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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 Direccion
Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

No| NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE it A
Despacho Superior Procurador(a) General de la Nacion Copia certificada
Secretaria General Secretario General Original

Direccion de Planificacion

Direccion Administrativa
Unidad de Transportes y
Loglstica

Auditoria Interna

Directora de Planificacion

Director Administrativo
Responsable de la Unidad de
Transportes y Logistica
Auditor Interno

Copia certificada
Copia del original

Copia certificada

O O [ B|WIN|=a

Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General
de la Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de
esta Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con, la lista gue antecede.
Ademas, la Direccidn de Planificacion tendra Ia version electronica en formato PDF, y junto con el
area interesada seran las U(nicas que tendran la version en formato Word para futuras
modificaciones.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS
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Indice 2 ORIGINAL | 03/11/2017
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Ease Legal 8 ORIGINAL | 03/11/2017
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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 Nacion que requieren del mismo, para
realizar cualquier actividad o diligencia relacionada con Ia Institucion, tanto dentro, como fuera del
perimetro capitalino.

Dentro sus principales funciones se encuentran las siguientes:

Pago del Impuesto de Circulacion.

Calculo y asignacién de combustible para comisiones oficiales.

Abastecimiento de combustible.

Asignacion de Conductor de Vehiculos para comisiones oficiales.

Gestionar las pdlizas 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 Institucion.

Asimismo, cuenta con los siguientes registros y controles actualizados:

5.

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

Registro de los mantenimientos de cada vehiculo.

Registro del pago de impuestos de circulacién.

Registro del pago o exoneracién de multas impuestas.

Registro de pélizas de seguro.

Registro de pases de salida de vehiculos.

Control de entrega y recepcion de los vehiculos.

INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES)

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

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 cupdn, dicho abastecimiento se
realiza a nivel nacional.

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

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

oficial.

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

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

6. ACRONIMOS

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

PGN Procuraduria General de la Nacion UTL Unidad de Transportes y Logistica

Superintendencia de Administracion

o Tributaria

CGC Contraloria General de Cuentas

7. 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 &

¢ Ley de Transito, Decreto 132-96

Congreso de la Repiblica de * Reglamento de Transito Acuerdo Gubernativo

Guatemala No.273-98
* Ley del Impuesto sobre circulacién de
vehiculos Decreto. No. 70-94
* Reglamento General de Viaticos y Gastos
Ministerio de Finanzas Publicas Conexos, Acuerdo Gubernativo Nimero 106-

2016
e Reglamento de Vehiculos, Acuerdo 10-2016

* Reglamento para cupones de combustible,
Acuerdo 121-2015

Procuraduria General de Ia
Nacioén
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8. NORMATIVA RELACIONADA

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 106-2016

Articulo 18: “Asignaciones por kilémetro recorrido. Los vehiculos del Estado para comisiones
oficiales, para transporte de pasajeros o de carga y para trabajos de campo, con la autorizacién
correspondiente del jefe de la dependencia, deben ser dotados de combustible. Para el efecto, en
la tarjeta de control respectiva deben anotarse previamente la distancia a recorrer y el combustible
a consumir de conformidad con la escala siguiente:

Para unidades de transporte accionadas con gasolina;

A.2) Automoviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y otros similares, segun su cilindrada asi:

De 4 cilindros 35 kms por galén
De 6 cilindros 25 kms por galén
De 8 cilindros 15 kms por galén
De 8 cilindros de lujo 10 kms por galén

Para unidades de transporte accionadas con diesel:

B.1) Transporte Pesado:

Camiones-Tanque y otros vehiculos similares 14 kms por galén
Camiones y autobuses 16 kms por galén

B.2) Automoéviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas

De 4 cilindros 32 kms por galén
De 6 cilindros 28 kms por galén
De 8 cilindros 16 kms por galon
De 8 cilindros de lujo 12 kms por galon

Motocicletas:

De mas de 30 HP 60 kms por galén
De 10 a 30 HP 75 kms por galén
Menores de 10 HP 100 kms por galén”

9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

y otros similares, segun su cilindrada asi:

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 tramites recurrentes.
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11.

9.2 Objetivos Especificos

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

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

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

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

Realizar una adecuada gestion de transporte que permita atender las necesidades de |a
Institucién con eficiencia y eficacia,

GENERALIDADES

El presente Manual de Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcion de las

normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Transportes y Logistica de la
Procuraduria General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican a la Unidad de Transportes y Logistica.

ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, revisado y aceptado por el personal de la Unidad de
Transportes y Logistica que en él intervinieron. Fue revisado por la autoridad
correspondiente y cuenta con la aprobacién del Procurador(a) General de la Nacién.

El Manual sera revisado Yy actualizado cuando las circunstancias asi lo ameriten o
Justifiguen.

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

Para facilitar su actualizacién las paginas del Manual seran intercambiables.

Para la modificacién o actualizacién del presente Manual, debe seguirse el

procedimiento descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Planificacion.
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12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

* Las politicas, normas, criterios y demas aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican al cumplimiento de los procedimientos internos de la Unidad de Transportes y
Logistica.

* El Manual serd aplicable a todas las areas y Delegaciones que conforman la
Procuraduria General de la Nacion, cuando requieran los servicios que presta la
Unidad de Transportes y Logistica, para lo cual, deben dar cumplimiento a los
procedimientos establecidos en &I,

* Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las Leyes que rigen a la Unidad de
Transportes y Logistica o que rigen a la Procuraduria General de la Nacién, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

* El Delegado o persona 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 Transportes y Logistica de la UTL cualquier situacion que esté relacionada
con el mismo (reparaciones, mantenimiento, percances, etc.)

13. POLITICAS GENERALES

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

2. La presentacion de solicitud de vehiculo y asignacion 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 comisién oficial dentro
del perimetro metropolitano, es la responsable de liquidar la cantidad entregada,
mediante comprobante o voucher extendido por la gasolinera.

5. La persona, a la que se le entrega combustible para realizar una comisién oficial en el
interior de la Republica, es la responsable de liquidar la cantidad entregada, mediante
comprobante, voucher o sellos de |a gasolinera en la que abastecio.
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Las llantas nuevas colocadas a un vehiculo al servicio de Ia Procuraduria General de
Nacion, deben ser marcadas con el codigo 746, correspondiente a la numeracion de las
siglas PGN, con el fin de identificarlas. Las llantas, y cualquier otro accesorio que se le
quite al vehiculo debera ser entregado al Guardalmacén para que proceda segun
corresponda.

Cuando se realice 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 proporcionara la cantidad de combustible necesaria para realizar dicha
comision, debiendo liquidar de la misma manera que los vehiculos de la Institucion,
mediante comprobante, voucher o sellos de la gasolinera en la que abastecié. (Ver
anexo IX: forma PGN-UTL-006 “Entrega de cupones de combustible para vehiculos
personales”),

Todo Conductor de Vehiculos de Ia Unidad de Transportes vy Logistica debe tener
licencia de conducir vigente y entregar una copia de la misma al Técnico el dia habil
siguiente a su fecha de renovacién.

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

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

Al momento que se reciba un vehiculo de comision, el personal de la UTL verificarg
que el mismo se encuentre en las mismas condiciones que se entrego, incluyendo

limpieza. De no ser asi, la persona responsable de la comisién debera encargarse de la
misma.

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 algun
desperfecto u otra situacién, la asignacion se hara por comision. Asi también, los
vehiculos que sean asignados en el transcurso de la seémana a una comision
departamental, se les asignara de acuerdo con, su recorrido y tomando en
consideracion el nivel de combustible que indique el medidor.

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

* Monto de la reparacion.
¢ Valor comercial del vehiculo.
* Deterioro general del vehiculo.
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14. RESPONSABILIDADES

Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica

1. 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.

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

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

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

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

6. Coordinar, con la Direccion Administrativa, las acciones a realizar para la contratacién del
servicio de Pdliza de Seguro para los vehiculos al servicio de la Institucion.

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

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

9. Coordinar la asignacion 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).

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

11. Resguardar lubricantes Y repuestos.

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

13. Elaborar el Plan Operativo Anual de Ia Unidad.

14. Revisar, analizar y autorizar las solicitudes de adquisicion de bienes, suministros y/o
servicios.

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

Auxiliar

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

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

3. Ordenar y foliar las solicitudes (Anexo |I: FORMA PGN-UTL-001) recibidas para realizar el
calculo y asignacion de combustible segun vehiculo y destino de la comision.

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

5. Llevar registro y control actualizado de solicitudes para asignacion de vehiculos (Anexo I:
FORMA PGN-UTL-001).
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6. Llevar registro y control del kilometraje de los vehiculos, actualizandolo cada vez que’s
utilice cada uno de éstos para comisiones dentro y fuera del departamento de Guatemala/

7. Elaborar las autorizaciones de salida de cada vehiculo que egrese de las instalaciones de
la Institucion.

8. Control y gestion mensual de multas de transito en las diferentes municipalidades para
todos los vehiculos al servicio de la PGN.

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

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

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

Secretaria
1. Brindar atencién en forma personal o por via telefénica al personal de la PGN y
Delegaciones en los requerimientos relacionados con los vehiculos.
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 elaboracién 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.
S. Llevar el registro y control actualizado del archivo fisico y electrénico de dictamenes
emitidos por esta Unidad.
Actualizacion de bitacoras de mantenimiento de los vehiculos al servicio de la Institucién.
Llevar el registro de procedimientos de pago a talleres.
Recibir correspondencia dirigida a la Unidad de Transportes y Logistica.
Brindar apoyo en los diferentes requerimientos de la Unidad de Transportes y Logistica.
0. Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Responsable de la Unidad de
Transportes y Logistica.

el 2l 2o 02,

Técnico
1. Brindar atencion 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.
3. Elaborar cartas de conformidad por servicios de reparaciéon 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 electronico de dictamenes emitidos por esta
unidad.
6. Actualizar bitacoras de mantenimiento y reparacion de los vehiculos al servicio de la PGN.
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.

ol
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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.

2. Efectuar revision diaria del vehiculo para confirmar el buen funcionamiento.

3. Mantener limpio el vehiculo que se le asigne, asi como, velar por el cuidado del mismo.
4. 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.

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

Técnico (Mecanica Automotriz)

1. Trabajo orientado a conducir un vehiculo de la Institucién transportando a personal a
carga diversa, a los lugares que le sea requerido.

2. Mantener limpia la unidad que se le asigne, asi como realizar reparaciones menores de

mecanica, cuando se requiera.

3. Por situaciones de su trabajo es asignado a comisiones en los diferentes Departamentos

del pais, por lo que podria atenderlas, fuera de horarios normales de trabajo.
4. Elaborar dictamen mecanico preliminar

5. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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15. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

15.1 Procedimiento de solicitud de vehiculo para realizar comisiones oficiales dentro
del departamento de Guatemala y en el interior de la Republica

1. Area solicitante: Entrega forma PGN-UTL-001 “solicitud de vehiculo” (Anexo 1) con la
informacion requerida, las respectivas firmas y sellos.

2. Secretaria: Verifica que la forma contenga la informacién requerida, las respectivas firmas
y sellos, para recibirla y luego trasladarla al Auxiliar.

* Sila informacién no se encuentra completa, devuelve al area solicitante para iniciar el
tramite.

3. Auxiliar: Ingresa la forma PGN-UTL-001 “solicitud de vehiculo” (Anexo 1) a la
programacion diaria, asigna al conductor y el vehiculo; realiza el calculo de combustible
para efectuar la comisién oficial. Traslada al Responsable de la Unidad de Transportes y
Logistica la programacién diaria.

4. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Recibe, analiza y autoriza cada
una de las solicitudes que conforman la programacion diaria. Devuelve la programacion
diaria al Auxiliar.

5. Auxiliar: Coordina con los conductores, informandoles de Ia comision asignada para cada
uno.

Llena la forma PGN-UTL-002 ‘Entrega y/o Recepcién de vehiculos” (Anexo 1), 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 III) y se la
entrega al conductor del vehiculo.

6. Conductor de Vehiculos: Verifica el combustible del vehiculo. (Ver politica nimero 12)

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

* Si no necesita asignacién de combustible, es decir, que cuenta con combustible,
continuia en |a actividad 8.

7. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Entrega al conductor del
vehiculo la cantidad de combustible asignado para realizar la comision oficial.

8. Conductor de Vehiculos: Realiza |a comision.

9. Fin del procedimiento.
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A. Matriz del procedimiento de solicitud de vehiculo para realizar comisiones oficﬁ‘e
dentro del departamento de Guatemala y en el interior de la Reptiblica

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Entrega forma PGN-UTL-001 “solicitud de vehiculo” (Anexo 1) con
1 Area Solicitante la informacion requerida, las respectivas firmas y sellos.
Verifica que la forma contenga la informacion requerida, las
respectivas firmas y sellos, para recibirla y luego trasladarla al
Auxiliar,
2 | Secretaria
e Sila informacion no se encuentra completa, devuelve al area
solicitante para iniciar el tramite.
Ingresa la forma PGN-UTL-001 “solicitud de vehiculo” (Anexo ) a
la programacion diaria, asigna al conductor y el vehiculo; realiza el
Auxiliar calculo de combustible para efectuar la comisién oficial. Traslada
3 al Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica la
programacion diaria.
Responsable de la Recibe, analiza y autoriza cada una de las solicitudes que
Unidad de conforman la programacion diaria. Devuelve la programacion diaria
4 | Transportes y al Auxiliar.
Logistica
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 llI), sin excepcién alguna marcando rayones, golpes,
5 Auxiliar herramienta, kilometraje, etc. Verifica que la forma tenga las firmas
respectivas.
Elabora la autorizacién de salida del vehiculo (forma PGN-UTL-
003, Anexo Ill) y se la entrega al conductor.
Verifica el combustible del vehiculo.
* Si necesita asignacion de combustible se dirige con el
S — Respo'nsable de.lg Unidad de Transportes y Logistica y
6 | Vehiculos contintia en la actividad 7.
* Si no necesita asignacion de combustible, es decir, que
cuenta con combustible, continta en la actividad 8.
Responsable de la Entrega al conductor del vehiculo la cantidad de combustible
7 | Unidad de asignado para realizar la comision oficial.
Transportes y
Logistica
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8 Conductor de

g Realiza la comision.
Vehiculos

9 Fin del procedimiento.

B. 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

- : - Responsable de |a .
Area solicitante Secretaria Auxiliar P UTL Conductor de Vehiculos
Inicio
e T, ]
r 5 ) [ I
‘ “éla forn:fa' ~ . | Recibe, analiza y
|E f PGN- FLE ‘i laf I i
mngTf_g;; '—————D-'l“cumvle con Ios“}-——wi ng:?gf::;z:: 2 e autor_nz'a cada
“requisitos?. - | | solicitud i

Coordina conlos |
conductores y llena ;
forma PGN-UTL-002 ~—
y forma PGN-UTL-

003

‘ Verifica si necesita |
¥ asignacién de

combustible |
Entrega el Si ~_
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conductor de ", asignacion? -
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Realiza la comisién 51—‘ A
|
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15.2 Procedimiento para el tramite de nombramiento y liquidacién de viaticos del
Conductor de Vehiculos de la Unidad de Transportes y Logistica para comisiones
al interior de la Republica

1. Secretaria: Realiza el nombramiento del conductor del vehiculos asignado para cubrir la
comision requerida por el area interesada y lo traslada a Direccion Administrativa para su
aprobacion.

2. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Recibe nombramiento, firma de
aprobacion y lo traslada a la Secretaria.

3. Secretaria: Recibe el nombramiento aprobado y lo traslada al conductor del vehiculo.

4. Conductor de Vehiculos: Recibe el nombramiento y se presenta a la Unidad de Tesoreria

para recibir el formulario de anticipo de viaticos. (Anexo VII: “Formularios para tramite de
viaticos”)

Completa el formulario y lo traslada al Responsable de la Unidad de Transportes y
Logistica para su autorizacion.

5. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Recibe el formulario, lo revisa,
firma y se lo devuelve al Conductor de Vehiculos para continuar el tramite correspondiente.

6. Conductor de Vehiculos: Recibe el nombramiento y se presenta a la Unidad de Tesoreria
para que le entreguen el anticipo.

7. Conductor de Vehiculos: Realiza la comisién y al concluir la misma, completa los
formularios de vitico constancia, viatico liquidacion, (Anexo VII: “Formularios para tramite
de viaticos”) y realiza el tramite en la Unidad de Tesoreria.

8. Fin del procedimiento.
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A. Matriz del procedimiento para el tramite de nombramiento y liquidacién de viaticos

del Conductor de Vehiculos de la Unidad de Transportes y Logistica para
comisiones al interior de la Republica

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Realiza el nombramiento del conductor del vehiculo asignado para
1 | Secroturia 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 Ia . _ _ .
" Unidad de Recibe nombramiento, firma de aprobacion y lo traslada a la
Transportes y Secretaria.
Logistica
. Recibe el nombramiento aprobado y lo traslada al Conductor de
3 | Secretaria Vehiculos.
Recibe el nombramiento y se presenta a la Unidad de Tesoreria
4 8:;;:?;? de para recibir el formulario de anticipo de vidticos. (Anexo VII:
“Formularios para tramite de viaticos”)
Responsable de la _ _ ) )
Unidad de Recibe el formulario, lo revisa, firma y se lo devuelve al conductor
5 Transportes y 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 comision y al concluir la misma, completa los formularios
Conductor de de viatico constancia, viatico liquidacion, (Anexo VII: “Formularios
7 Vehiculos para tramite de viéticos") y realiza el tramite en la Unidad de
Tesoreria.
8 Fin del procedimiento.
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B. 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 Reptiblica

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
ST "H"\‘
Inicio i
LY P
Realiza | Recibe, revisa, firma ‘
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e o 4 e |
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—» Unidad de Tesoreria |
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|
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15.3 Procedimiento para el tramite de servicio y/o reparacién de vehiculos al servicio de
la Institucién

1. Conductor de Vehiculos: Informa mediante la “Boleta de solicitud de mantenimiento o

reporte de desperfecto mecanico” (Anexo V), al Responsable de la Unidad de Transportes

y Logistica que el vehiculo asignado presenta desperfecto mecanico o requiere servicio de
mantenimiento.

2. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Solicita al Técnico (Mecénica
Automotriz) que realice la revisién respectiva del vehiculo y se traslade un dictamen
mecanico del mismo.

3. Técnico (Mecénica Automotriz): Realiza la revisidn y elabora dictamen preliminar del
diagndstico del vehiculo.

4. Técnico: Transcribe el dictamen mecanico con la informacién recibida del Técnico
(Mecanica Automotriz), elabora solicitud de adquisicion de bienes, suministros ylo
servicios, 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 Unidad de Transportes y Logistica: Recibe, revisa y evalua
documentos. Firma y sella de autorizado la solicitud de adquisiciéon de bienes, suministros
y/o servicios y devuelve al Técnico.

6. Técnico: Recibe expediente y lo traslada al Director Administrativo.

7. Director Administrativo: Revisa, evalua y autoriza documentos. Firma, sella, y devuelve
el expediente al Técnico.

8. Técnico: Recibe y procede a trasladar solicitud de adquisicién de bienes, suministros ylo

servicios, dictamen mecanico y tarjeta de control de vehiculo al personal de la Unidad de
Inventarios.

9. Personal, Unidad de Inventarios: Recibe, revisa y emite constancia de la Unidad de
Inventarios. Traslada a Técnico.

10. Técnico: Recibe y verifica que el expediente esté completo, traslada a la Unidad de

Almaceén para confirmar la existencia y disponibilidad de los repuestos y/o accesorios que
se requieren.

11. Personal, Unidad de Almacén: Recibe, verifica el requerimiento de la solicitud de
adquisicion de bienes, suministros y/o servicios (Anexo VIII; “Solicitud de adquisicion de
bienes, 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 que corresponda.

13. Fin del procedimiento,
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A. Matriz del procedimiento para el tramite de servicio y/o reparacién de vehiculo
servicio de la Institucion
el -
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
S Informa mediante la ‘Boleta de solicitud de mantenimiento o reporte de
Conductor de desperfecto mecanico” (Anexo V), al Responsable de la Unidad de
1 Vehiculos Transportes y Logistica que el vehiculo asignado presenta desperfecto
mecanico o requiere servicio de mantenimiento.
2 | Eésﬁgnsable dela Solicita al Técnico (Mecanica Automotriz) que realice Ia revision
UTL respectiva del vehiculo y se traslade un dictamen mecanico del mismo.
T . Realiza la revision y elabora dictamen preliminar del diagnéstico del
Técnico (Mecanica .
3 ) vehiculo.
Automotriz)
- Transcribe el dictamen mecanico con la informacion recibida del
Tecnico (Mecanica Automotriz), elabora solicitud de adquisicion de
o bienes, suministros y/o servicios, actualiza la tarjeta digital de control
4 | Técnico 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.
Res bls del Recibe, revisa y evalia documentos. Firma y sella de autorizado Ia
5 me_zl,_ponsa RGaa solicitud de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios y devuelve
al Tecnico.
6 | Técnico Recibe expediente y lo traslada al Director Administrativo.
| Director Revisa, evalia y autoriza documentos. Firma, sella, y devuelve el
P | Rdministesivo expediente al Técnico.
T Recibe y procede a trasladar solicitud de adquisicion de bienes,
8 | Técnico suministros y/o servicios, dictamen mecanico y tarjeta de control de
vehiculo al personal de la Unidad de Inventarios,
éﬁfPéfsmd_rial, Unidad de | Recibe, revisa y emite constancia de la Unidad de Inventarios.
| Inventarios Traslada a Técnico.
Recibe y verifica que el expediente esté completo, traslada a la Unidad
10 | Técnico de Almacén para confirmar la existencia y disponibilidad de los
repuestos y/o accesorios que se requieren.
i Recibe, verifica el requerimiento de la solicitud de adquisicién de
bienes, suministros y/o servicios (Anexo VII: “Solicitud de adquisicion
11 Personal, Unidad de | de bienes, suministros y/o servicios"). Si no hay en existencia, coloca
Almaceén un sello en la esquina superior derecha de la solicitud y lo devuelve al
Tecnico.  Si hay en existencia lo hace constar y devuelve expediente
para lo que corresponda.
Si no hay existencia traslada expediente completo al personal de la
Unidad de Compras para que continte con el tramite. Si hay
existencia, informa al Responsable de la Unidad de Transportes y
Técnico Logistica la Unidad de Transportes y Logistica para que coordine con
12 el mecanico la reparacion del vehiculo y Unicamente se tramita una
solicitud de adquisicién de bienes, suministros y/o servicios por lo que
no haya en existencia.
13 | o Fin del procedimiento.
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B. Diagrama de flujo del procedimiento para el tramite de servicio ylo reparacion de
vehiculos al servicio de la Institucion

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

Conduétdi de Vehiculas Responsable de la Técnico (Mecanica
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UTL Automotriz)

Administrativo Inventarios Almacén

Inicio

Informa que el | solicita que 5:1 - R | Transcribe
vehiculo realiceuna | | Realiza revisidny | :ﬁlmrr;ep:;i;hou |
asignado  ~——————t-—ps. revision y que se Ir———)- elabora dictamen - ] m::r'::m" A |

z ; |
presenta emita dl'c[amen lmecén-:o prellmmzr: | seniciosy mctualiza |
desperfectos | mecanico | B tarjeta del vehiculo

.

Revisa, firmay | | | ;
calla:de i Recibey | |Revisa, autoriza,

Sukbasada: | traslada firmay sella

| — L

Recibe y

traslada
expedientea
Unidad de —
Inventarios | . 5 [

— | Recibe, revisay
L B emite
constancia

"Recibe y verifica
| que el expediente

esté completo, |
Verifica existencia |
| enlaUnidad de |

Almacén ]

I Verifica
requerimiento y

sella segan |
| disponibllidad |
| |

" Verificaenla |
disponibilidad |
segun el sello
colocado porla

Unidad de

L Almacén |
| Ceordina con el .

i & mecénico la | E

-~ dHay 5
| feparacion del disponibilidad?-*
vehiculo o

| S " No
 Trasladaala

Unidad de
Compras para
solicitar la
o _compra
Fin

{ &)

ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 27/09/2017 Pégina24ded3 | ——_
PROCEDIMEINTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES ¥ LOGISTICA ORIGINAL o BEHLR,
/S ‘_,‘f\o SGQ&(




iy
/x|
>
p IS sE
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEUSO |2 gf
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA INTERNO —]
Syl

15.4 Procedimiento para el tramite de pago de Impuesto de Circulaciéon de Vehiculos al

servicio de la Institucion

1. Auxiliar: Procede a consultar en el portal de la SAT (en enero de cada afio), el monto de
Impuesto de Circulacion que corresponde a cada vehiculo al servicio de la PGN.

* Elabora una lista de los vehiculos al servicio de la PGN (
numero de placas, monto del im
hubiere) y lo traslada a la Unidad de Inventarios de Direcci

certificacion de inventario de cada uno.
* En caso que existan multas, solicita mediante oficio, al responsable de la misma, el
pago respectivo, quien debera presentar la constancia de pago.

2. Personal, Unidad de Inventarios:
correspondientes y entrega al Técnico.

3. Técnico: Elabora la solicitud de compra

Recibe informacién, emite

Descripcion del vehiculo,
puesto a pagar, multas pendientes de pago, si las
on Financiera para requerir la

las certificaciones

(Anexo VII: “Solicitud de adquisicién de bienes,

suministros y/o servicios”) para el pago de impuesto de circulacion que corresponda,

adjunta listado de vehiculos y certificaciones e im
Superintendencia de Administracién Tributaria —
documentos y traslada al Responsable de la Unida

4. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica:
autoriza la solicitud de adquisicion de bienes, suministr

expediente al Técnico.

prime el formulario de la pagina de la
SAT-, hace la foliacién de todos los
d de Transportes y Logistica.

Recibe expediente, revisa y
0s y/o servicios. Devuelve

5. Técnico: Recibe expediente y traslada para firma la solicitud de adquisicion de bienes,

suministros y/o servicios al Director Administrativo, para su autorizacion.

6. Director Administrativo: Recibe, revisa, firma y sella de autorizado y traslada al Técnico.

7. Técnico: Recibe y verifica que los documentos estén de

bidamente firmados y sellados y

entrega la solicitud a la Unidad de Compras, para que se realicen los tramites

correspondientes.

8. Personal, Unidad de Compras: Revisa, recibe y realiza el tramite correspondiente.

9. Secretaria: Cuando los impuestos estén
genera las calcomanias electrénicas en |
electronicas, adjunta al archivo del vehi

vehiculo.

10.Fin del procedimiento.

pagados por parte de la Unidad de Tesoreria,
a pagina de la SAT. Imprime las calcomanias
culo y entrega al conductor asignado a cada
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No.

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 Circulacion que corresponde a
cada vehiculo al servicio de la PGN.

* Elabora una lista de los vehiculos al servicio de la PGN
(Descripcion del vehiculo, nimero 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.

* En caso que existan multas, solicita mediante oficio, al
responsable de la misma, el pago respectivo, quien
debera presentar la constancia de pago.

Personal, Unidad de
Inventarios

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

Técnico

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

Responsable de la Unidad
de Transportes y Logistica

Recibe expediente, revisa y autoriza la solicitud de
adquisicion de bienes, suministros y/o servicios. Devuelve
expediente al Técnico.

Técnico

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

Director Administrativo

Recibe,

revisa, firma y sella de autorizado y traslada al
Técnico.

Técnico

Recibe y verifica que los documentos estén debidamente
firmados y sellados vy entrega la solicitud a la Unidad de
Compras, para que se realicen los tramites correspondientes.

Personal, Unidad de
Compras

Revisa, recibe y realiza el tramite correspondiente.

Secretaria

Cuando los impuestos estén pagados por parte de la Unidad
de Tesoreria, genera las calcomanias electrénicas en la
pagina de la SAT. Imprime las calcomanias electrénicas,
adjunta al archivo del vehiculo y entrega al conductor
asignado a cada vehiculo.

10

Fin del procedimiento.
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B. Diagrama de flujo para el tramite de pago de Impuesto de Circulacion de Vehiculos al

servicio de la Institucion

Procedimiento para el tramite de pago de impuesto de Circulacion de Vehiculos al servicio de la Institucion
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e e— |_ o
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15.5 Procedimiento para la contratacién de seguro de vehiculos al servicio de la
Institucion

1. Auxiliar: Anualmente realiza el listado de vehiculos que se encuentran al servicio de la
Institucion que ameriten la contratacién de servicio de podliza de seguro, incluyendo
modelo, tipo, color, placas, nimero 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, suministros y/o servicios, (Anexo
VII: “Solicitud de adquisicién de bienes, suministros y/o servicios”) para el pago de
poliza de seguros de los vehiculos incluidos en el listado. La traslada al Responsable de
la Unidad de Transportes y Logistica.

3. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Revisa y autoriza la solicitud
de adquisicion de bienes, suministros ylo servicios. La traslada al Técnico.

4. Técnico: Recibe la solicitud de adquisicion de bienes, suministros ylo servicios, y la
traslada al Director Administrativo para su revision y autorizacion.

5. Director Administrativo: Revisa y autoriza la solicitud de adquisicién de bienes,
suministros y/o servicios. La traslada al Técnico.

6. Técnico: Recibe la solicitud de adquisiciéon de bienes, suministros ylo servicios, y la
traslada a la Unidad de Compras.

7. Personal, Unidad de Compras: Recibe solicitud y el jefe instruye al personal para que
procedan con el tramite correspondiente. Una vez realizado el procedimiento traslada la
poliza de seguros a la Unidad de Transportes y Logistica para su resguardo.

8. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Recibe Pdliza por la
contratacion del seguro de vehiculos e informa a todo el personal de la Unidad sobre Ia
empresa que brindaré el servicio y de como proceder en cualquier siniestro.

8.  Fin del procedimiento.
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A. Matriz del procedimiento para la contratacion de seguro de vehiculos al servicio de

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Anualmente realiza el listado de vehiculos que se encuentran
al servicio de la Institucién que ameriten la contratacién de

1 | Ausiiiar 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 Técnico.

Elabora la solicitud de adquisicién de bienes, suministros y/o
. servicios, para el pago de péliza de seguros de los vehiculos

2 | Técnico incluidos en el listado. La traslada al Responsable de Ia
Unidad de Transportes y Logistica.

Responsable de la Revisa y autoriza la solicitud de adquisicion de bienes,

3 | Unidad de Transportes | suministros y/o servicios. La traslada al Técnico.

y Logistica
Recibe la solicitud de adquisicién de bienes, suministros y/o

4 | Técnico servicios, y la traslada al Director Administrativo para su
revision y autorizacion,

) o ] Revisa y autoriza la solicitud de adquisicién de bienes,

5 | Director Administrativo | g ministros y/o servicios. La traslada al Técnico.

. Recibe la solicitud de adquisicion de bienes, suministros y/o

6 | Técnico servicios, y la traslada a la Unidad de Compras.

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

7 gi’:‘z?:sl’ Urildad.de Una vez realizado el procedimiento traslada la poliza de
Seéguros a la Unidad de Transportes y Logistica para su
resguardo.

Responsable de la Recibe Poliza por la contratacién del seguro de vehiculos e

8 | Unidad de Transportes informa a todo el personal de la Unidad sobre la empresa que

y Logistica brindara el servicio y de como proceder en cualquier siniestro.

9

Fin del procedimiento.
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B. Diagrama de flujo para la contratacion de seguro de vehiculos al servicio de la

Institucion

Procedimiento para la contratacion de seguro de vehiculos al servicio de la de Procuraduria General de la Nacién
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15.6 Procedimiento de tramite para solicitar la baja de los vehiculos propiedad de la
Institucién

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 indique que no es recomendable la reparacion del vehiculo derivado del
monto de la misma. Ver politica 13.

1. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Solicita a taller autorizado un
dictamen mecanico. Analiza dictamen y traslada al Técnico para que conforme el
expediente (dictamen mecanico, copias de: tarjeta y placas de circulacion) gira
indicaciones para la elaboracion del oficio para informar al Director Administrativo.

2. Técnico: Elabora oficio con indicaciones recibidas, gestiona la firma del Responsable de la
Unidad de Transportes y Logistica y lo traslada al Director Administrativo.

3. Director Administrativo: Recibe expediente, revisa, verifica documentos adjuntos, analiza
informe y devuelve a la Unidad de Transportes y Logistica, recomendando proceder con la
gestion de baja.

4. Técnico: Elabora oficio con el cual el Director Administrativo solicita a la Direccion
Financiera que emita opinion para que se pueda continuar con el tramite.

o. Personal, Direccién Financiera: Emite |a opinion y traslada el expediente a la Unidad
Inventarios para que proceda con el tramite de baja.

6. Personal, Unidad de Inventarios: Recibe expediente y tramita ante la CGC |a baja del

vehiculo. Luego de recibir |a resolucién por parte de la CGC, devuelve el expediente a la
Direccion Administrativa.

7. Director Administrativo: Recibe expediente y traslada la resolucion por medio de oficio al
Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica, indicando que se realice la
inactivacién ante la ~SAT- del vehiculo sefalado en la resolucion de la CGC.

8. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Recibe, gira instrucciones al
Auxiliar para conformar el expediente del vehiculo segun requisitos de la —SAT-,

9. Auxiliar: Conforma el expediente con la documentacion necesaria. Traslada al
Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica.

10. Responsable de la Unidad de Transportes y Logistica: Recibe el expediente y coordina
para tramitar ante ~SAT- la inactivacion del vehiculo posteriormente, recibe acuerdo ylo
resolucién de la SAT en la que se da la inactivacion al vehiculo.

11. Fin del procedimiento.

S TRkNER
ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 03/11/2017 Pagina 31 de 46 /0 ‘si‘&}
PROCEDIMEINTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA INTERNO

- . o ’ v. i
D SN
. S

PECMURADAL b VLSS ©F Lh bkl iy

A. 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 indique que no es recomendable la reparacién del vehiculo derivado del

monto de la misma. Ver politica 13.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita a taller autorizado un dictamen mecanico. Analiza
dictamen y traslada al Técnico para que conforme el
Responsable de la expediente (dictamen mecanico, copias de: tarjeta y placas
4 | Unidad de Transportes y | e circulacién) gira indicaciones para la elaboracién del oficio
Logistica 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.
Recibe expediente, revisa, verifica documentos adjuntos,
3 | Director Administrativo analiza informe y devuelve a la Unidad de Transportes vy
Logistica, recomendando proceder con la gestion de baja.
Elabora oficio con el cual el Director Administrativo solicita a
4 Técni la Direccion Financiera que emita opinién para que se pueda
écnico : :
continuar con el tramite.
2 ; Emite la opinién y traslada el expediente a la Unidad
5 ::'erson_al, Birgecion Inventarios gara que proceda con el tramite de baja.
inanciera
Recibe expediente y tramita ante la CGC la baja del
6 | Personal, Unidad de vehiculo.
Inventarios Luego de recibir la resolucién por parte de la CGC, devuelve
el expediente a la Direccion Administrativa.
Recibe expediente y traslada la resoluciéon por medio de
. o : oficio al Responsable de la Unidad de Transportes y
7 | Director Administrativo | | ogistica, indicando que se realice la inactivacion ante la —
SAT- del vehiculo sefialado en la resolucién de la CGC.
Responsable de la Recibe, gira instrucciones al Auxiliar para conformar el
8 | Unidad de Transportes y | expediente del vehiculo segun requisitos de la —=SAT-.
Logistica
Conforma el expediente con la documentacidn 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 inactivacion del vehiculo posteriormente, recibe acuerdo y/o
10 | Unidad de Transportes y | resolucion de la SAT en la que se da la inactivacién al
Logistica vehiculo.
11 Fin del procedimiento.
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B. Diagrama de flujo del procedimiento de tramite para solicitar la baja los vehiculos
propiedad de la Institucion

Procedimiento de tramite para solicitar la baja de los vehiculos propiedad de la Procuraduria General de |a Nacién
Responsable de I3 - & Director Personal, Direccion Personal, Unidad de
Técnico Auxiliar " . ; ; ;
uTL Administrativo Financiera Inventarios
{ Inicia I
‘L S
IR _.lf S Conforma
Solicita y analiza | expediente y
| dictamen e indica | elabora oficia,
que se conforme el | * gestiona firma del
{ expediente ‘ Responsable y
2 S| trashada
I_ = Recibe, revisa y '
A . Vverifica queel
! Revisa.y firia ~ expediente esté
| ] completoy aprueba |
. [———
el . | Recibe expediente y
Solicita opiniénala | Emite opinién y ! 2
Direccién Financiera | traslada | T2 14 Baja ante
| i la cGC i
| - f_—_—_g e
o o L ~ Conformacel : gnenbtiaes’;:::::m”i
|nact|va;|:: ante l‘ expediente (€T resolucién por
l media de oficio
i
J
! I
| Recibe acuerdo y/a |
| resolucion de la SAT [
e
Fin
S A _ 1

Observacion: Para iniciar este procedimiento es necesario que el taller autorizado emita

derivado del monto de la misma. Ver politica 13.

GENERA,
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16. ANEXOS

Anexo I: 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.

FROCURADLIETA GIoit 480 0L LA Ha<iTiN
Comgrvintrsnarn by B gmerie o Chimmisresis

FORMA PGN-UTL-001
SOLICITUD DE VEHICULO PARA COMISIONES

Fecha:,

Unidad Solicitante:

Nombre(s) de la(s) persona(s) que realizard(n) la comisidn:

Fecha y hora de la comisian:

La comisian descrita se realizara en los siguientes lugares;

T ) DE —
s —— o | _
t ..... , |
i
|
Nombre y firma del Sul)c,;dm( i (Nombre, Firm_am} Zeilo) Jefe do I Unidad

NOLLENAR, USO EXCLUSIVO DI LA UNIDAD DE
TRANSPORTES Y LOGISTICA
PILOTO:__ .

i‘ VEHICULO: st . PLACAS: S

. COMBUSTIBLE | CANTIDAD DE CUPONES | TOTAL EN QUETZATES

. Gasolina [ =]

: Diesel (]

Jefe de Transportes "
1
l./." SR
15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfona 2414-8787, Guatemala, Centro América
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Anexo Il: FORMA PGN-UTL-002 “Entrega y/o Recepcién de vehiculo”

Forma por medio de Ia cual se realiza Ia revision de entrega y/o recepcion de los vehiculos que se
asignan para realizar las diferentes comisiones.

Ty, s
N |
gy’ NTD G . & PGN-UTL-00%
!}(""9 Tag ENTREGA Y RECEPCION FORmN P OTLOR
$ - .
¥ i« ¥ -i Tona, DE VEHICULO
‘F‘IU\VIA:WI@.JI:I N
Fecha: Placas No.
Adelarig et et e S U e s sttt sty et s e s b
Ravision de: Salida Entrada _Revisién de. Salida Entrada
Paweids 1 [ vewcra
i. Bogma [ = Uanta de repuesto = e
I'A '; £ Y " | Luces e 1lave de luercas I ]
et i
( Y 1 Aire acondicionado [ Taneta da circulacion [
fr ! Rado ) Encendecor
Antena St ‘

Obsenvacicnes |

Cinturones de seguriday

Retrovisores e |
“ Ay Tngket | =
3 “-\7 ‘; Nombre del responsablc ae Iz comisian PSR
" ] Normbre de la persona que entrego of vehiculo
| | S ARSI
zquiords Lo 1 o Kilometrae de saida b e KIOMENTE]@ O entrada, A LA A
e - Nivel de combustibie salida: VA i Nive: de combustbie entrada Ve
S SR
Atra y
- \E K rd \E = F’
Firma de 12 pt“e,ur‘,; Go i l‘-'n‘a oe la persony que re&I; éiru‘.e.riu;,uln
Firrea de s parsora que devoivia at veh: o 4 ':, Firmz d2 13 persora que remtis o vehicuio
£ N
15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléforos PBX: 2248-3200 ¥ 2414-8787, Guatemala, Centra América
GRNERA,
o g%
) 2.5
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Anexo lll: FORMA PGN-UTL-003 “Autorizaciéon de salida de vehiculo”
Forma que autoriza retirar el vehiculo de las instalaciones de la Institucion.

FORMA PGN-UTL-003 E"’? E ?%J
; K E S
DIRECCION ADMINISTRATIVA IR

UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

|____AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO ]

Fecha:
Nombre:
Unidad:
Tipo de Vehiculo: Placas:
Hora de Salida: Hora de Ingreso:
Kilometraje de Salida Kilometraje de Entrada: Recorrido:

Observaciones:

Firma y Sello:

ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL OE NORMAS ¥ ULTIMA ACTUALIZACION: 03/11/2017
PROCEDIMEINTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA ORIGINAL

Pdgina 36 de 46




e ‘W

FROCULA DU A SERIEAL GO LA b ey

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

DE Uso
INTERNO

Anexo IV: FORMA PGN-UTL-004 “Bitacora de recorrido”

Forma en la que se indica el horario y Kilometraj

que tuvo el vehiculo.

DIRCCCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TRANSPORTES ¥ LOGISTICA

es, tanto de entrada, como de salida y recorridos

FORMA PGN-UTL-004

BITACORA DE RECORRIDO Vehiculo:
Placas;
Hora Xilometraje ¢
No. Fech L i | de Comi; Firma
o etha amhre Unidad s T Saide FaFas Tipo de sion in
7
;
4
s
[
?
8
4
10
1
12
13
e A Lo i
14
ERY = =L =
15
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Anexo V: FORMA PGN-UTL-005 “Boleta de solicitud de mantenimiento o reporte de e
desperfectos mecanicos”

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

PGI\I PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
S 25 DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

FORMA PGN-UTL-005

BOLETA DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO O REPORTE DE
DESPERFECTO MECANICO

Nombre de quien reporta:

Placas del vehiculo:

Fecha de reporte:

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

Motor Frenos Mantenimiento
Velocidades Fugas Llantas
Radiador Mangueras Otros*

*Especifique

Firma de quien reporta
Copia: persona que reporta,
Original: Unidad de Transportes y Logistica
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Anexo VI: “Tarjeta de control de mantenimiento y reparacién de vehiculos”
Documento en el cual se detalla e historial de man

realizado al vehiculo.

PROCURADURIA GEMERAL DE LA HACION
DIRECCION ADMIMISTRATIVA

UNIDAD DE TRAMNSPORTES Y LOGISTICA
TARJETA DE CONTROL DE VEHICULOS

tenimientos y reparaciones que se le han

Marca Tipo Placas
hodelo Asignado a:
MANTEHNIMIERTO
Fecha Informe

Kim,

Jefe de Transportes y Logistica

ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS ¥
PROCEDIMEINTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

ULTIMA ACTUALIZACION: 03/11/2017
ORIGINAL

Pagina 39 de 46




uw"‘“iﬂ"— -

b Sl MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
g UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA INTERNO

FRCRTURALAE A GENTEAL G4 LA P T

Anexo VII: “Formularios para tramite de viaticos”

PROCURADURIA GENERAL DE La NACION

FORMULARIO RG-L No )
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 Lii T » ISR, )
Ny
ﬁm.‘ de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
INERE A W Cepe e

La Canticad de:

B latsay

Por concepto de Liquidacién de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

e

[ ] AUNTERIOR [ 1 ALExTemior
MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES DE No, CUOTA —
[Descripeicn) PERMANENCIA DE DiAS DIARIA )

Alimentacion

Hospedaje

Gastos ge frastado

Sumg Re(mme'nmiemp de Gastos por Semr,ic\: Prestados
(-] Gastas No Comprabados

TOTAL

Lopwo e

LQUIDACION

Recibido par medio get Farmulario KG A No. L

{-) Reintegro a ia dependencia Baleta ae Depasito Monetario Na.
(+) Complemento a mi faver

TOTAL

Lepp

Lugar y Fechna.

Contratista: > - i Contrato No.
MNiT Tipo de Servicio Flstrias

Revisado por: Aprobado por

Firma . Firma

Seiip Selio )

PAREOFOP LBREAU F MREATE PN S 4 MT, OOBSHM 27ctvn A TRIARA SECUN A 10X ORI, K3 SCMTRA SHIA T3 R0 CoAs A4 5 ORISR L N X A he 330 3P SERE
FERE AT 4B AT D TICh He 2950 T FEA « SIS EBEE LI el L B 4 4a DL D COMPULRINIE SO A Vs TRI0 SERE A R LR Cuintap a

Fuente: Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General de la Nacién
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

. ";ﬁk» -

SRR FORMULARIO RG-A \ﬂ”
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
Acuerdo Gubernativo No, 54-2017 Por Q. A
Recibi de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

es=twn s b5 Dppreegenr s

ta Cantidad de:

iniremg
Por concepto de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
AL INTERIOR T avexrerion
MOTIVO DE REQUERINSIE NTO DE TRASLADG LUGARES EN QUE SE FECHAS CUOTA TOTAL Q
(Descripeicn) REALIZARA DEL AL DIARIA g

Seglin Requerirmienia de Traslado Niimera 2 it Fegha:
Emitido por
A g e
‘( Al ELy
e
MIT ) . Ne. de Contratg: 2y
Eco:llruth!-i' s S T — 4 Tipo de Servicio: | __

Lugar y Frecha;

Firma Vo. Bo.

N Contrang 1058 emegatn Superar )

WREISD POR LIBVE AW £ MUREN 1A frlA § 4 T SISO ELAUA AGTERUAL AL P20 TLAT M i< 17 10 H T L 2 vae O WA A T R
SLMALMING 03 2507 OF FECIA 538307 £ Figra 4 55T 1R TN DI BRE SR A sk RS A T LTNTA Ph e

Fuente: Unidad de Tesoreria de Ia Procuraduria General de la Nacién
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PROCURADULS CHERTEAL TF (A WAFIME

12
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION o
No.

VIATICO ANTICIPO AL INTERIOR .
r RECIBI DE LATESORERIA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NAGION
é 1. LA CANTIDAD DE i mor e TSI - e J
§ POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE V!ATICQ PARA EL. CUMPLIMIENTO DE LA SIG UFENTE COMISION OFICIAL
! |
: 2. DESCRIPCION DETALLADA 3. LUGAR EN QUE SE REALIZARA . .."7-,“??(_?_”*5_.@%1
: . DEL AL
,l . T B o ] - o
; :

—— — - — i
3 l g
] e e R O N
f‘- i g
g i SRR A ek =S W ,é
2 ” — B
H _— i I o - | :
i i =
i o s o VEEE e, . és g
! “[
£ — = g~ e S S -
: i %
— :
i 5 SEGUNNOMBRAMIENTONo, . ¢ FECHA s EMITIDO POR E
§
7. NOMBRE: ___ g .. B CARGO: _ ” = e ‘
z
1 & NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA- — R
i B
EB' CARGO: . 11.SUELDO BASE MES Q. AORSUO
2l

; 12 LUGAR Y FECHA .. e : S

il 13 PERSONA NOMBRADA QUE RECIBE: 14. Vo Bo. JEFE DEPENDENCIA

: _— . T A r—

H

§ 15. OPERADO ENCARGADO CONTROL VIATICOS SEGCION DE GAJA

i

E CHEQUENo. ... .. j
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. PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
3 N
i, g

i A
i {é—

 VIATICO CONSTANCIA SERE
i AL INTERIOR Famuariov.c.  No.
3L
; En zumplimiean det Regiamects Genpra go Vadoos v e N
E SE HACE CONSTAR
i Cuir el gonor N So— = RS
& Cargu .. G AR SCEECS, -
E Decenconcia. S i i s S —
%‘ Puroistrcd en Conusdn Qucal tn 104 ugaror y keohia Gus se isdican
i ; IDADE [ AuTGRIDADES
! e ABUIEK CORETA f:g::s | AQUIEN CONSTA
H LUGAR DE PERMANENCIA ) (FrmaySelio) |  ° | __Firma y Seiio}
i T icio FINALIZACION
2 {
; FECHA FECHA
411
E HORA HORA:
g 1 — Al — =
H ! |EECHA FECHA
i}z |
’ HORA HORA
e — — |
i | FECHA | FECHA
) |4
] HORA HORA:
] i
1 — L
; FECHA FEOHA
34 i i
# HORA: HOA4
H
HES - S S E
- | FECHA FECHA
HE R i |
5 [ HORA: i | HOAA
5 i . - -
E FECHA | FECHA
616
? HORA HORA:
i

RAWIEIT RN € T 9B AT SN AFAE RO B PRI P WANS ¥ 1 Ty

e

FECHA Y HORA DE SALIDA DE LA SEDE:
FECHA Y HORA DE INGRESO A LA SEDE:

NOTA: ENTIENDASE COMO SEDE £L LUGAR &N £L OUE HABITUALMENTE LABORA

Fuente: Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General de |a Nacién
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

VIATICO LIQUIDACION ..., "
AL INTERIOR e

Aetitn oo la Snceon de Cia o la Provurasiuns

Geneta 02 1a Nauon 3 canteay ve e

Par conceplo o6 anteips valca para U CUnQimienta de L1 Sigurents Sormes Or gt

| LUGARES DE |NUMERO! cuoTA TOTAL
DESCRIPCION DE LACOMISION | o JGARES DF _DEDIAS  DIARIA Q.

S T o

- il e

]

|

v i H i H . S
o R —_
— - - ‘
Sarar los gastos a6l v atico - a
Dlln.:':u;;lns Cervages sa:" mmgrgm—mé ¥ Planilly ao;.m;c! - o . .° o
ToueL: i . s e s
LIQuUIDA C_ION ]

H:T_:‘Iitf-‘:(—:;éhﬁ ME r‘i()’l)‘izi ;Cn'm‘.,;f-km;. Ne - o e
.;\,,_._m,eg.._._. o AR g R =R 8
Carmplarents 3 m l.(.-m . ) - " Q AR .
TOTAL: ) 9 _M_J
Luga: ytac-a CE o W R i
Pasua presupunsiana a lg QU G CHiga el gasto e i i _—
MNeitie s — Vioma
Cargn o Sueldo "
Rovisas e, R 1 Auonzacs por i
Frna S S i Frema el
Cargo SRR Cago: S
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Anexo VI

“Solicitud de adquisicién de bienes, suministros ylo servicios”

S, FE-DA-C01 No.
[PL@dN “_———
Y 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 def solicitante:

Cantidad™ [ Omi Descnipcion
solicitada medida (especificaciones técnicas Y generales)

Justificacion:

Solicitarte (personal 011 ¢ D22)

Jefe de la Unidad Insttucional (persanal 01 1
Firma y Sello Firma y Sello
Modalidad de Compra:
Jefe de Compras
Firma y Sello

Wo. Bo. Direccién Administrativa
Fima y Sello

Dispenibilidag presupuestana,

Fima del Jefe de Presupuesto

El pres:

ente formulanio no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni akeraciones.
Oniginat Expedierte se compry Duplloade: Arerive oe Compras » Trpllosdo: Scictarte

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

- — tNERA,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION Hoja 229
Cur‘,:hendn con la L Cuvp‘u;ndc con Uuatemala

ACUERDO 150-2017-

Guatemala, cinco de diciembre de dos mil diecisiete.

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala.

R

I

-

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méaxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como
los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

En virtud que la Procuraduria General de la Nacion, no cuenta con un Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Transportes y Logistica, se establecio la necesidad que la Direccion Administrativa por
medio de la Unidad de Transportes y Logistica, formulara el manual anteriormente mencionado, el cual debia
desarrollar de forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos que se llevan a cabo en la
Unidad, con la finalidad de formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades, asi como contar con
una herramienta de consulta e induccion al personal de la Unidad referida: en virtud de haberse realizado el
manual por los responsables, es necesario que el mismo cuente con la autorizacion de la Autoridad Superior,
para poder utilizarlo por todas las areas, departamentos y unidades que conforman la Estructura
Organizacional de la Procuraduria General de la Nacién.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas: 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 90 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 31 de mayo de 2016 y acta de toma de posesion 02-2016
de fecha 03 de junio de 2016.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Transportes y Logistica”,
elaborado por Ia Direccion Administrativa a través de la Unidad de Transporte y Logistica de esta Institucion:

el cual esta compuesto de 46 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los cuales se numeran y
sellan.

Articulo 2. El presente Acuerdo surte sus efectos inrpé&iatamente, Notifiquese.-

-‘ \
Abogada’Gladys Annabelfa Morfin'
PRoqﬁRADORAGEN -
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION. -

CERTIFICA:

Que las cuarenta y siete fotocopias que anteceden a la presente, son auténticas
por haber sido reproducidas en mi presencia el dia de hoy de sus originales, las
que revelan integra y fielmente el contenido del Acuerdo nimero ciento cincuenta
guion dos mil diecisiete (150-2017) de fecha cinco de diciembre de dos mil
diecisiete, por medio del cual la Procuradora General de la Nacion, aprueba el
"Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Transporte y
Logistica”; Acuerdo que se encuentra en el registro respectivo de la Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacion, la cual estd debidamente
firmada y sellada por la Procuradora General de la Nacion y el Secretario General
de esta Institucion. Y para los usos legales correspondientes, extiendo, firmo
y sello las cuarenta y siete hojas que certifico y la presente en la ciudad de
Guatemala, el ocho de diciembre de dos mil diecisiete.
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Procuraduria General de la Naeid!



