sean
firmados y sellados por la persona correspondiente (Conocimiento Movil).

g. Realizar liquidacion mensual de cupones canjeables por combustible conforme a su proceso.

h. Archivar los cuadros de control de consumo mensual de cupones canjeables por combustible,
conocimientos moviles (Control de Entrega de Combustible).

i. Registro en los libros autorizados por la CGC en donde se consta la entrega de cupones canjeables
por combustible de las diferentes denominaciones.

j.  Archivar hoja de control de entrega de cupones canjeables por combustible impresas en las hojas
moviles autorizadas por la CGC vy registro en libro de conocimiento autorizado por la CGC.

k. Revisién de la hoja de control de entrega de cupones canjeables por combustible (Conocimiento
Mavil), conforme a las cuotas autorizadas o segun conteo realizado a través del cuadro de control de
consumo mensual de cupones canjeables por combustible (Liquidacién de cupones canjeables por
combustible).

[. Archivar cuadro de consumo de cupones canjeables por combustible (Liquidacién de cupones
canjeables por combustible).

m. Elaboracién de informes mensuales para Informacién Publica y Despacho Superior.

n. Conteo de cupones canjeables por combustible en caja fuerte para su resguardo, informe de alcance
de cupones canjeables por combustible para los meses siguientes.

o. Elaboracién de informes y proyecciones cuatrimestrales de la UTL.
p. Cumplir con lo que se establece en el cddigo de ética de la PGN.

q. Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Técnico (Gestion de Cupones de Combustible)
a. Administrar la cuota fija en cupones canjeables por combustible para la UTL.
b. Asignar cupones canjeables por combustible a los pilotos para el traslado de personal de la PGN.

i. Unidad de Transportes y Logistica.
i. Procuraduria de la Ninez y Adolescencia.
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fii. Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba
Keneth,
iv. Jefaturas y dependencias a servicio de esta Institucion.

Registro de comprobantes de cupones canjeables por combustible para abastecimiento de las
unidades asignadas en la programacion de vehiculos.

Conformar solicitudes con sus documentos (Solicitudes, Comprobantes y Programaciones),
requeridos para firmas y sellos del Jefe de la unidad.

Registro digital y liquidacién mensual de cupones canjeables por combustible de la UTL (Anexo 9).

Registro e impresién en los libros autorizados por la CGC del consumo mensual de los cupones
canjeables por combustible de la UTL.

Realizar informes mensuales sobre el consumo mensual de cupones canjeables por combustible
asignados a la UTL.

Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la PGN.

Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Técnico (Seguimiento con Entidades Interinstitucionales)

a

.. Controlar y gestionar mensualmente ‘las multas de irénsito en las diferentes municipalidades para

todos los vehiculos al servicio de ia PGN,

Gestionar y dar seguimiento a vehiculos que se asignan a la PGN por parte de SENABED.
Realizar gestionar y dar seguimiento a las compras directas realizadas por UTL.,

Dirigir oficios para solicitar el pago de remisiones, a Técnico automovilista responsable.

Dar continuidad al tramite de indemnizacién por el seguro de vehiculos por la aseguradora
contratada, a favor Procuraduria General de la Nacion.

Conformar expedientes a compras para la inclusion de los vehiculos que se incluiran a la poliza de
seguro a cargo de la PGN.

i. Avallios a SENABED ,

ii. Cita de inspeccion de seguro

iii. Citas con inspeccion de SENABED
iv. Cotizacién

v. Endosos

vi, Carta de cobro .
vii. Acuerdo de Despacho superior

g. Coordinar con la aseguradora todo tipo de percances de vehiculos para su tramite y reparacién a los

lugares correspondientes al igual con la unidad de compras para pago de deducible.
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Q.

p.

Archivar documentacion de aseguradora por los percances de los vehiculos actualizado.
Registrar papeleria de pilotos (Contratos y licencias vigentes).
Trasladar informacion para dar de baja vehiculos a |la unidad de inventarios.

Dar seguimiento de vehiculos para uso provisional y donacién por parte de SENABED (Actas y
Resoluciones) para nuevas adquisiciones de la PGN.

Actualizacién de pago anual de impuestos de circulacion y péliza de seguro de los vehiculos a uso
de la Institucion.

Realizar el tramite para inactivacion ante la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, de
los vehiculos.

Seguimiento a los expedientes de vehiculos con percances, en el Crédito Hipotecario Nacional.
Cumplir con lo que se establece en el cddigo de ética de la PGN.

Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Conductor de Vehiculos

a.

Realizar una revisién mecanica diaria del vehiculo asignado, verificando el correcto funcionamiento
del motor, sistema de frenos, direccién, luces, liantas, niveles de aceite y agua, entre otros, y reportar
de forma inmediata cualquier desperfecto o anomalia detectada.

Mantener en condiciones dptimas de limpieza el vehiculo asignado, tanto en su interior como exterior,
y velar por su adecuado funcionamiento, conservando su presentaciéon e imagen institucional.

Efectuar revisiones periédicas de los niveles de bateria, agua del radiador, presion de las llantas y
funcionamiento de los accesorios, garantizando que el vehiculo se mantenga en condiciones de
operacién seguras.

Controlar el consumo de combustible, lubricantes, frenos, llantas, luces y agua, asi como realizar el
seguimiento de las fechas programadas para su cambio o reposicion, conforme a las politicas de
mantenimiento preventivo establecidas por la Institucion.

Llevar el registro del kilometraje recorrido del vehiculo, con el fin de programar y realizar el
mantenimiento correspondiente en los plazos indicados, evitando asi el desgaste prematuro o fallos

mecanicos.

Informar periodicamente al jefe inmediato sobre el estado fisico y mecanico del vehiculo, detallando
las necesidades de combustible, lubricantes, grasa, lavado, condiciones de las llantas u ofros.
requerimientos para el buen funcionamiento del mismo.

Coordinar las revisiones mecanicas del vehiculo asignado con el taller correspondiente, gestionando
las citas y supervisando que las reparaciones se realicen unicamente con la debida autorizacién del
jefe inmediato.
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h. Realizar el cambio de llantas y reparaciones menores de emergencia cuando sea necesario, durante
el desarrollo de una comision oficial, utilizando adecuadamente las herramientas disponibles.

i.  Notificar sin demora al jefe inmediato sobre cualquier dafio, falla o condicion que comprometa la
seguridad o el funcionamiento del vehiculo asignado.

j. Cumplir con los procedimientos establecidos para la asignacion y liquidacion de combustible y

viaticos, entregando la documentacion requerida y asegurando la transparencia en el uso de recursos
institucionales.

k. Reportar de forma inmediata cualquier incidente o accidente de transito, asi como cualquier situacion

que pueda afectar el desarrolio normal de la comision asignada, conforme a los protocolos
institucionales.

. Brindar auxilio a personal de la PGN que lo requiera, especialmente si se encuentra en las cercanias

de incidentes viales, siempre y cuando exista autorizacién del jefe inmediato en caso de desviacién
de la ruta asignada.

m. Colaborar con la carga y descarga de objetos, materiales o equipos que deban ser transportados
como parte de las comisiones asignadas, asegurando su correcta manipulacién y resguardo.

n. Asistir a las capacitaciones que sean autorizadas por el jefe inmediato, con el fin de fortalecer sus
conocimientos en dreas como conduccion segura, mantenimiento basico, primeros auxilios,
normativas de transito, entre otros.

0. Cumplir con el plan de salud y seguridad ocupacional de la Institucién, observando las normas
establecidas para la prevencién de accidentes y el resguardo de su integridad fisica y la de terceros.

p. Denunciar ante el jefe inmediato cualquier acto que contravenga los principios de moral, ética vy
honestidad, cometido por cualquier miembro de la Institucion, conforme a los mecanismos internos
de denuncia establecidos.

g. Acatar las reglamentaciones disciplinarias y administrativas relacionadas con la gestién de recursos
humanos, manteniendo una conducta acorde con los principios institucionales de la PGN.

r.  Cumplir con la jornada laboral asignada, asi como estar disponible fuera del horario habitual cuando

las necesidades del servicio lo requieran, a fin de garantizar el funcionamiento eficiente de la
dependencia.

s. Realizar otras tareas afines o complementarias, que le sean asignadas por su jefe inmediato, siempre
dentro del marco de sus competencias y funciones institucionales.

t.  Cumplir con lo que se establece en el cddigo de ética de la PGN.

u. Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12. Descripcién de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de solicitud de vehiculo para efectuar comisiones oficiales dentro
del departamento de Guatemala y en el interior de la repiiblica de Guatemala

Nuam. Responsable Descripcion de actividades
. Entrega al Técnico (Administrativo en Transportes), FORMA
1 Dependencia PGN-UTL-001, solicitud de vehiculo para comision {(Anexo 1)
Solicitante con la informacién requerida, las respectivas firmas y sellos.
Recibe vy revisa, ;Cumple la FORMA PGN-UTL-001 con la
Técnico informacion, firmas y sellos requeridos para ser recibida?
2 (Administrativo en a. Si, continda en actividad 3.
Transportes) b. No, devuelve a la dependencia, regresa a la actividad
1.
L Ingresa la FORMA PGN-UTL-001, solicitud de vehiculo para
Técnico comisién (Anexo 1) a la programacion diaria, asigna vehiculo,
3 | (administrativo en piloto y evalta el combustible para efectuar la comisién oficial
transportes) y traslada.
Recibe, analiza y autoriza la FORMA PGN-UTL-001, Solicitud
4 Responsable de la UTL de vehiculo para comisién (Anexo 1) y traslada.
5 -(r:c(i::':icn?strativo en Recibe e informa al conductor de vehiculo, la comision
Transportes) asignada.
Técnico Liena la FORMA PGN-UTL-002, entrega y/o recepcion de
6 (Administrativo en vehiculos (Anexo 2) y evalia que la forma tenga las firmas
Transportes) respectivas.
7 TAegm_cq trati Elabora la FORMA PGN-UTL-003, autorizacion de salida del
Sl’rarr\zlgclnsrt:aas)wo en vehiculo (Anexo 3) y la entrega al conductor de vehiculo.
A Recibe y evalua el nivel de combustible del vehiculo al servicio
8 Conductor de Vehiculo | 4o |3 |nstitucion.
¢ El vehiculo asignado necesita combustible?
9 Conductor de Vehiculo a. Si, continta en la actividad 10.
b. No, continta en la actividad 11.
Entrega al conductor de vehiculo la asignacién de cupones
10 Responsable de la UTL | canjeables por combustible (Anexo 10) para efectuar la
comision oficial. (continua actividad 11).
11 Conductor de Vehiculo | Efectia la comision oficial.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud de vehiculo para efectuar comisiones oficiales
dentro del departamento de Guatemala y en el interior de la repiiblica de Guatemala

Procedimiento de solicitud de vehlculo para efecluar comisiones Ghoaies dol
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TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA DE USO

INTERNO

12.2. Matriz del procedimiento para entrega de cupones canjeables por combustible a las
dependencias autorizadas

Num. Responsable Descripcion de actividades

Los primeros cinco dias habiles de cada mes
1 Auxiliar (Combustible) realizar conteo de cupones canjeables por
combustible segin Resolucién.
Analiza el consumo de cupones
canjeables por combustible mensual, a
través de liquidacion mensual de
cupones canjeables por combustible
(Anexo 9) y determina la cantidad de
cupones que deben ser entregados
conforme al consumo y cuota
autorizada.
Registra la cuota de combustible en la hoja de
3 Auxiliar (Combustible) control de entrega de cupones canjeables por
combustible, segln Resolucion vigente.
Elabora los conocimientos moviles, control de
entrega de cupones canjeables por
combustible (Anexo 11) de acuerdo a las
verificaciones realizadas en la hoja de control
4 Auxiliar (Combustible) de entrega de cupones canjeables por
combustible, segun consumo y cuota
autorizada de cada Delegacién Regional y/o
Jefatura, traslada a Responsable de la UTL
para autorizacion.
Recibe, revisa el control de entrega de cupones
canjeables por combustible
¢ Esta correcta la informacién?

2 Auxiliar (Combustible)

a. Si, firma y sella de autorizado los
conocimientos moviles (control de entrega
de combustible), y traslada a Director
Administrativo. Contintia actividad 6.

b. No, realiza observaciones. Regresa
actividad 2.

: - : Firma y sella de visto bueno y traslada a
6 Director Administrativo Auxiliar (Combustible).

5 Responsable de 1a UTL

Recibe y entrega los cupones canjeables por
combustible por medio de los Conocimientos
Méviles, Control de Entrega de Combustible a
cada Jefatura, quienes deben firmar y sellar de
7 Auxiliar (Combustible) recibido, adicional llenar libro de conocimientos
(manual).

Nota: En el caso de las Delegaciones regionales, remite los
cupones y los conocimientos moéviles, por medio de la

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 04/03/2026 PAGINA 22 DE 59




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

DEUSO
TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

Noam. |  Responsable ~ Descripcién de actividades

empresa de mensajeria, archiva una copia de los
conocimientos méviles con sello y firma de envio.

Archiva los conocimientos moéviles firmados y
sellados por la persona beneficiaria o
encargado de las jefaturas.

8 Auxiliar (Combustible)
Nota: En las Delegaciones Regionales deben remitir los
conocimientos méviles firmados y sellados por e delegado
en un plazo de 4 dias habiles posteriores a la fecha de
recepcion.
Imprime la hoja de control para entrega de
cupones canjeables por combustible, en los
9 Auxiliar (Combustible) libros de Control de cupones canjeables por
combustible, hojas moéviles autorizadas por la
CGC y traslada.
Recibe, firma y sella la hoja de control de
entrega de cupones canjeables por
combustible para los libros de Control de
10 Responsable de la UTL cupones canjeables por combustible, hojas
mdviles autorizadas por la CGC y traslada a
Auxiliar (Combustible).
Archiva las hojas de control de entrega de
11 Auxiliar (Combustible) cupones  canjeables por  combustible,
autorizada por la CGC.

Fin del Procedimiento.

Observacion: en toda gestién relacionada con el presente procedimiento, se debe dar cumplimiento a la normativa para el uso,
registro, asignacién y entrega de cupones canjeables por combustible vigente.
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i

Diagrama de flujo del procedimiento para entrega de cupones canjeables por combustlble alas
dependencias autorizadas

Procedimiento para antrega de cupones canjeabies por combustible a las depandencias autorizadas
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Observacién: en toda gestién relacionada con el presente procedimiento, se debe dar cumplimiento a la normativa para el uso
registro, asignacion y entrega de cupones canjeables de combustible vigente.
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INTERNO

12.3. Matriz del procedimiento para el tramite de nombramiento y liquidacion de viaticos del
conductor de vehicuio de Ia Unidad de Transportes y Logistica para comisiones al

interior de la republica de Guatemala

Nom. |

Técnico (Asistente
Administrativo)

Elabora él nombramiento 'del Conductor de

Vehiculo que cubriré la comision requerida por la
dependencia interesada.

Responsable de la UTL

Recibe nombramiento, firma de aprobacién y
traslada.

Conductor de Vehiculo

Recibe el nombramiento aprobado, para que
proceda a realizar actividad 4,

Conductor de Vehiculo

Solicita a la Unidad de Tesoreria el Formulario
para tramite de viaticos (Anexo 8) para el tramite
de viaticos y completa la informacién requerida.

Técnico (Asistente
Administrativo)

Llena el formulario de anticipo con los datos
requeridos.

Responsable de la UTL

Recibe y revisa.

¢ Estéa correcto el formulario?

a. Si, firma el formulario para tramite de viaticos.
Continua actividad 7.

b. No, realiza observaciones. Regresa actividad
5,

Conductor de Vehiculo

Presenta nombramiento y formulario de anticipo
a la Unidad de Tesoreria para recibir el anticipo
de viatico (Anexo 8).

Conductor de Vehiculo

Realiza la comisién, entrega formularios de
liquidacién y facturas a Técnico (Asistente
Administrativo)

Técnico (Asistente
Administrativo)

Recibe - facturas y formularios de liquidacion,
para realizar planilla de gastos e informe de la

10

Técnico (Asistente
Administrativo)

comision.

Liena el respectivo formulario.

11

Conductor de Vehiculo

Firma y traslada al Jefe de la unidad para firmas
correspondientes.

12

Conductor de Vehiculo

-Presenta la documentacién correspondiente a la

unidad de tesoreria.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el tramite de nombramiento y liquidacion de viaticos
del conductor de vehiculo de la Unidad de Transportes y Logistica para comisiones al interior de

la reptblica de Guatemala

‘ Procedimiento para el ramite de nombramiento y liquidacion de viaticos del conductor de vehiculo de la Unidad
de Transportes y Loglstica para comisiones al interior de la republica de Guatemala
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12.4. Matriz del procedimiento para el tramite de servicio ylo reparacién de vehiculos en taller
externo

NGm. |  Responsable |  Descripcién deactividades
Conductor de Llena la forma PGN-UTL-005 boleta de solicitud de mantenimiento o
1 . reparacion de vehiculo (Anexo 5) y traslada a Técnico (Gestion de
Vehiculo .
Vehiculos)

Recibe forma PGN-UTL-005 (Anexo 5), examina vehiculo.

Técnico (Gestion de Nota: Todos los vehiculos deben ser recibidos por el Técnico (Gestion de Vehiculos)

Vehiculos) para evaluacion.
e  Para mantenimiento y reparacion se envia a taller externo.

¢ En Delegaciones Regionales todos los vehiculos deberan soficitar
autorizacion por medio de Técnico (Gestion de Vehiculos).

Verifica forma PGN-UTL-005 (Anexo 5)

3 Técnico (Gestién de ¢ Esta correcto?
Vehiculos)

a. Si, envia vehiculo a taller externo (continia actividad 4).
b. No, traslada actividad 1 para su revision.

Técnico (Gestion de ; - .
4 Vehiculos) Recibe presupuesto del taller por servicio y/o reparacion.

P . Recibe el vehiculo del taller externo para revision de los trabajos
5 Tecr’uco (Gestion de realizados (servicio o reparacion) PGN-UTL-005, boleta de
Vehiculos) . - p
mantenimiento o reparacién de vehiculo (Anexo 5).

Elabora expediente con Forma PGN-UTL-005 (Anexo 5), dictamen
(Anexo 7), historial de servicios, constancia de inventarios del
6 Técnico (Gestion de vehiculo solicitud de adquisicién de bienes, suministros y/o servicios
Vehiculos) y traslada a Responsable de la UTL.

Nota: si el vehiculo es donado o en uso provisional, se anexa el acta.

Recibe y verifica expediente.

¢ Esta correcto?

7 Responsable de la

UTL a. 8i, firma, sella y traslada (continua actividad 8).

b. No, realiza observaciones en el expediente. Regresa a actividad
6.

Técnico (Gestion de . . . . .
8 Vehiculos) Recibe expediente y traslada al Director Administrativo.

Director Recibe expediente, sella y firma con Vo.Bo. la solicitud de adquisicién
9 Administrativo de bienes, suministros y/o servicios, dictamen y traslada Técnico

{Gestion de Vehiculos).
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NGam. Responsable Descripcién de actividades

Técnico (Gestion de . . .

10 Vehiculos) Recibe expediente y traslada a la Unidad de Compras.

11 Unidad de Compras Recibe _expedlente y remite factura para emision de cartas de

conformidad.

Técnico (Gestion de Realiza cartas de conformidad que traslada a la Unidad de Compras.

12 h . N
Vehiculos) (continua actividad 13).

13 Técnico (Gestion de Realiza requerimiento y despacho de almacén y traslada al
Vehiculos) Responsable de la UTL,

14 Responsable de la Recibe y firma el requerimiento y despacho de almacén y traslada a
UTL Técnico (Gestién de Vehiculos).

15 Técnico (Gestion de Recibe y traslada a la Unidad de Almacén.

Vehiculos)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de fiujo del procedimiento para el tramite de servicio ylo reparacién de vehiculos en
taller externo

Procadimiento para el ramite de serviclo y/o raparacion de vehiculos en taller extemno
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! Procedimiento para el tramite de servicio y/o reparacién de vehiculos en taller externo
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12.5. Matriz del procedimiento para el tramite de pago de impuesto de circulacién de vehiculos
al servxcm de la Instntucuon

Nim. | Responsable ‘ Descripcion de acﬂvidades ,
Técnico (seguimiento Consulta en el portal de la SAT (enero de cada ano) el monto
1 con identidades de impuesto de circulacion que corresponde a cada vehiculo
interinstitucionales) al servicio de la PGN.
¢ Presentan multas los vehiculos al servicio de la Institucién?
Técnico (seguimiento a. Sl solicita por medio de oficio el' pago d_e la muitg
2 con identidades impuesta, al responsab'!e de la misma, quien dgbera
interinstitucionales) presgn’far la ccpgtancna del pago correspondiente.
Contintia en la actividad 3.
b. No, ContinlGa en la actividad 3.
Técnico (seguimiento Elabora el listado de los vehiculos al servicio de la PGN
3 con identidades (descripcion del vehiculo, nimero de placas, monto del
interinstitucionales) impuesto a pagar) y traslada a la Unidad de Inventarios.
Recibe el listado y emite las certificaciones de inventario
4 Unidad de Inventarios correspondientes para entregar al Técnico (seguimiento con
identidades interinstitucionales)
Técnico (seguimiento Elab'ora la solicitud de adqufsicién de biengs, sun_wjnistro; ylo
5 con identidades servicios para el pago Qe mpuestolde qrculacaon, ad!unta
interinstitucionales) listado de vehiculos, certificaciones e imprime el formulario de
la pagina de la SAT y traslada al responsable de la UTL.
Recibe expediente y revisa.
; Esta correcto?
6 Responsable de la UTL La. Si, autoriza y traslada. Contintia actividad 7.
b. No, realiza observaciones. Regresa actividad 5.
Técnico (seguimiento Recibe y traslada solicitud de adquisicion de bienes,
7 con identidades suministros y/o servicios al Director Administrativo para Visto
interinstitucionales) Bueno.
Firma y sella la solicitud de adquisicién de bienes, suministros
8 Director Administrativo ylo servicios, y traslada al técnico (seguimiento con
identidades interinstitucionales).
Técnico (seguimiento Recibe y corrobora que los documentos estén debidamente
9 con identidades firmados, sellados y -entrega la solicitud a la Unidad de
interinstitucionales) Compras. '
Recibe, coteja y efectia el tramite para el pago
10 | Unidad de Compras correspondiente, e informa al técnico (seguimiento con
identidades interinstitucionales).
Imprime las calcomanias electronicas en la pagina de la SAT
A - y adjunta al archivo de cada vehiculo con copia al piloto
1 Zif\r;::n(t?:ag:::'enm asignado a cada vehiculo. Se envia a Direccion de

interinstitucionales)

Delegaciones las calcomanias en fisico para que sean
enviadas a cada delegacion regional para el uso del vehiculo
en donde se requiera.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el tramite de pago de impuesto de circulacién de
vehiculos al servicio de la Institucion
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12.6. Matriz del procedimiento para la contratacion de seguro de vehiculos al servicio de la

Institucién
_Nom. | Responsable 1 Descripcion de actividades
Anualmente elabora el listado de vehiculos {modelo, tipo, color,
placas, nimero de chasis, etc.) que se encuentran al servicio de
. la Institucioén.
1 Técnico (Gestién de
vehiculos) Nota: Para la contratacion de servicio de péliza de seguro el Técnico
(Administrativo en Transportes) debe asegurarse que se excluyan los vehiculos
dados de baja o los que se encuentren en este proceso.
L » Elabora la solicitud de adquisicion de bienes, suministros y/o
2 | Técnico (Gestién de | servicios, para el pago de poliza de seguros de los vehiculos
vehiculos) incluidos en el listado.
Solicita a la unidad de inventarios las certificaciones de los
Técnico (Gestién de vehiculos propios de PGN, asi mismo se adjunta las actas y
3 vehiculos) resoluciones de los vehiculos que se encuentran a servicio de
la Institucion en uso provisional por parte de SENABED y
traslada a Responsable de la UTL.
Recibe y revisa
Responsable de la ¢la solicitud esta correcta?
4
UTL a. Si, autoriza la solicitud de adquisicion de bienes,
suministros y/o servicios y traslada. Contintia actividad 5.
b. No, realiza observaciones. Regresa actividad 2.
Director Firma y sella la solicitud de adquisicién de bienes, suministros
5 Administrativo ylo servicios.
6 Técnico (Gestion de | Recibe la solicitud de adquisicion de bienes, suministros ylo
vehiculos) servicios, y la traslada a la Unidad de Compras.
Recibe solicitud y revisa
;esté correcta la informacion?
a. 8i, efectta el procedimiento correspondiente. Continda
7 Unidad de Compras actividad 8.
b. No, realiza observaciones. Regresa actividad 2.
Nota: Cuando la dependencia efectta el procedimiento, traslada la péliza de
seguros a la Unidad de Transportes y Logistica para su resguardo.
Recibe pdliza por la contratacion del seguro de vehiculos e
Responsable de la | informa a todo el personal de la UTL sobre la empresa que
8 UTL brindara el servicio y de cdmo proceder en cualquier accidente,
falla mecanica, siniestro o novedad.
Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la contratacién de seguro de vehiculos al servicio de

la Institucién

Procedimiento para la contratacion de seguro de vehiculos al servicio de la Institucion
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12.7. Matriz del procedimiento para solicitar la baja de los vehiculos propiedad de la Institucién

“Nim. |  Responsable Descnpcion de actwidades ‘
lnforma al Técnico (Gestién de Vehiculos) por medio de
1 Conductor de boleta de solicitud de mantenimiento o reparacién de vehiculo
Vehiculos {(anexo 5) que el vehiculo que tiene asignado se encuentra
con desperfectos mecanicos.
Recibe la boleta de solicitud de mantenimiento o reporte de
) Técnico (Gestion de desperfectos mecanicos (anexo 5): solicita ai taner.autg’rizado
Vehiculos) el mfoqpe del estado del vehlcu_lg y la cotizacién de
reparacion, y traslada la documentacion al Responsable de la
Unidad de Transporte y Logistica (UTL).
Analiza y evallia el informe del estado del vehiculo del taller
autorizado.
3 Responsable de la UTL | ;el costo de la reparacién es alto?
a. Si, no se considera la reparacion. ContinGia actividad 4.
b. No, se considera la reparacion. Fin del proceso.
Conforma el expediente (informe sobre el estado del vehiculo
4 Técnico (Gestion de del taller-autorizado, tarjeta de circulacion, titulo de propiedad
Vehiculos) en original, placas del vehiculo y llaves), elabora oficio y
traslada.
Revisa el expediente
¢cumple con todos los requisitos?
5 Responsable de la UTL a. Si, firma oficio de expediente y traslada. Continua
actividad 6.
b. No, realiza observaciones. Regresa actividad 4.
Recibe expediente, verifica documentos adjuntos para la
inactivacién de vehiculos terrestres.
6 Profesional (Juridico ¢ Esta correcto?
Administrativo) a. Si, traslada a Director Administrativo. Contintia actividad
7 ,
b. No, realiza observaciones y traslada. Regresa actividad
4.
Director Recibe expediente y se dirige a la Superintendencia de
7 Admini . Administracion Tributaria y traslada a Técnico (Gestion de
ministrativo .
Vehiculos)
8 Técnico (Gestidn de Recibe expediente con'la inactivacién del vehiculo, elabora
Vehiculos) oficio y traslada.
9 Responsable de la UTL | Recibe oficio, firma y traslada a la Unidad de Inventarios.
Fin del Procedimiento.

Observacion: en caso de extravio robo o pérdida de la tarjeta de circulacion, titulo de propiedad y placas del vehiculo, debera

presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente v adjuntarla al expediente.
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar la baja de los vehiculos propiedad de la

Institucion

Pracedimiento para solicitar la baja de los vehiculos propiedad de la Institucion
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Observacién: en caso de extravio robo o pérdida de la tarjeta de circulacion, titulo de propiedad y placas del vehiculo, debera
presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente y adjuntarla al expediente.
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12.8. Matriz del procedimiento en caso de robo o pérdida de los vehiculos al servicio de la

Vehiculos)

’ Institucion
~ Nom. ; RéshéhSéble - Descripcién de actividades ,
Se comunica con el responsable de UTL para dar los hechos y
1 Conductor de Vehiculo | lo acontecido con el vehiculo ya sea por pérdida o robo y
realiza el informe sobre lo acontecido.
Al momento de efectuarse el robo o pérdida del vehicuio Io
comunica al Director Administrativo inmediatamente, el
2 Responsable de la UTL | responsable de la UTL debera presentar informe al Director
Administrativo de lo acontecido.
3 Responsable de la UTL Denuqcna ante la Policia Nagv_onal Civil, relata plaramente coémo
sucedieron los hechos y facilita datos del vehiculo.
Presenta los documentos requeridos por parte de la
-4 Responsable de ia UTL. Aseguradora contratada.
5 Responsable de la UTL EfeTcFua comunicacion con lg A§e’3guradora’ contratada para
solicitar el proceso de indemnizacién del vehiculo robado.
Establece el hecho que generd la situacién del robo o pérdida
Aseguradora . !
6 Contratada del vehiculo y traslada a personal de PGN para realizar
proceso.
A <z Recibe informe de parte de la aseguradora con la
7 Tec[llco (Gestion de documentacién respectiva para trasladar a la Direccidn
Vehiculos) -~ :
Administrativa
Recibe y verifica con base a lo que establezca la Aseguradora
contratada y el informe enviado por la persona responsable del
vehiculo.
8 Director Administrativo Determina (El robo o la pergilda se deben a negligencia de la
persona responsable del vehiculo?
a. Si, es negligencia de la persona responsable del
vehiculo. continua a la actividad 9.
b. No, se debid a negligencia por terceros o casos
fortuitos. Continda en la actividad 11.
9 Responsable de la UTL | Efectia el pago del deducible. Contintia en la actividad 10.
10 Técnico (Gestion de Conforma el expediente ya realizado el pago del deducible.
Vehiculos) Contintia en la actividad 11.
. Efectta acta en libro de la UTL para dejar constancia.
1 Técnico (Gestion de
Vehiculos) Nota: En ambos casos, el Técnico (Gestiéon de Vehiculos) de la Unidad de
Transportes y Logistica, deberd elaborar el acta correspondiente.
12 Técnico (Gestion de | Traslada la documentacién correspondiente a la Unidad de

Compras para el procedimiento de pago del deducible.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento en caso de robo o pérdida de los vehiculos al servicio de la

Institucién

- Procedimiento en caso de robo o pérdida de los vehiculos al servicio de la institucion
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12.9. Matriz del procedimiento para liquidacién de cupones canjeables por combustible.

~ Responsable

Deséripcfxén de actividades

Delegaciones Regionales y
Sede Central

Envian a la Unidad de Transportes y Logistica (UTVL)

Liquidacion Mensual de Cupones Canjeables por
Combustible Delegaciones Regionales (Anexo 9) vy
Liquidacion Mensual de Cupones de Combustible Sede
Central PGN (Anexo 12).

Nota: La liquidacién mensual de los cupones canjeables por combustible
es responsabilidad de la persona a la que se le asignan y debe
presentarse dentro de los plazos establecidos. Dicha liquidacion debera
incluir la documentacion de soporte requerida. No se entregara la cuota
de combustible a los responsables que no presenten la liquidacion
completa, el comprobante (Vaucher) de la estacion de servicio, 0 que no
se apeguen a los formularios y disposiciones establecidas.

Auxiliar (Combustible)

Recibe y revisa Liquidacion Mensual de Cupones
Canjeables por Combustible Delegaciones Regionales
{Anexo 9) y Liquidacion Mensual de Cupones Canjeables
por Combustible Sede Central PGN (Anexc 12) e informa.

¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, confirma que los datos son correctos.
Continda actividad 3.
b. No, se solicita realicen las correcciones. Regresa
actividad 1.

Auxiliar (Combustible)

Entrega cupones canjeables por combustible conforme a
la Matriz 12.2. a Delegaciones Regionales y Sede Central.

Auxiliar (Combustible)

Realiza Liguidacion Mensual de Cupones Canjeables por
Combustible Unidad de Transportes y Logistica. (Anexo
13), oficio y traslada para revision.

Responsable de la UTL

Recibe y revisa la Liquidacion Mensual de Cupones
Canjeables por Combustible Unidad de Transportes y
Logistica. (Anexo 13).

¢ Esta correcta la informacion?

a. Si, firma liquidacién y ftraslada a Director
Administrativo por medio de oficio. (continta
actividad 86).

b. No, realiza observaciones y traslada. (regresa
actividad 4).

Director Administrativo

Recibe liquidacion y firma oficio para traslado al
Despacho Superior, cuando se requiera.

Fin del procedimiento.

.

o &iﬁiﬂir

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/03/2028

PAGINA 39 DE 59

”12?
P
©

12
3

<,

P
o\

FROLY,
oESA,
g

Ojy3
LT

‘\3
td

T LY



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento para liquidaciéon de cupones canjeables por combustible.
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13. Anexos

Anexo 1: Forma PGN-UTL-001, solicitud de vehiculo para comision

Forma por medio de la cual las diferentes dependencias de la Institucion solicitan vehiculo, Conductor de
Vehiculo y/o combustible.

Folio:
Proc¢uraduria Genorat do ta Nacldn
FORMA PGN-UTL-001
Fecha:
Pependencia solicitsnte: }
Kamibre{s) de ia(s) persanalz) gus realizard{n} la comision:
Fecha v horz 44 1z comision:
La comisidn se vealizard on los sipulantes lugares:
I
x
3
3
2
Membra ¥ firma del solicitans: LHombre, Firma y Sello]

Jefe de fa dependenciz

NOLLENAR, 58 EXCLUSICL B LA UINTDAD DE TRANSPORTES Y LULISTICA

Filato: Trampones [0
Yifen [
Vehine: Placas; AlaEensmtk [

Dieset O [a:

fefe de ia Urddad de Transportes v Loglarcs
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Anexo 2:

Hoja por medio de la cual se revisa la entrega y/o recepcion de los vehiculos al servicio de la Institucion

que se asignan para efectuar las diferentes comisiones.

fecha

ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULO

Forma PGN-UTL-002, entrega y/o recepcion de vehiculo

Placas Nam.

FORMA PGN-UTL-002-A

Revision de;

i

A3

)

a
o

Revision de:

3 Entrada

Bocina
Luces
Aire Acondicionada
Radiwy

Antena

Llanta de repuesio
Uave de tuercas
Tarieta de cireulscidn
Encendedor

friangulo

O0D000gE
H0ooon

Extintor

Cimturones de Seguridad

Retrovisores

NO0OOonog
Noooooon

Tricket

Nembre de [a parsona que recilnd ef vehiculo:

Nambre de |3 parsona que entregd el vehiculo:

Kitometraje de satida: Kilametraje de entrada:

Nivel de combustible salida: Nivel de combustible entrada:

Firma de la persona que entregd el vehiculo Firma de la persona que recibid el vehiculo
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2 A [ FORMA PGN-UTL-002-B
e\ ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULO
— Fecha: Placas Ndm.
Revision de; Salida Revision de:
Bacina Uanta de repueste
Luces Liave de tuercas

Aire Acondicionado Tarjeta de circulacion

HO0000E
O0000g

Radio Encendedor
Antena Triangulo:
Cinturones de Seguridad Extintor:

Retrovisores Observaciones:

Tricket

Oouooood
O000ooo0yg

Nombre de a persona qgue recibié ef vehicuio:
Nombre de la persona que entrego el vehiculo;

Kilometraje de salida: Kilometraje de entrada:
Nivel de combustible salida: Nivel de combustible entrada:
Z >
m @
E @ F B @ F
Firma de la persona que entregd el vehiculo Firma de la persana que recibid el vehiculo
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?GN ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULO FORMA PGN-UTL-002-C

fecha: Placas Nom,

:‘r,

Entrada Revision de: Salida Entrada

&
o

Revision de:

Bocing
] Luces
Lo

@; fire Acondicionzdo
RN

Radio

Llanta d= repuesto
Ltave de tuercas
Tarjetz de circulzaidn

Encendedor

Loooa
Hooood

HoOooood

)
3
HHOOoood

Antena fridgngula:
o 5] i Citurones de Seguridad Extintor:
Relroviseres Observaciones:
| o o Trickst

Q X ( ~ Nombre de fa persona qus recilid ef vehiculo:
. &/’ Nombre de a narsona qus entrepd o vehiculo:
1 L\*w__ﬂf:{; i} Kilometraje de salida: Kdometraje de entrada:

Nivel de combustible salids: Nivel de combustible entrade:
= m m
—— -~ e - H -
= @ £ E F
Firma de la persona que entregd el vehiculo Firma de iz persona que recibid el vehiculo
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Anexo 3: Forma PGN-UTL-003, autorizacion de salida de vehiculo

Forma que autoriza retirar el vehiculo de las instalaciones de la Institucion.

FORMA PGN-UTL-003
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRRECION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO

Fecha:
Nombre {Piloto Responsable):
‘Dependencia Intitucional:
Tipo de vehiculo: . Placar
Kilometraje de salida: Nivel De Combustible: Hora de salida:
Tipo de Comision / Destingo: E < F Q

Cantidad de Combustible

Firma de piloto responsable: Firma De Autorizacién de Conbustible

Jefe de la Unidad de Transportes y Logistica
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Anexo 4: Forma PGN-UTL-004, bitacora de recorrido

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

e PROCURADURIA GEXERAL DE LA NACION FORMA PGH-UTL-604
¥ .. s DIRECCION ADMINISTRATIVA
ARTE UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA Vehiculo:
B BITACORA DE RECORIDO Placas:
~ H Hora Kilemetraj H i
Nem.|  Fecha Nombre del Pilota Dependencia | 2 [ femetrale Tipa de comisian i firma
tnstitucionat i Salids  Entmds®  Salids Entrada :
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Anexo 5: Forma PGN-UTL.-005, boleta de solicitud de mantenimiento o reporte de desperfectos
mecanicos

FORMA PGN-UTL-005
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACIGN
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

BOLETA DE SOLICITUD DE MAMTENINIENTO O REPARACION DE
VEHICULO

Cependencia institucion

Mombre de guien report

Placaz del vahicule:

Fechs de reporte:

Kilometraje:

Margue conuna "8" el Jugar que, posiblemente, presentes el desperfectc.

Motor Frencs fdzntenimients
Caja Fugas Uantas
Radiader Suspension Crros”™
*Ezperifique

Firms de quien reporta
IoOpIa: pErSOna que reporta
Criginal: Unidad de Transportes y Logistica
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Anexo 6: Tarjeta de control de mantenimiento y reparacién de vehiculos

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

efectuado al vehiculo.

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA

T

? e
Pé - \h&%‘ UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA
e ‘:ﬁ”mw TARJETA DE CONTROL DE MANTENIMIENTC Y

REPARACION DE VEHICULOS

fAARC A T FLACAS

rAQUIELO ASIGNADS AL

MANTENIMIENTO
FECHA INFORME KMS.

{Me oy

dede de b Unidad de Transpornas y Logialics

Y
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Anexo 7: Dictamen de la unidad de transportes y logistica

, PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Yo DIRECCION ADMINISTRATIVA
—f UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

Pracuradkanis Gessev e Ln Nackin

Solicitud de Reparacidn de Vehiculo

Reparacién: D
Fecha: Servicio: []
Marca: Placas: Modelo:

Asignado:

Desperfecto:

Firma:

Dictamen de la Unidad de Transportes

Dictamen:

Suglere: Enviar el vehiculo al taller externo pata su servicio

Firma:

Jefe de la Unidad de Transportes y Logistica

Aorobacién de fa Reparacion

Vo.Bo.

Directora Administrativa
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PROGURADURIA GENERAL DE LA NACGION

@ ﬁ Tl

7 PORMULARIT AGA it h

i %7

RECORQUIMIENTO DE GASTOS ANTICIFD
Acuerdo Gubernativo No, 54-2017
%
PROCURADURIA GENERAL DE LA RACION
in
Por concepla de Antivigo de Heronooimisnto ¢ Gastos Por Servicins Prostados :
Al -
{
¢
4
Sery
ALY
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Procuraduria General de la Nacidn

: Formulario V.C.
Vidtico Constancia ? o

Ohservaciones:

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/03/2026




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

2 Genperal do

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/03/2026

PAGINA 54 DE 59




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

: DE USO
TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

Anexo 9: Liquidacién Mensual de Cupones Canjeables por Combustible Delegaciones

Regionales
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Documentacién requerida para liquidar:

1. Liquidacién Mensual de Cupones Canjeables por Combustible Delegaciones Regionales.
2. Copia del comprobante (Vaucher) emitido por la gasolinera que acredite el uso de los Cupones
Canjeables por Combustible.
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vehiculos asignados a la Unidad de Transportes y Logistica

l

COMNTROL PARA EMTREGA DE CUPOMES DE CONMBUSTIBLE

PGN |

m'dm' i Codrs o,

N

Anexo 10: Formato control de entrega de cupones canjeables por combustible para los
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Anexo 12: Liquidacion Mensual de Cupones Canjeables por Combustible Sede Central PGN.

Lt
? <
s I o
B :
T 3
- I
ﬂé’” 4 E cj;
: =
mxd"e g 5=
IS ,,, 2 @ k]
! k] > = 5
g = 4
£ 3 2
S @ a8
@ w = H
@ > z
u & o < % e z
= - (=3 Q
@ @ 2
- % = %
2 312 2 z
m wig = 2 N &
= oz = i
= S
o Wi b}
= 2
x £ 2
5
o < =
W £
w -
5 2 2
9 = 3
o
w5
2 a
z_l
=L
O
@D =
w >
=Z w E:
g g
= =3
[SR =
il 0 [+
(=] o
2 ] =}
= o
B %
® @
b= =
& g
= 5
= @
Q a
= o 9
g = = b
g 2 8 .
= © = 8 ‘ &
< 8 < [ b T
2 & :
wo E 3 9}
0L z & i
e 1= R & S
£ al &
2= Sl
W o Z| =
Zz O i =1 1=
w2 a8 H ] a
o=z2 i =2
Szé ; 2 .
@ o PRI
azh ! SgY
Q =z w i s
=S | az-
= i
3 o= !
owe H
v
o O

Documentacion requerida para liquidar:

1. Liquidacion Mensual de Cupones Canjeables por Combustible Sede Central PGN.
2. Copia del comprobante (Vaucher) emitido por la gasolinera que acredite el uso de los Cupones
Canjeables por Combustible.
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Anexo 13: Liquidacién Mensual de Cupones Canjeables por Combustible Unidad de
Transportes y Logistica.
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LIGUIDACION MENSUAL DE CUPOKES CAMJEABLES POR COMBUSTIBLE
UNDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

{f

2

=

Documentacion requerida para liquidar:

gty

PROCURALUTIA GENERAL D L& NACKN
UNOAD DE TRANSPORTES Y LOSISTICA

DRECOOH ADMNISTRATIVA

5

1. Formato control de entrega de cupones canjeables por combustible para los vehiculos asignados a
la Unidad de Transportes y Logistica (Anexo 10).

2. Liquidacion Mensual de Cupones Canjeables por Combustible Unidad de Transportes y Logistica.

3. Original y copia del comprobante (Vaucher) emitido por la gasolinera que acredite el uso de los
Cupones Canjeables por Combustible.
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