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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 405-2022
Guatemala, 13 de diciembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de a Replblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala Y sus reformas, el Procurador General de [a Nacin ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacidn, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el corecto funcionamiento de Ia
Institucién. ’

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo nimero 002-2022 de fecha 5 de enero de 2022, fue aprobada la actualizagion del
“Manual de Normas ¥ Procedimientos de la Unidad de Transporte Y Logistica”, y en virtud que la Unidad
de Transporte y Logistica de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la Nacién, ha realizado
una actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en
la Guia para Elaboracién de Manuales de Normas ¥ Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir
la disposicion legal que apruebe la actualizacion del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el
desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional.

‘ POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemale; 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 Ia Repiblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de Ia
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas Yy Procedimientos de la Unidad de
Transportes y Logistica, Direccién Administrativa”, elaborado por la Unidad de Transportes y Logistica de
la Direccion Administrativa de esta Institucidn, el cual estéd compuesto de 48 paginas, mismos que forman
parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan

Articulo 2, Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacion nimero 002
de 2022,

U22.de fecha 5 de enero

Articulo 3. El presente Acuerdo surte-s(s efectos nmediatamente. Notifiquese.
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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 Direccién
Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente

manera:

Pl NOMBRE DE LA ‘ ,
NUM. DEPENDENCIA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

. Procurador General de la ; -

1 Despacho Superior Nagidn Copia certificada

2 Secretaria General Secretario (a) General Original

3 Direccion de Planificacion | Directora de Planificacion Copia certificada

4 Direccion Administrativa Directora Administrativa Copia del original

Unidad de Transportes y | Responsable de la Unidad de A ;

5 Logistica Transportes y Logistica Copla ceriificada

6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

: PAGINA .
Num. REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO .
1 Todas Original 0ar1r2017 | Responsable de la Unidad de
Transportes y Logistica
2 Todas Actualizacién | 17/09/2018 | Responsable de la Unidad de
Transportes y Logistica
o Responsable de la Unidad de
3 Todas Actualizacion 10/12/2021 Transportes y Logistica
T Responsable de la Unidad de
4 Todas Actualizacion 22/11/2022 Transportes y Logistica
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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 Nacion, 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 informacion 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.

£l 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 Institucién, 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
Institucion.

¢) Calculo 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 polizas 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 actualizados:

a) Registro de cupones de combustible asignados, en existencia y utilizados segun 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 Institucidn.

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.

VERSION: ACTUALIZACION 4
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Los términos indicados a continuacion figuran en el contenido del presente Manual, tendran el
siguiente significado:

Autorizacion de salida: Es el documento con el que se autoriza al Conductor de Vehiculo retirar
de las instalaciones, el vehiculo que le fue asignado para efectua |la comision oficial.

Cupén canjeahble por combustible: Valor autorizado por la empresa contratada, la cual
proporciona, contra entrega, el servicio de abastecimiento de combustible en presentacion diésel
0 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 de un mecanico
automotriz acerca del estado actual de los vehiculos que estan al servicio de la Procuraduria
General de la Nacién.

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

Nombramiento: Documento que emite el responsable de la Unidad de Transportes y Logistica
por medio del cual nombra a un Conductor de Vehiculo para 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.

41. SIGLAS/ACRONIMOS

NUM. ACRONIMO DESCRIPCION
1 CGC Contraloria General de Cuentas
2 PGN Procuraduria General de la Nacién
3 SAT Superintendencia de Administracién Tributaria
4 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
5 - uTL Unidad de Transportes y Logistica
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5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucion Politica de la Reptblica de
Guatemala.

Congreso de la Republica de
Guatemala

Decreto Numero 512, Ley Organica del
Ministerio Publico.

Decreto 70-94. Ley del Impuesto sobre
circulacion de vehiculos terrestres, maritimos y
aereos.

Decreto 132-96. Ley de Transito.

Presidente de la Reptblica de
Guatemala

Acuerdo Gubernativo 273-98. Reglamento de
Transito.

Acuerdo Gubernativo 106-2018. Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional
de Control Interno (SINACIG).

Procuraduria General de la
Nacién

Acuerdo 121-2015. Reglamento para cupones
de combustible.

Acuerdo 10-2016. Reglamento para [a
administracion y uso de los vehiculos propiedad
de la 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 Nacién
Acuerdo 58-2019, Mision, Vision, 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 44-2021, Manual de Higiene vy
Seguridad en el Trabajo.

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

Acuerdo 20-2022, Codigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion,
Manejo y Salvaguarda de la Informacion.
Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de
Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
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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 Unidad de Transportes y Logistica de la Direccién
Administrativa de la Procuraduria General de la Nacién, con Iz finalidad de formalizar y agilizar
las actividades recurrentes.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Formalizar los pasos, secuencias y actividades trabajadas para ratificar la experiencia y
conocimiento de la Unidad de Transportes y Logistica.

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

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

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de
Transportes y Logistica, de la Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la
Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente manual, es
responsabilidad de la Unidad de Transportes y Logistica de la Direccién Administrativa de la
Procuraduria General de la Nacién.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Unidad de Transportes y Logistica de la Direccién Administrativa de la
Procuraduria General de la Nacién, en virtud de la validacion que consta en las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de la Nacion, 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 Republica, se realiza la publicacion en
el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de {,’E;J,},
Transportes y Logistica de la Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la ;é:.,;“‘: ‘e?;
Nacion, revisado por el responsable de la Unidad de Transportes y Logistica; entra en 22y, 3T
vigencia con la aprobacion del Procurador General de la Nacién por medic de Acuerdo. ‘%:{ ""‘*"j

L TR
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. EI MNP sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias gue asi lo justifiguen
y para facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran intercambiables.

. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe de la Unidad de
Transportes y Logistica, razonando sus causas, 0 por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

. 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 Unidad de Transportes y Logistica, dentro y fuera de sus instalaciones
en todo el territorio guatemalteco.

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

. Cualquier disposicion 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.

La solicitud de vehiculo y asignacion 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).

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

La persona, a la que se entrega combustible para efectuar una comisién oficial en el interior
de la Repliblica, es responsable de liquidar la cantidad entregada, mediante comprobante, de
la gasolinera en la que abastecio.
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Las llantas nuevas colocadas a un vehiculo al servicio de la Procuraduria General de la
Nacion, deben ser marcadas con el Codigo 746, correspondiente a la numeracién de las
siglas PGN, con el fin de identificarlas.

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

Todo conductor de vehiculo de la Unidad de Transportes y Logistica debe tener licencia de
conducir vigente y entregar una copia al Técnico (gestién 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 Procuraduria General de la Nacién que sea asignado a una
comision al interior de la Repulblica 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 seguln 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 Unidad de
Transportes y Logistica cualquier situacion que esté relacionada con el mismo (reparaciones,
mantenimiento, accidente, falla mecanica, siniestro, etc.).

. La FORMA PGN-UTL-002, Entrega y/o recepcién 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 comisién debera encargarse de la misma.

La asignacion semanal de combustible sera el primer dia habil de la semana. En el caso de
vehiculos que no se utilicen los primeros dias de la semana por algtn desperfecto u ofra
situacién, la asignacion se hara por comisidn. Asi también, los vehiculos que sean asignados
en el transcurso de |la semana a una comision departamental, se les asignara combustible 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:

i. Monte de la reparacion.
ii. Valor comercial del vehiculo.

FECHA: 22/11/2022
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iii: Deterioro general del vehiculo.

No se efectua entrega de combustible a los conductores de vehiculo hasta que liquiden el
combustible que se les haya entregado anteriormente.

11. RESPONSABILIDADES

Responsable de la UTL

a.

m.

Programar, coordinar, asignar, dirigir y supervisar la ejecucién de actividades que desarrolla
el personal de la Unidad de Transportes y Logistica, asi como, el visto bueno de los
diferentes informes que presenten.

Inspeccionar mensualmente el estado general de los vehiculos al servicio de la Institucion.

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

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

Proporcionar y coordinar el apoyo logistico necesario para el adecuado desarrollo de las
actividades de la Institucién asignadas dentro y fuera del perimetro capitalino.

Coordinar, con la Direccidén Administrativa, las acciones a desarrollar para la contratacion del
servicio de Poliza de Seguro para los vehiculos al servicio de la Institucion.

Asignar piloto y vehiculo para cubrir los rescates de la Procuraduria de la Nifez y
Adolescencia y de la Unidad de Proteccién de los Derechos de la Mujer, Adultc Mayor y
Personas con Discapacidad, independientemente del horario en que éstos ocurran.

Coordinar con la Aseguradora contratada por la Procuraduria General de la Nacién, la
documentacion para la gestion de pago de deducible o recuperacion derivada de casos de
accidente, robos u otra situacién que se presente y estén cubiertas por la poliza de seguro.

Resguardar lubricantes y repuestos para vehiculos al servicio de la Institucion.

Coordinar con el ajustador asignado por la aseguradora contratada, cuando ocurra algun
percance, para que, emita reporte de dafios y asignacion de talleres segln corresponda.

Dar seguimiento a la cantidad de cupones por combustible en existencia para evitar el
desabastecimiento de los mismos.

Distribuir cupones de combustibles a las dependencias institucionales autorizadas, de
acuerdo a resolucién emitida por el Despacho Superior.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Transportes y Logistica de Ia Institucion.
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n.

0.

Revisar, analizar y autorizar las solicitudes de adquisicidn de bienes, suministros y/o

servicios.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo 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.

Ordenar, foliar y controlar la FORMA PGN-UTL-001 (Anexo 1), recibidas para calcular y
asignar el combustible seg(in vehiculo y destino de la comision.

Controlar y llenar la FORMA PGN-UTL-002 (Anexo 2), para entrega y/o recepcién de
vehiculos (rayones, raspones, golpes, falta de accesorios, herramienta, etc.).

Registrar y controlar el kilometraje de los vehiculos: FORMA PGN-UTL-004, Bitacora de
recorrido (Anexo 4), y actualizarlo cada vez que se efectlie una comisién oficial dentro y/o
fuera del departamento de Guatemala.

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

Controlar y gestionar mensualmente las multas de trénsito en las diferentes municipalidades
para todos los vehiculos al servicio de la PGN.

Elaborar la programacién y asignacion de vehiculos a los pilotos para efectuar comisiones
requeridas por las diferentes dependencias de la Institucion.

Velar por el resguardo de las llaves de los vehiculos al servicio de la Institucién.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Técnico (Gestién de Vehiculos)

a.

Atender de manera personal o por via telefénica, al personal de la PGN y delegaciones
regionales en los requerimientos relacionados con los vehiculos.

Elaborar dictdmenes, solicitudes de compra, requerimientos de almacén, certificaciones,

oficios, providencias, todo lo relacionado con vehiculos para presentarlos donde corresponda.

Elaborar cartas de conformidad por servicios de reparacion y mantenimiento de vehiculos
para firma de quien acepta el servicio.

Gestionar las firmas de las partes interesadas en los formularios y documentos para llevar a
cabo el tramite correspondiente al pago de los talleres o proveedores.

1)
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e. Llevar registro y control actualizado del archivo electronico de dictamenes emitidos por esta
dependencia institucional.

f  Actualizar bitacoras de mantenimiento y reparacién de los vehiculos al servicio de la
Institucion.

g. Recibir y entregar correspondencia relacionada con la Unidad de Transportes y Logistica.

j. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Secretaria

a. Asistir de forma personal o por via telefonica, al personal de la PGN y Delegaciones
Regionales en los requerimientos relacionados con vehiculos, en caso que, el Técnico
(gestién de vehiculos) se encuentre en ausencia justificada.

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

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

d. Brindar informacién para la elaboracién de la memoria de labores de la PGN.

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

f.  Apoyar en el registro y control actualizade del archivo fisico y electronico de dictdmenes
emitidos por esta dependencia institucional.

g. Conformar expediente, con base al formate de solicitud de adquisicion de bienes, suministros
ylo servicios de la Unidad de Compras para el pago de servicios de mantenimiento o
reparacién a vehiculos.

h. Apoyar en los diferentes requerimientos efectuados a la Unidad de Transportes y Logistica.

Todas aquellas actividades relacionadas con el carge que le sean asignadas por el jefe.

Auxiliar (Combustible)

Llevar el registro, control y entrega de cupones de combustible, conforme a la Resolucion en

a.
la que se consignan las cuotas autorizadas por el Despacho Superior.

b. Realizar la entrega de cupones canjeables por combustible, los primeros cinco dias de cada
mes.

¢. Elaborar la hoja de control de entrega de cupones de combustible, conforme a las cuotas

autorizadas o segun conteo realizado a traves del cuadro de control de consumo mensual de
cupones de combustible.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 22/11/2022

PAGINA 14 DE 48




o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
"i% TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA

Procufotinia Gensial da o Nocin

DE USO
INTERNO

d. Recepcién de los cuadros de control de consumo mensual de cupones de combustible, para
determinar la cantidad de cupones que deben ser entregados conforme al consumo y cuota
autorizada.

e. Elaborar y suscribir los conocimientos méviles (control de entrega de combustible) para la
entrega de cupones canjeables por combustible, los cuales seran autorizados por el Director
Administrativo.

f. Enviar los cupones de combustible a Delegaciones Regionales, por medio de la empresa
encargada de mensajeria.

g. Entregar los cupones de combustible a las Jefaturas, debiendo verificar que sean firmados y
sellados por la persona correspondiente.

h. Registro en los libros autorizados por la CGC en donde se consta la entrega de cupones de
combustible.

i. Archivar los cuadros de control de consumo mensual de cupones de combustible,
conocimientos méviles (Control de Entrega de Combustible); hoja de control de entrega de
cupones de combustible impresas en las hojas méviles autorizadas por la CGC y registro en
libro de conocimiento auterizado por la CGC.

|- Elaboracion de informes mensuales para Informacion Publica y Despacho Superior.

k. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Conductor de Vehiculo

a. Conducir un vehiculo al servicio de la Institucion transportando personal y/o carga diversa, a
los lugares que le sea requerido.

b. Revisar diariamente el vehiculo asignado para verificar el buen funcionamiento (nivel de agua,
aceite de motor, liquido de frenos, aceite hidraulico, etc.) v que éste cuente con las
herramientas bésicas (iricket, llave de tuerca, triangulos y llanta de repuesto).

¢. Mantener limpio el vehiculo asignado, asi como, velar por el cuidado del mismo.

d. Atender las comisiones son asignadas en los diferentes departamentos del pais por
situaciones extraordinarias de trabajo.

e. Completar la boleta de solicitud de mantenimiento o reporte de desperfectos mecanicos
(Anexo 5) cuando el vehiculo asignado llegue al kilometraje preestablecido.

f. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Técnico (Mecanica Automotriz)

a. Evaluar los talleres mecanicos que brindan servicio y reparaciones a los vehiculos de la ..gm'&j}""ﬁgo,
. o - A g 5 Y
Procuraduria General de la Nacion para determinar precios y calidad de los mismos. EAPRCiAl
ol tE
hf.ﬂ 3;
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Realizar las observaciones sobre la viabilidad de las cotizaciones de los talleres de
reparaciones y servicios a los vehiculos de la Procuraduria General de la Nacién.

Efectuar de forma periodica inspeccion mecénica de los vehiculos al servicio de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

Mantener limpio el vehiculo asignado y realizar reparaciones menores de mecanica cuando
se requiera.

Participar en las comisiones asignadas para los diferentes Departamentos del pais.

Elaborar dictamen mecanico preliminar para efectuar reparaciones de los vehiculos al servicio
de la institucion.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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12, DESCRIPCION 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 REPUBLICA DE GUATEMALA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Entrega FORMA PGN-UTL-001, Solicitud de
. i vehiculo para comision (Anexo 1) con la
1 Dependencia Sollcitante informacion requerida, las respectivas firmas y
sellos.
¢Cumple la FORMA PGN-UTL-001 con Ila
informacién, firmas y sellos requeridos para ser
. recibida?
z Secretaria a. Si, continta en actividad 3.
b. No, devuelve a la dependencia, regresa a la
actividad 1.
Ingresa la FORMA PGN-UTL-001, Solicitud de
5 o ; vehiculo para comision (Anexo 1) a Ia
3 ;l;u:rr:,r:c:é:g)rmmstratwo en programacion diaria, asigna vehiculo, piloto y
P calcula el combustible para efectuar la comision
oficial.
Recibe, analiza y autoriza la FORMA PGN-UTL-
4 Responsable de la UTL 001, Solicitud de vehiculo para comision (Anexo 1).
5 Técnico (administrativo en Informa al Conductor de Vehiculo, la comisién
transportes) asignada.
. - . Llena la FORMA PGN-UTL-002, Entrega y/o
6 Técnico (administrativo en recepcién de vehiculos (Anexo 2) y verifica que la
transportes) forma tenga las firmas respectivas.
Técnico (admiinistrativo en Ela_bora la FORMA PGN-UTL-003, Autorizacion de
7 transportes) salida del vehiculo (Anexo 3) y la entrega al
Conductor de Vehiculo.
. Verifica el nivel de combustible del vehiculo al
8 Conductor de Vehiculo servicio de la institucion,
¢ Necesita el vehiculo asignacién de combustible?
9 Conductor de Vehiculo a. 3Si, continGia en la actividad 10.
b. No, contintia en la actividad 11.
Entrega al conductor de vehiculo la asignacion de
10 Responsable de Ia UTL cupones para combustible (Anexo 10) para
efectuar la comision oficial.
11 Conductor de Vehiculo Efectda la comisidn oficial. ﬁd-%
Fin del procedimiento S )

Atlndp,
q‘:‘,_s oy
!A-
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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 REPUBLICA DE GUATEMALA

GUATEMALA

PROCEDIMIENTODE SOUCITUD DE VEHICULO PARA EFECTUAR COMISIONES OFICIALES DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA ¥ EN EL INTI
DE

ERIOR DE LA REPUECA

Téenico{administrativo en
transportes)

Responsable de la UTL

Cenductor de Vehiculos

Ertregs FORMA PGH-
U001, Solicitud de
vehiculo

/\-._\
sle con s FORTA,

i

Ly PGNUTL-O0T san e

TS rauishon?

L >y

Ingresa la FORMA PGN
U001 8 la
cion diaria,

1

Reciba, 3l ysutorls

axigns vehioulo, pioto y

calrula canticded de-

Infarma af Canductor !
anignana i
|

S

Uona ls FORMA PGNUTL:
02 |

L -

==

setre fa comisidn g

1a FOAMA PENAUTLESL ‘
i

Verfieaclpivelde |

| Eiabora 1 FORMA PGN
| uTL003

{_

| Entroga los eupones de _'_“’
;m-..m-aw-..g.yLy——g_ {hinceita asignaciid?
1 devVenioies \

combumtibie del vehiculo |

¥

Efectdn In comisién
clicial

T
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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 de combustible

segun Resolucion.

Verifica el consumo de cupones de
combustible mensual, a través del Formato
para Control de Consumo Mensual de
2 Auxiliar (Combustible) Cupones de Combustible (Anexo 9) vy
determinar la cantidad de cupones que deben
ser entregados conforme al consumo y cuota

autorizada.
Registrar la cuota de combustible en la hoja
3 Auxiliar (Combustible) de control de entrega de cupones de

combustible, segln Resolucion vigente.

Elabora los conocimientos moviles (control de
entrega de combustible) de acuerdoe a
calculos realizados en la hoja de control de

- < entrega de cupones de combustible, segln
4 Auxlliar (Combustible] consumo y cuota autorizada de cada
Delegacion Regional y/o Jefatura, traslada
para revisién y visto bueno del Director
Administrativo.

5 Director Administrativo Revisa, firma y sella de visto bueno y traslada
Recibe, revisa, firma y sella los conocimientos

6 Responsable de la UTL moviles (control de entrega de combustible), y
traslada.

Recibe y entrega los cupones de combustible
por medic de los Conocimientos Moviles
(Control de Entrega de Combustible) a cada
Jefatura, quienes deben firmar y sellar de
7 Auxiliar (Combustible) E;c;t:\lj:',) adicional llenar libro de conocimientos

Nota: En el caso de las Delegaciones regionales, remite
los cupones y los conocimientos méviles, por medio de la
empresa de mensajeria, archiva una copia de los
conocimientos méviles con sello y firma de envio.

Archiva los conocimientos méviles firmados vy
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 el
delegado en un plazo de 4 dias habiles posteriores a la

fecha de recepcién. éﬁ%

Imprime la hoja de control para entrega de i‘:z"r “'~“;€:?_.'

9 Augxiliar (Combustible) cupones de combustible, en el libro de control % 53
de cupones de combustible denominacién "ﬂd.r;&u.ﬁ
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NUM. RESPONSABLE

DESCRIPGION DE ACTIVIDADES

Q.50.00, hojas moviles autorizadas por la
CGC.

10 Responsable de la UTL

Revisa, revisa, firma y sella la hoja de control
de entrega de cupones de combustible para el
lioro de control de cupones de combustible
denominacién  Q.50.00, hojas moviles
autorizadas por la CGC vy traslada a Auxiliar
(Combustible).

11 Auxiliar (Combustible)

Archiva la hoja de control de entrega de
cupones de combustible, autorizada por la
CGC.

Fin del Procedimiento

Observaciones:

a. Cada vez que el Director Administrativo reciba una Resolucién aprobada por el Despacho Superior,
donde autorizan las cuotas de cupones de combustible, entregara al responsable de la Unidad de
Transportes y Logistica copia de la Resolucion, para que proceda a realizar los calculos

correspondientes.

b. Entoda gestion relacionada con el presente procedimiento, se debe dar cumplimiento al Acuerdo 121-

2015, Reglamento para el uso, regisiro, asignacion y entrega de cupones canjeables de combustible y

su reforma.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CUPONES
CANJEABLES POR COMBUSTIBLE A LAS DEPENDENCIAS AUTORIZADAS

FLUJOGRAMA DE PRCCEDIMIENTOPARA ENTREGA DE CUPONES CANJEABLES FOR COMBUSTIBLE A LAS|
DEPENDENCIAS AUTORIZADAS

Auxlllar (Cembustible)

Diractar

de la UTL

nicio 3
———

Los primeros cinco dias
mes

hiblios de coda
realizar canleo de |
lcuponos de combustible |
segin Resolucisn

—_—

Voritica el consumo do|
cupenes de combustible
mensual y determinar la
cantidad de cupones que |
deben ser enwregados y |
<uocla autorizada . i

S S

Registrar la cuota de |
combustible on la hoja de |
conlrol  de  entroga de |
cupones de combustible |
segdn Resolucién vigonte

[Elabora Tos canccimisntas )
moviles  do acuardo &
célculos reallzades segln |

cuota |

sulorzads  de  cada;
Delagacitn Reglonal y /o'
Jofatura y Hlena libro do
|conccimienta (manual)
Reciba y entroga 1
cupones da cambustible |
por  meclo de  los !
I

visto buono y devualve.

Revisa, firma y sella de

Recibe, revisa, fimma y
sella  los :

maviles trol de
entrega de combustible )

(Control ds Entrega ce |
Combustible) a  cada;
[Jetatura, quienes deben |
firmar y seilar da recibido . |
e

THMS . .
Archiva los conocimientas
iméviles fimados Y
sellados por la persona

a
de las jefaturas .

e T e
imprime la hoja do conrol
de entrega de cupenes de

combustible, en el libro de

|Revisa, fima y selia 1|
ihoja de control de
|antrega de cusenes de

control do  cupones de
combustible denominacién
< 50,00,

lArchiva la hoja do contral
|de entrega de cupcnes de

! improsa
ipara el libro de cantrol
do cupones, sutorizadas
!pcrln cac

\combustible,  aulerizada
|peria cGC.
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12.3. MATRIZ 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
REPUBLICA DE GUATEMALA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora el nombramiento del Conductor de
1 Secretaria Vehiculo que cubrira la comision requerida

por la dependencia interesada.
2 Responsable de la UTL Recibe nombramiento y firma de aprobacion.

Recibe el nombramiento aprobado e informa
3 Secretaria al Conductor de Vehiculo, para que proceda

a realizar actividades 4.

Solicita a la Unidad de Tesoreria el

; Formularios para tramite de viaticos (Anexo 8)

* Conductor de Vehiculo para el tramite de vidticos y completa la

informacion reguerida.

Recibe, revisa y firma el formulario para
5 Responsable de la UTL tramite de viaticos y lo devuelve al Conductor

de Vehiculo.

Presenta nombramienio a la Unidad de
6 Conductor de Vehiculo Tesoreria para recibir el anticipo de viatico

(Anexo 8).

Realiza la comisién, completa formularios de
7 Conductor de Vehiculo viatico, constancias de viético de liquidacion y

liquida en la Unidad de Tesoreria.

Fin del procedimiento.
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A. 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 REPUBLICA DE GUATEMALA

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 REPUBLICA DE GUATEMALA

Secretaria Responsable de la UTL Conductor de Vehiculos

Elaborael
nombramiento del
Conductor de Vehiculo

Recibe nombramiento
y firma de aprobacién

v

Recibe el
nombramiento <
aprobado

Solicita el formulario
para tramite de vidticos
y completa
informacion

Recibe, revisay firma | I

formulario para <
trémite de vidticos

Presenta

.| nombramientoala
™| Unidad deTesoreria
para el anticipo

l

Realiza la comisién,
completa formularios
y liquida en la
Unidad de Tesoreria

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

DE USO
INTERNO

12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SERVICIO Y/O REPARACION
DE VEHICULOS EN TALLER EXTERNO

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Presenta forma PGN-UTL-005, boleta de
1 Conductor de Vehiculo solicitud de mantenimiento o reporte de

desperfectos mecénicos (Anexo 5).

Técnico (Mecanica

Recibe forma PGN-UTL-005 (Anexo 5),
revisa vehiculo y emite dictamen de la
Unidad de Transportes y Logistica (Anexo
7).

Nota: Todos los vehiculos de sede central y zona 8

2 Automotriz) deben ser recibidos por el Técnicce (Mecanica
Automotriz) para evaluacion.

e« Es para manienimiento se solicita los
suministros a la Unidad de Almacen.

e  Para reparacion se envia a taller externo.

« En Delegaciones departamentales todos los
vehiculos deberan ingresan a un taller
externo.

Recibe forma FPGN-UTL-005 (Anexo 5),
3 Responsable de la UTL firma dictamen técnico (Anexo 7) y envia

vehiculo a taller externo.

Técnico (Gestion de

Recibe forma FPGN-UTL-005 (Anexo 5),
dictamen (Anexo 7) elabora solicitud de

Vehiculos)

Vehiculos) adquisicion de bienes, suministros y/o
servicios y traslada para autorizacion.
Recibe, revisa, firma y sella la solicitud de
adquisicion de bienes, suministros y/o
servicios. Elabora expediente que contiene:
5 Responsable de la UTL Forma FPGN-UTL-005 (Anexo 5), dictamen
(Anexo 7) y solicitud de adquisicién de
bienes, suministros y/o servicios y traslada
al Técnico (gestion de vehiculos).
8 Técnico (Gestién de Recibe expediente y traslada al Director
Vehiculos) Administrative.
Revisa expedients, sella y firma con Bo.Vo.
7 Director Administrativo la solicitud de adquisicion de bienes,
suministros y/o servicios y dictamen.
8 Técnico (Gestién de Recibe expediente y solicita tarjeta de
Vehiculos) control del vehiculo.
. ‘ Revisa expediente y remite tarjeta de control
9 Unidad de Inventarios el uahicils.
10 Técnico (Gestién de Recibe, revisa el expediente, tarjeta de

control del vehiculo y traslada.
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Nim. ; RESPONS-ABLE_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe, revisa, firma, sella el expediente y
devuelve.

11 Unidad de Almacén Nota: Es un requisito para seguir con el tramite para el

pago del servicio de reparacién del vehiculo, enviado al
taller. El sello se coloca en caso que exista o no

disponibilidad del requerimiento efectuado.
Técnico (Gestién de Recibe, revisa y entrega expediente completo

Vehiculos)

12

Recibe expediente y coordina con el taller
mecanico autorizado el ingreso del vehiculo
institucional.

Fin del procedimiento

13 Responsable de la UTL
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Y/O REPARACION DE VEHICULOS EN TALLER EXTERNO
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE IMPUESTO DE
CIRCULACION DE VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

Num. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Técnico (Administrativo en
Transportes)

Consulta en el portal de la SAT (enero de
cada afio) el monto de impuesto de
circulacién que corresponde a cada vehiculo
al servicio de la PGN.

2 Técnico (Administrativo en
Transportes)

¢ Presentan multas los vehiculos al servicio de
la Institucion?

a. No, Continla en la actividad 3.

b. Si, solicita por medio de oficio el pago
de la multa impuesta, al responsable
de la misma, quien debera presentar
la constancia del pago
correspondiente. Continia en la
actividad 3.

3 Técnico (Administrativo en
Transportes)

Elabora el listado de los vehiculos al servicio
de la PGN (descripcidn del vehiculo, nimero
de placas, monto del impuesto a pagar).

4 Unidad de Inventarios

Recibe el listado y emite las certificaciones
de inventario correspondientes para entregar
al Técnico (Gestion de Vehiculos).

5 Técnico (Gestidn de Vehiculos)

Elabora la solicitud de compra para el pago
de impuesto de circulacion, adjunta listado de
vehiculos, certificaciones e imprime el
formulario de la p&gina de la SAT, hace la
foliacién de todos los documentos y traslada
al responsable de la UTL.

6 Responsable de la UTL

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

7 Técnico (Gestion de Vehiculos)

Recibe y traslada expediente y solicitud de
adquisicion de bienes, suministros y/o
servicios al Director Administrativo.

8 Director Administrativo

Revisa, firma y sella de autorizado los
documentos que correspondan.

9 Técnico (Gestion de Vehiculos)

Recibe y verifica que los documentos estén
debidamente firmados, sellados y entrega la
solicitud a la Unidad de Compras.

10 Unidad de Compras

Recibe, revisa y efectlia el tramite para el
pago correspondiente.

11 Secretaria

Imprime las calcomanias electrénicas en la
pagina de la SAT y adjunta al archive de
cada vehiculo con copia al piloto asignado a
cada vehiculo.

Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE
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INSTITUCION

PROCEDIIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE MPUESTO DE CIRCULACION DE VEHICULOS AL SERVICIO D LA INSTITUCION
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| portasaTe
montode
impuestade
tiaukgidn

[ eaborael e
Recieol bt Hecie
Lﬁsm}\ Bttt e yemite b expediente, i
uem:dmd ;[P
multzs? enicodels | certificadones msaraulum:
< deinventario taeo] |
| e 07}
§
| Traslada
Solcitael pagn | epedenley |

delamuitz 3l

neolals 4

responsabe de Dieclo |
lamisma it
j—@;ﬁ;*
| documentos y
' ablndsdde ‘ | ‘
L Comprs | Imprime bs {
i[ﬂ cakomans |
dlectrinicsy |
adjurta 2l achivo
decadavehiculo
i
{ \
S §
|
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 28 DE 48

FECHA: 22/11/2022




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

Procuraduia Gensrol de 1o Nogion

DE USO
INTERNO

12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA(CONTRATACION DE SEGURO DE
VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

Num. ' RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Anualmente elabora el listado de vehiculos
(modelo, tipo, color, placas, nimero de
chasis, etc.) que se encuentran al servicio
Técnico (administrativo en de la Institucién.

transportes)

Nota: Para la contratacién 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.

Elabora la solicitud de adquisicién de
bienes, suministros y/o servicios, para el
pago de pdliza de seguros de los vehiculos
incluidos en el listado.

Revisa y autoriza la solicitud de adquisicion
3 Responsable de la UTL de bienes, suministros y/o servicios.
Recibe la solicitud de adquisicién de bienes,
4 Técnico (gestion de vehiculos) | suministros y/o servicios, y la traslada al
Director Administrativo.
Revisa y autoriza la solicitud de adquisicion
de bienes, suministros y/o servicios.
Recibe la solicitud de adquisicién de bienes,
8 Técnico (gestién de vehiculos) | suministros y/o servicios, v la traslada a la
Unidad de Compras.
Recibe solicitud, revisa y efectia el
procedimiento correspondiente.

2 Técnico (gestion de vehiculos)

5 Director Administrativo

¥ Unidad de Compras Nota: Cuando la dependencia efectia el

procedimiento, traslada la péliza de seguros a la
Unidad de Transportes y Logistica para su resguardo.

Recibe péliza por la contratacion del seguro
de vehiculos e informa a todo el personal de
8 Responsable de la UTL la U_T‘L sobre 153 empresa que brindara’a'ei

servicio y de como proceder en cualquier
accidente, falla mecénica, siniestro o
novedad.

Fin del Procedimiento.
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SEGURO DE VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIGN DE SEGURO DE VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION
i inistrati écni i6 ; i Personal, Unid:
Técnico (administrativoen | Técnico {gstlon de Responsable de la UTL | Director Administrativo , Unidad de
transportes) vehiculos) Compras
Elabora ¢l listado de Revisa y autoriza la
vehiculos que se Elabora Anexo 7, soficitud de
ntran al servicio  para el pago de pdlza isicidn de
de la Institucian de segures bienes, sumnistros yi|
0 servicios
. - Revisa y autorza la
R“‘.’? u.!:""":.m & soficitud de
quisicion de bienes, 160 de
e blenes, suministros
s yio servicas
|
—
Recibe Anexo 7 ¥
traslada a la Unidad
de Compras
Recibe Pdliza e
informa a todo el Revisa y efectda el
personal de la UTL i
sobre la empresa que correspondiente.
brindard el servicio
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA BAJA DE LOS VEHICULOS
PROPIEDAD DE LA INSTITUCION

Ndm. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solicita y analiza dictamen mecéanico a
1 Responsable de la UTL tallof aitiEade.
Conforma el expediente (dictamen
2 Técnico (Gestidn de Vehiculos) | mecanico, copias de tarjeta y de placas de
circulacion) y elabora oficio.
3 Responsable de la UTL Revisa el expediente y firma oficio.

Recibe expediente, verifica documentos
adjuntos, analiza informe y aprueba;
4 Director Administrative devuelve el expediente a la UTL,
recomendando proceder con la gestion de
baja del vehiculo.

Solicita, por medio de oficio, al Director
5 Director Administrativo Financiero que emita opinién para que se
pueda continuar con el procedimiento.
Emite opinién y traslada el expediente a la
6 Director Financiero Unidad Inventarios para que inicie el
procedimiento de baja.

; . Tramita expediente ante la CGC para
7 Unidad de Inventarios recibir la resolucién de baja del vehiculo.
Recibe expediente y traslada la resolucion
8 Director Administrativo por medio de oficio al responsable de la
UTL.
9 Responsable de la UTL Recibe expediente y traslada al Técnico

(Gestion de Vehiculos).

Conforma el expediente con la
10 Técnico (Gestién de Vehiculos) | documentacion requerida en la SAT para
inactivacién del vehiculo.

Tramita inactivacion del vehiculo en la SAT
y archiva los documentos.

Fin del Procedimiento.

11 Director Administrativo

Observacion:
Para iniciar este procedimiento es necesario que un taller autorizado emita un dictamen mecéanico sobre el

estado del vehiculo, en el cual, se detallen los trabajos necesarios a efectuar y se indique que no es
recomendable la reparacién del vehiculo derivado del monto de la misma.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA BAJA DE LOS VEHICULOS PROPIEDAD DE LA INSTITUCION

Responsable dela | Técnico (gestion de Director , ] z i ;
uTL vihlculos) Administrativo Director Financiero | Unidad de Inventarios
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] B
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i
dictamen | - Confu_rma e
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autorizado i
| Reviaael | i Verifica
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Mo | informe
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trasbdaal € -+ resolucion por i‘
Técnico (gestion ! medio de oficio |
de vehfeulos) | b=t
Conforma
documentacién
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12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO EN CASO DE ROBO O PERDIDA DE LOS
VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

Nam. RESPONSA‘BLE ; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Al momento de efectuarse el robo o pérdida
del vehiculo comunica inmediatamente al
responsable de la UTL, y/o a la Director
1 Responsable de la UTL Administrativo, en un plazo no mayor de 48
horas, al responsable de la UTL debera
presentar informe al Director Administrativo
de lo acontecido.

Denuncia ante la Policia Nacional Civil,
2 Responsable de la UTL relata claramente cémo sucedieron los
hechos y facilita datos del vehiculo.

Presenta los documentos requeridos por
parte de la Aseguradora contratada.

Efectiia comunicacién con la Aseguradora
4 Responsable de la UTL contratada para solicitar el proceso de
indemnizacion del vehiculo robado.
Establece el hecho que generd la situacién
del robo o pérdida del vehiculo.

Con base a Ilo que establezca |Ia
Aseguradora contratada y el informe enviado
por la persona responsable del vehiculo.

3 Responsable de la UTL

8 Aseguradora Contratada

Determina ¢se debe el robo o pérdida a
negligencia de la persona responsable del
6 Director Administrativo vehiculo?
a. 8i, es negligencia de la persona
responsable del vehiculo. Continlia
en la actividad 7.
b. No, se debi6 a negligencia por
terceros o casos fortuitos. Continta
en la actividad 8.
Efectla el pago del deducible. ContinGa en

7 Responsable de la UTL la actividad .
5 - : Conforma el expediente para el pago del
nico 1 : P .
8 Técnico (Gestidn de Vehiculos) deducible. Contintia en la actividad 9.
Efectia acta en libro de la UTL para dejar
constancia.
9 Técnico (Gestién de Vehiculos)
Nota: En ambos casos, el Técnico (Gestion de
Vehiculos) de la Unidad de Transportes y Logistica,
deberé elaborar el acta correspondiente
Traslada la documentacion correspondiente
10 Técnico (Gestion de Vehiculos) |a la Unidad de Compras para el
rocedimiento de pago del deducible. L
= =g i
Fin del Procedimiento. Pt S
Sah Speg
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PROGEDIMIENTO EN CASO DE ROBO O PERDIDA DE LOS VEHICULOS AL SERVICIO DE LA INSTITUCION

Persona responsable
del vehiculo

Responsable de la UTL

Aseguradera
contratada

Directora
Administrativa

Técnico (gestion de
vehiculos)

Inicio Il
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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.

A

Procuraduria Gonoral de la Naclon

FORMA PGN-UTL-001
SOLIOTUD DE VEHICULO PARA COMISIONES

Pethas
Unidad Soficizznte:

Nexbre(s) de lafs) personz(s) que realizari(n) Ja comisidn:

Fechay hora de la comisidn;
Lz comisidn descriza se realizard enlos sizuientes hugares:

DE A

Nombre yfirma del Soliritante, (Momtre, Firma y Sello) Jefe de ta Unidad

e LLENAR, {50 EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE
I2ANSPORTES ¥ LOGISTICY

PILOTO:

VEHICULC: PLALAS:
COLIBUSTIBLE CANTIDAD ¥ NUAIFRACION TOTALEN QUETZALES |
DE CUPONES
Gasolina [m]
Diesel m]
Jefe de Transpartes

3 .
15 Avenida 9-65 Zona 13, Teléfono 2414-8787, Guztemsls, Centro América é‘-‘f&ﬂ"}"’q,
(4 €
Soa nanl)
2ot $E
&3‘,"-_" 4.
LI
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o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
iﬁ ; NI TRANSPORTES Y LOGISTI I
| "—*‘ﬂg& STICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERND
ANEXO 2: FORMA PGN-UTL-002, ENTREGA Y/O RECEPCION DE VEHICULO

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.

()
v@’%\ ENTREGA Y RECEPCION FORMA PGN-UTL-002
J Bt DE VEHICULO
Ivoeur athunia Gemeval do 1 Nacion
Fecha: Placas Nim.
Adelante
Revisién de: Salida Entrada Revision de: Salida Entrada
uquierda | Derechy
- Bocina =3 =3 Lianta derepuesto [ —
B Luces — = Uavedetuercas ] —
i Aire acondicionado |  — Tarjeta de circulacion ]
I\ Radio — == Encendedor = |
Y Antena =l =1 ol
‘ J L Cinturones de seguridad ] =l
|
| 11 Retrovisores {—] —
7 Trickat — —
Nombre del responsable de la comision:
Nombre de la persona que entregd el vehiculo:
I3
— H —— Kilometraje de salida: i je de entrada:
il ida: Ni ible da:
Nivel de combustible salida “‘\‘, e "o, ivel de combustible entrada \\‘\I"I'”J"u
Atris \E B r 4 \E B F,
Fitma de la persona que entregd el vehiculo Eirma de a persona que recibid el vehlculo
by
Firma de la persona que devolvio € vehlculo I g E Firma de la persona que recibié el vehlculo
i
15 avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América
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O MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
b L\ | TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA
: INTERNO
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

UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

| AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO |

DIRECCION ADMINISTRATIVA G "%\

Procuraduria General de la Nacién

Fecha:
Nombre;
Dependencia institucional;
Tipo de vehiculo: Placas:

Hora de salida: Hora de ingreso:

Kilometraje de salida  Kilometraje de entrada

Recorrido:

Observaciones:

Firma y sello:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES
Y LOGISTICA

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

DE USO
INTERNO

ANEXO 4:

FORMA PGN-UTL-004, BITACORA DE RECORRIDO

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

vehiculo.

w7 ] FORMA PGN-UTL-004
N‘ DIRECCION ADMINISTRATIVA
ﬁ ”ﬁiﬂn\. UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA
Procuradura Gameral de ta Nacien BITACORA DE RECORRIDO Placas:
Num.| Fecha Nombre iainstitucional Salida ot trada Sal}zgam"::mda Tipo de Fima
i
2
3
4
5
[
7
8
9
10
11
12
13
L
15

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO
ANEXO &: FORMA PGN-UTL-005, BOLETA DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

O REPORTE DE DESPERFECTOS MECANICOS

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA

A MU UNIDAD DE TRANSPORTES ¥ LOGISTICA
Cnrmsannans Loy Coroonnsiin Gsimsia

FORMA PGN-UTL-005
BOLETA DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO O REPARACION DE VEHICULO

Unidad o Delegacion:

Nombre de quien reporta:

Placas del Vehiculo:

Fecha de reporte:

Kilometraje:

Millas:

Maque con una "X" el lugar en el cual, posiblemente presente el deperfecto.

Motor Frenos Mantenimienta
Caja Fugas Liantas
Radiador Suspension Otros™

“Especifique

Documento Platos Llanla Repuesto
Radio Chuchos Llave chuchas
Encendedar Retrovisores Tricket

Llavero Neblineras Herramienta
Alfombras Bateria Triangulos
Antena Marca Extinguidor

/G :

Tipo de Combustible
Nivel de Combustible & |""'[\

Firma de guien reporta

.\“m
A.\x/a.‘o -sa:f‘,'
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FECHA: 22/11/2022 PAGINA 38 DE 48




o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
¢ ¥ RI_ | TRANSPORTES Y LO DE USO
pﬁ!ﬁ:‘\ RTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA |\ i—on o
ANEXO 6 TARJETA DE CONTROL DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE

VEHICULOS

Documento que detalla el histerial de mantenimientos y reparaciones gque se le han

efectuado al vehiculo.

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA
TARJETA DE CONTROL DE VEHICULOS

MARCA: TIPO: PLACAS:

MODELO: ASIGNADO A:

MANTENIMIENTO

FECHA INFORME KMS.

Responsable de la Unidad de Transportesy Logistica

FECHA: 22/11/2022
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) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

o TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA GG

INTERNO

g Py
Frocuraciia Geneicl de 1 Naton

ANEXO 7: DICTAMEN DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

Unidad de Transportes y Logistica UTL-xxx-2022

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

Reparacion: D

Solicitud de Reparacién de Vehiculo

Fecha: Servicio: D
Marca: Placas: Modelo:
Asignado:

Desperfecto:

Camnbio de aceite de motor,

Firma:

Dictdmen de la Unidad de Transportes

Dictamen:

Sugiere:

Firma:

Jefe de la Unidad de Transportes y Logistica

Aprobacién de la Reparaclién

Vo.Bo.

Director Administrative

L1T7)
Ty SLhtRy,
@o Sty

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

DE USO
INTERNO

ANEXO 8: FORMULARIOS PARA TRAMITE DE VIATICOS
- ) {0CURADURIA GENERAL DE LA NAGION
3 2
DAL
F ki.‘.l B
o Procusadutia Goneral de Ly Nacién FORMULARIO RG-L Nu ~
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 FOP R wondasaumpppmamminn )
#— -
Recibi de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
s i b Drce narvEs)
La Cantidad de: -
"
Por concepto de Liquidacién de Recol 1to de Gastos por Servicios Prestados
ALINTERIOR AL EXTERIOR
MOTIVD DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES DE No. CuaTA TOTALQ.
[Descripeion} PERMANENCIA DEDIAS | DIARIA
Alimentacion Q.
Hospedaje Q.
Gastos do Trasiado Q.
cimiento de Gastos par Servicios Prestados Ll
o Comprobadas o
ekt . o
UQUIDACION
el Formulario RG A No. Q. .
- o | 18
- i
Q.
Lugar y Fecha:
Contratista: ey Contrato No. e
MIT oo, Tipo de Servitio o0 ws Firma:
Revisada par: Aprobado por:
Firma o imos momemtgys pnca et sy S Firma
Selio Selio
e e e
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Frocuratutia Ganeral de 19 Nocion

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

DE USO
INTERNO

5

Pescoassuns
[ Sy

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
Acuerdo Gubernativo No. 53-2017

PROCURADURIA GENERAL DE LA NAGION
A

A

L

FORMULARIO RG-A

Ne

Por Q. —..—.

T

g

Recibi de:

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

ambrm e 1s Depreadinncs)

La Cantidad de:

iEnLeman

Por concepto de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Serviclos P d

-

AL INTERIOR

]  ALexTerior
MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES EN QUE SE FECHAS CUoTA TOTAL Q.
(Descripcion) REALIZARA DEL AL DIARIA

Sepun Requerimiento de Traslado Ndmero: ... . . S — - Bochas o
Emnitido por:

Nombre: st sk

Cargp: .. . R — -
NIT: e T No. de Contrato:

Contratista: . 3 s st ntiieisieerr 1IPO de Servicio _—
Lugar y Fecha: il e —
Firma Vo. Bo,
Y S i i

IWPRLTO PO Lrmaemia £ WIVMA & A RiT, G0daTTatd FOAMA ALTORIZADS 5 G RESOLECIMN B2 £33 20041

(TMALGUA £ 72343 CLAS 2 355120437 OE PR Diofa
CORABATIVG 113,201 T DEFECHA 10042071 £ FISCAL $-A3CS TIE3 CE TECHA 105411, L) 43 CE FOUC T LOMPRCGANTE EORVA L N 642 S RE ‘4

Vel GEL Mo 300 AL N, G035 FERE.
* My BE CUTRTAMLIE
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o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNI
DAD DE
NI | TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
No.

VIATICO ANTICIPO AL INTERIOR

E 1IA11

FORMULARIO V. A

1. LA CANTIDAD DE:

i)

RECIBI DE LATESORERIA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

SR [

2, DESCRIPCION DETALLADA 3. LUGAR EN QUE SE REALIZARA

POR CONCEPTO DE ANTICIFO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL
!

—

&, FECHAS

DEL | AL

T R AWULES 11 4H G307

E
i
]
g
-‘
H
H
Fl
Ed
B
FA
o
£
5
H
g
5
H
il
2
K
H
3
£
B
E
5
=
H
3
H
5
H
k1
&
2
i
a

- a
_ . = i &
i E4
5. SEGUN NOMBRAMIENTO No. e & DEFECHA __ EMITIDO POR F
H
3| 7. NOMBRE: T T — t
i H
L =
HES NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA: . — — 8
: :
| 10. CARGO: ___ 11.SUELDO BASE MES Q. B
T
; 12, LUGAR Y FECHA:
i 12. PERSONANOMBRADA QUE REGIBE: 14, Vo. Bo. JEFE DEPENDENCIA
i
B ; == . =
i Firma Firma
g 15, OPERADO ENCARGADO CONTROL VIATICOS SECCION DE CAJA
i
: CHEQUE Ne. e e
S
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

RAL DE LA NACION

= PROGCURADURIA GENE
i 3 :
H
H
i
H SERIE “A”
i VIATICO CONSTANCIA
g AL INTERIOR Fomutaiav.C.  1NO-
H
En cumplimiento de! Reglamente Genural 00 Vidlees vganio
SE HACE CONSTAR
Qun 6l 560007
3 Canga:.
g Purmananié an Comisién Ofical en los luparos ¥ lecha que se Indican:
FECHA AUTORIDADES FECHA AUTORIDADES
ACUIEN CONSTA AQUIEN CONSTA
LUGAR DE PERMANENCIA YHORASY (Firma y Selio) YHORAS {Firma y Sello)
El INICIO FINALIZACION
H .
| FECHA: FECHA:

1
. i HORA: HORA:
£
i
H
2 FECHA: FECHA:
i12
E HORA: HORA:
H
3 T
3
i FECHA: FECHA:
i3
§ HORA: HORA:
B
H i
F FEGHA: FEGHA: ‘
3|4 :
£ HORA: HORA:
H FECHA: FECHA:
RS
! HORA: HORA:
£
£
z
! FECHA: FECHA:
; 6
£ HORA: HORA:
% |

T

T 63 ST AT F I 0

FECHAY HORA DE SALIDA DE LA SEDE:

FECHAY HORA DE INGRESO A LA SEDE:
MOTA: ENTIEMDASE COMO SEDE: EL LUGAR EN EL QUE HABITUALMENTE LAB

ORA LA PERSONA DESIGNADA

&
)

=
=

ety
5 Sy:""_‘
=

L)
<
a

-
=
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

4\
T | TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

ST RIE N

T T e LR

N BImIMErsR

0 B

o P8 LA ORI AT S 442 BRI BT SR TS Py e B -

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

@

—}IATIGO Li(_!mDACION 1 F;mruWario VL No.

SERIE A"

—

AL INTERIOR PORD. o _—
Fecibi de ta Seccén do Can de Ja Procutsduna
Genetal g2 la Nagidn, ka cantdad de =
e
Por canceplo de antaipd viAhco para sl currglimenio d 1 sigulents Comisién Ofdial;
LUGARES DE |MUMERO| CUQTA TOTAL
DESCRIFCION DE LA COMISION PERMANENCIA | DEDIAS | DIARIA a.
i H
Suman los gastos del walco: Q. Z
Olros gasies oerivacos sagun comarnbanta ¥ pianilia aduntos. Q
TOTAL: a e
LIQUIDACION :
RECIMID0 POR MEDIG DEL FORMULARID WA, No. o E
2 . 5
Reintegro a
¢ a ml lavar: e
TOTAL: a.
Lugar yleonni_ . s
Pastida presupuoslard @ 1o quo su rrga elgasio . TP TRCRE.
Nembra: . {17, = H— e
Carge: Supldc
lovisndopor: [ = Autbrirao et e e
Fiema SR Firmas . -
Cargo = Cargo: _ == ==
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DE USO
INTERNO

MENSUAL DE

TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA
FORMATO PARA CONTROL DE CONSUMO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

CUPONES DE COMBUSTIBLE

ANEXO 9:

DEAGILO 1o SHotng & opjog ()
DU PP OUTHIIO Y ()
ORI P i ()
TR o3 Bp sqoveadivy
Gl SHUTPDIN(4) muosed 1% op oges
rizonon 4 o g expaton
TATLD U PP OFG
BHOVA | QVAINYD
RCD#M®BI
TRILSMENCO FHOLD o0
NODYIIDHOD
K0 T
ooys | caspr | osmma | omvs | ospes |oseom | W | ma o
BROOVAXTRO | (STIVIAND HEOIVSEALED HOWA VTR ouvizeoy | M HDDOSE amioon) wiows
10079 20 40TVA TUOIMOD BT SROD o
[bpihb Bagy

LT vy vacnay FoRkn

DIMOIN ug D]

MACRONVEY VIRV 51 VAAVALD OYCHA VL OEV IV vy
YIAWOSHIVETHOUDLV RY i iy

SRR I ERON KT PESRIA OIARO T ORI 1 (R

Procurathuio General da o Nemien

RREOPR el |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

TRANSPORTES Y LOGISTICA, DIRECCION ADMINISTRATIVA | DEUSO

INTERNO

ANEXO 10:

FORMATO CONTROL DE ENTREGA DE CUPONES DE

COMBUSTIBLE PARA LOS VEHICULOS ASIGNADOS A LA UNIDAD DE
TRANSPORTES Y LOGISTICA

CONTROL DE ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE _]

Folio No.

Fecha:,

_/

Nombre:

Placas:

Kilometraje:

Firma:

Obsarvaciones:
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Procuraduria General de la Nacion

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las veinticinco fotocopias que anteceden a la presente, impresas en
su lado anverso y reverso a excepcién del folio uno impreso Unicamente en
su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original,
las que revelan integramente el contenido del Acuerdo nUmero
cuatrocientos cinco guion dos mil veintidds (405-2022), de fecha trece de
diciembre de dos mil veintiddés, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que cerlifico y extiendo la presente en hoja independiente, en la
ciudad de Guatemalq, el quince de diciembre de dos mil veintidés.

I
L
|
|

Secre’rana General
Procuraduria General de la Nacion

Lice %Y“MMG cevedo S o

nﬁ(g'

Ao

09

/PGNGuatemalaOficial

@PGNguatemala

Direccion: 15 avenida g-6g Zona 13, Guatemala, Centro América

PBX: 2414-8787

www.pgn.gob.gt



