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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 558-2021
Guatemala, 8 de junio de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la Ley del
Organismo Ejecutivo, le corresponde a la Autoridad Superior, ejercer la direccion politica, técnica y
administrativa del Ministerio a su cargo, asi como la administracion de los recursos financieros y
humanos bajo su responsabilidad.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficios Numeros AG-00346-2021 y AG-00347-2021, ambos de fecha 3 de junio de
2021, fueren remitidos los Manuales de Normas y Procedimientos de distintas dependencias del
Ministerio de Cultura y Deportes, avalados por el sefior Administrador General, en virtud que es
necesario actualizarios porque permitiran agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco
de la Ley, por lo que es perlinente emitir la disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194
literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) del
Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo;
y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, de fecha 10 de enero de 2008,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido de los Manuales de Normas y Procedimientos,
correspondientes a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes siguientes:

a) Seccion de Servicios Generales;

b) Caja Chica;y,

c) Fondo Rotativo Interno.
ARTICULO 2. Los Manuales que se refieren en el articulo 1 del presente Acuerdo, deberan darse a
conocer a todas las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya observancia es
obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.
ARTICULO 3. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
actualizacion y elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de cada uno de sus
entes y siendo la seccion de servicios generales uno de ellos, pone a disposicion la
presente herramienta administrativa.

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento y la
mejora de la operacion institucional, la seccién de servicios generales establece el
presente Manual de Normas y Procedimientos como un instrumento orientador y de
apoyo en el que se consigna de forma metodolégica el funcionamiento interno de las
diferentes areas que conforman dicha seccion.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacion de un producto concreto,
permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita
su duplicidad y discrecionalidad en la actuacion de los servidores publicos. Su utilidad es
multiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno referente a la descripcion
de las tareas, ubicacion y puestos responsables.

Este documento contiene la descripcion y secuencia de las actividades que deben
seguirse para la realizacién de las funciones del personal y para cada uno de los
procedimientos se incluye la normativa que sustenta los mismos, asi como una
descripcién detallada de los pasos a seguir, al final de cada descripcion se incluye un
diagrama de flujo que presenta de manera grafica la secuencia logica de dichos
procedimientos. Por ultimo, se incluyen los anexos con los formularios utilizados para
optimizar los procedimientos, buscando la eficiencia y eficacia de la gestion
administrativa.

El trabajo de elaboracién del presente manual parte de las directrices emanadas de las
autoridades superiores de este Ministerio, con el fin de promover el orden administrativo
y la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los trabajadores del Ministerio de Cultura y Deportes, las
directrices para facilitar y ejecutar de forma eficiente y efectiva la
prestacion de los servicios y funciones de la seccién de servicios
generales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer la secuencia légica, coherente y sistematica de los
procedimientos que se ejecutan en la seccién de servicios
generales.

o

Presentar los pasos a seguir para contribuir al funcionamiento de
los mecanismos y herramientas administrativas de control para
uso de todos los servicios que presta la seccion.

3. Lograr una coordinaciéon y una comunicacion efectiva entre los
funcionarios, directivos y servidores publicos con la seccion de
servicios generales en relacién a la ejecucion de las funciones de
esta.
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BASE LEGAL

Este ministerio fundamenta y orienta su accionar con base a sus mandatos
legales e institucionales; asi como en las politicas publicas vinculadas a las
funciones, actividades y proyectos que se planifican.

1. Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas, Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

2. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y su reglamento.

3. Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Acuerdo Gubernativo numero122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

5. Acuerdo Ministerial 379-2017 Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

6. Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura y Deportes
7. Acuerdo Ministerial 125-2010, Reglamento General de Asignacion y Uso
de Vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes y sus reformas en

Acuerdo Ministerial 55-2012.

8. Acuerdo Ministerial nimero 1165-2020 que corresponde a la Telefonia
Celular

9. Reglamento de Viaticos 2016, y reformas 37-2017

10.Acuerdo Ministerial numero 833-2019, Manual de Normas vy
Procedimientos para la Adquisicién y Manejo de Cupones Canjeables por
Combustible y/o Lubricantes.

s
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FECHA DE .
MINISTERIO DE SECCION DE SERVICIOS | EMISION abril 2021
CULTURAY GENERALES MANUAL DE CODIGO MCD-SSG-01
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS Y OTROS
PROCEDIMIENTO SERVICIOS
OBJETIVO Contar con un procedimiento que describa los pasos a seguir para

realizar pagos mensuales de los servicios basicos de las unidades
ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.

INICIA Asistente de Servicios Generales.
FINALIZA Asistente de Servicios Generales.
1. De los servicios basicos:
NORMAS Unicamente se consideran servicios basicos los siguientes:

e Energia eléctrica.

Agua envasada para consumo del personal.

Extraccion de basura.

Alcantarillado.

Telefonia fija y movil.

Internet.

Enlace dedicado (Enlace MINFIN y MICUDE),

y se realizara el pago de los mismos segun aplique a cada
seccion.

2. De la clasificacion de otros servicios:
Las secciones de servicios generales a las que corresponda seran
las responsables del pago de los siguientes servicios no clasificados
como basicos:

¢ Arrendamiento de fotocopiadoras.

e Suscripciones varias.

3. De los pagos de servicios acordados:

Las secciones de servicios generales a quienes corresponda; seran
los responsables de realizar los pagos de servicios acordados entre
Viceministerios, del Ministerio de Cultura y Deportes, mediante
Convenio de Cooperacion, autorizado por la Autoridad Superior de
la institucion mediante un Acuerdo Ministerial.

4. De la documentaciéon que acompana las liquidaciones
para pago de Servicios:
Unicamente se realizara el pago de los servicios si la liquidacion

contiene los siguientes documentos:
\ 5
/
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6.
El

Formulario de Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios.

Factura del servicio debidamente razonada, firmada y sellada
por el jefe de la secciodn, el jefe administrativo o administrativo
financiero y directores cuando aplique.

Carta de satisfaccion para los servicios que corresponda.
Solicitud de gastos cuando aplique.

Carta de solicitud de pago cuando aplique.

Cuenta Corriente de saldo y de pagos cuando aplique.
Listado de ubicacion del equipo rentado.

Listado del personal que tiene asignado teléfono movil.
Verificador de facturas de la SAT cuando aplique.

Patente de Comercio de Empresa cuando aplique.

Registro Tributario Unificado (RTU Ratificado) cuando
aplique.

Patente de Comercio de Sociedad cuando aplique.
Nombramiento del Representante Legal cuando aplique.
Copia del Contrato cuando aplique.

Copia del Acuerdo Ministerial cuando aplique.

5. De las firmas en el formulario de Requisicién de Bienes,

Suministros, Obras y Servicios:

Unicamente podran firmar de autorizado el formulario las siguientes
personas:

Solicitante.

Jefe del Solicitante.

Responsable, Encargado y/o Técnico del Centro de Costo.
Jefe/encargado de almacén, cuando corresponda.

Vo.Bo. Administrador General y/o Director General.

Del pago de los servicios:
departamento financiero recibira el expediente completo

debidamente conformado y realizara el pago por medio de caja
chica, fondo rotativo o acreditamiento a cuenta.

Q;I____
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. | DESCRIPCION

INICIO:

Asistente de Servicios
Generales

Elabora Formulario de Requisicion de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios.

Recibe facturas, las razona y adjunta la
papeleria de soporte segun el servicio a

pagar.

Traslada el expediente al jefe de servicios
generales para revision y autorizacion.

Jefe de Servicios Generales

Recibe y revisa el expediente:

a) Si no esta completo lo devuelve a
asistente para que se realicen las
enmiendas.

b) Siesta completo lo firma y devuelve a
asistente para que continte el
proceso. (continda en paso 7).

Asistente de Servicios
Generales

Recibe el expediente para realizar las
correcciones

Realiza las correcciones.
Traslada al jefe de servicios generales
(vuelve al paso 4).

Recibe el expediente firmado y gestiona las
firmas del jefe administrativo, administrativo
financiero o directores, segun corresponda.

Traslada al departamento financiero o centro
de costo segun corresponda.

Departamento
Financiero/Centro de Costo

Recibe y revisa el expediente:

a) Si no estd completo lo devuelve a
asistente para que se realicen las
enmiendas.

b) Si esta completo lo recibe para lo
correspondiente. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Asistente de Servicios
Generales

10

Recibe el expediente para realizar las
correcciones.

11

Realiza las correcciones.
Traslada al jefe de servicios generales
(vuelve al paso 9).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud de pago de servicios basicos y otros servicios

Asistente de Servicios

Departamento Financiero / Centro de
Generales ;

Jefe de Servicios Generales Eatts

| Inicio )

Y

Incompleto
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MINISTERIO DE SECCION DE SERVICIOS EMISION
CULTURAY GENERALES MANUAL DE CODIGO MCD-SSG-02
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
NOMBRE DEL ASIGNACION DE VEHICULOS A FUNCIONARIOS O SERVIDORES
PROCEDIMIENTO PUBLICOS
OBJETIVO Establecer los pasos necesarios para la asignacion de vehiculo a
funcionarios o servidores publicos de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deportes.
INICIA Solicitante.
FINALIZA Solicitante.
NORMAS 1. De la solicitud de asignacién de vehiculos:

Los funcionarios o servidores publicos que soliciten asignacion de
vehiculo deberan hacerlo mediante oficio dirigido al director
general/administrador general, justificando la necesidad del mismo;
quien dara Vo. Bo. a dicha solicitud.

2. De quienes pueden solicitar asignacion de vehiculo:
Unicamente funcionarios o servidores publicos, cuyas funciones
ameriten el uso de vehiculo en forma permanente. No se asignara
vehiculos a personas que no sean funcionarios ni servidores publicos
del Ministerio.

3. De la disponibilidad de vehiculos:

La asignacion de vehiculo a funcionarios o servidores publicos,
dependerd de la disponibilidad con que cuente la unidad ejecutora del
Ministerio.

4. De la responsabilidad sobre el vehiculo asignado:

o El funcionario o servidor publico a quien se le asigne vehiculo
para uso permanente, debera firmar el acta administrativa y la
tarjeta de responsabilidad.

» Seraresponsable del cuidado y uso correcto del vehiculo en las
funciones pertinentes a su cargo. La responsabilidad es
intransferible.
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5. De los servicios y reparaciones del vehiculo asignado:

El funcionario o servidor publico a quien se le haya asignado vehiculo,
debera informar al jefe de servicios generales, sobre la necesidad de
mantenimiento o reparacion del mismo para que el jefe de servicios
generales proceda con lo correspondiente.

6. Del uso del vehiculo asignado:

Los vehiculos del ministerio no deberan utilizarse para actividades
personales o ajenas al desempefio de las funciones correspondientes
del funcionario o servidor que lo tiene asignado.

S
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO:
Presenta solicitud mediante oficio de asignacion de
Solicitante vehiculo dirigido al director general/administrador
general.
Recibe y revisa el oficio de solicitud para
asignacion de vehiculo.
Consulta la disponibilidad de vehiculos a la
Seccion de Servicios Generales.
Director a) si no hay disponibilidad de vehiculos
General/Administrador devuelve solicitud mediante oficio al
General solicitante. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

b) Si hay disponibilidad de vehiculos, autoriza
la solicitud y la traslada mediante oficio al
Director Administrativo Financiero.
(contintia en paso 3).

Director Administrativo
Financiero

Recibe y revisa oficio de autorizacién e instruye al
jefe de Seccion de Servicios Generales para
proceder con la asignacién del vehiculo.

Jefe de Seccion de Servicios
Generales

Recibe y revisa los documentos, llena el formulario
de peritaje del vehiculo asignado y lo firma.

Coordina con el jefe de inventarios para realizar la
asignacion y entrega del vehiculo.

Traslada formulario al jefe de inventarios con datos
del vehiculo y de la persona que sera responsable
para elaborar tarjeta de responsabilidad.

Jefe de Inventarios

Recibe formulario de peritaje, verifica datos vy
procede a registrar el vehiculo en la tarjeta de
responsabilidad del funcionario o servidor publico
que recibe el mismo.

Posteriormente se elabora el acta administrativa
de la entrega del vehiculo.

Solicitante

En presencia del jefe de servicios generales y el
jefe de inventarios revisa las condiciones del
vehiculo, sus accesorios, lo recibe y firma:
formulario de peritaje de vehiculo, tarjeta de
responsabilidad de activos fijos y acta
administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asignacion de vehiculos a funcionarios o servidores publicos

Director General / Administrador Director Administrativo Jefe de Seccion de

Solicitante General Financiero Servicios Generales

lefe de Inventarios

l Inicio }
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NOMBRE DEL ASIGNACION DE VEHICULOS PARA COMISIONES AL INTERIOR
PROCEDIMIENTO DE LA REPUBLICA
OBJETIVO Establecer los pasos a seguir para la efectiva atencion de
requerimiento de vehiculos para comisiones al interior de la republica,
de las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.
INICIA Solicitante.
FINALIZA Jefe de Servicios Generales / Piloto asignado.
NORMAS 1. De la solicitud:

e Debera hacerse mediante oficio dirigido al director general o
administrador general adjuntando nombramientos del
personal que realizara la comision.

¢ La solicitud de vehiculo debera presentarse por [o menos con
cinco (5) dias habiles de anticipacion a la comision.

¢ Previo a presentar el oficio al director general debe verificar en
la Seccion de Servicios Generales la disponibilidad del
vehiculo.

2. De la Informacion consignada en el Nombramiento:

e Se debera especificar el lugar de destino (aldea, municipio y
departamento), determinar el kilometraje del recorrido interno
de la comision en cada lugar del municipio o departamento de
la comision asignada, la naturaleza de la comision, nombre del
personal nombrado con firma del jefe inmediato.

e Fechas y horarios de salida y retorno de la comision.

3. Del Solicitante:

Unicamente podréa solicitar vehiculo el personal que esté contratado
en las distintas unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes.

4. De la no disponibilidad de vehiculos:

e Cuando no haya disponibilidad de vehiculo el jefe de servicios
generales informara inmediatamente al solicitante de forma
verbal, correo electronico o plasmando en el oficio: sello de NO
disponibilidad.

e De NO existir disponibilidad de vehiculos propiedad de la
unidad ejecutora del Ministerio de Cultura y Deportes; la

T
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persona nombrada podra utilizar un vehiculo de su propiedad
para realizar la comisiéon conforme a lo establecido en la Ley
de Viaticos vigente.

5. De la responsabilidad de Servicios Generales:

e Sera el responsable de garantizar que los vehiculos que se
asignen para comisiones estén en condiciones adecuadas de
funcionamiento y con el combustible suficiente calculado para
el cumplimiento de la comision.

e Garantizar que el piloto utilice la ruta establecida en la solicitud
y cuando se vea obligado a cambiar de ruta debera
comunicarlo de manera inmediata al jefe de servicios
generales y posteriormente indicarlo en la seccion de
observaciones de la bitacora de recorrido.

6. De los puntos de inicio y fin de la comision:

Las personas nombradas para la comision deberan reunirse en las
instalaciones de la dependencia solicitante para iniciar y finalizar la
comision.

7. De la asignacion del Piloto:
Para la conduccion de los vehiculos Unicamente se asignaran pilotos
que pertenezcan a la seccion de servicios generales.

8. De la Responsabilidad del Piloto:

e Sera responsable del cuidado y uso adecuado del vehiculo.

» Informara sobre cualquier inconveniente de forma inmediata al
jefe de servicios generales.

e Debera realizar informe de los traslados y recorridos, asi como
de los imprevistos que surjan durante la comision; dicho
informe debera presentarse al dia siguiente de haber finalizado
la misma.

s Seraresponsable de canjear los cupones por combustibles en
las gasolineras correspondientes y debera solicitar un
comprobante donde se evidencie el canje de dichos cupones.

9. Del personal que se transporta en los vehiculos:
Solo podran transportarse en los vehiculos durante la comision las
personas consignadas en el nombramiento de la comision.

4 14
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO:

Solicitante

Consulta la disponibilidad de vehiculos a la
seccion de servicios generales.

Solicita vehiculo para comisién al interior de la
Republica mediante oficio dirigido al director
general o administrador general, adjuntando
nombramientos.

Director
General/Administrador
General

Recibe y revisa solicitud para asignaciéon de
vehiculo.

a) Si no hay disponibilidad de vehiculos
informa mediante oficio y devuelve
solicitud. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
(Ver norma 4).

b) Si hay disponibilidad de vehiculos,
autoriza la solicitud y la traslada
mediante oficio al director
administrativo  financiero o donde
corresponda. (Continda en paso 3).

Director Administrativo
Financiero

Recibe, revisa e instruye al jefe de servicios
generales para asignacion de vehiculo, piloto
y combustible.

Jefe de Seccidn de Servicios
Generales

Recibe la documentacion, la revisa y designa
vehiculo y piloto para la comision y traslada al
asistente de servicios generales para que
proceda con los tramites correspondientes.

Asistente de servicios
generales

Realiza el calculo del combustible de acuerdo
al recorrido descrito en el nombramiento de la
dependencia solicitante.

Llena el formulario de solicitud de cupones

canjeables por combustible y/o
lubricantes, para el vehiculo designado.
Traslada la documentacion al

piloto para gestion de cupones canjeables por
combustible.

Piloto asignado

Recibe la documentacién y realiza el tramite
correspondiente ante el encargado de
combustible.




SSRIENR | DRSNS
GUATEMA
DR. ALEIANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

SECCION DE SERVICIOS GENERALES
ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Encargado de Combustible

Recibe expediente, analiza los célculos, revisa
datos y documentos de soporte, para proceder
a la entrega de los cupones canjeables por
combustible.

a) Si el expediente no esta completo o
necesita modificaciones lo devuelve al
asistente de servicios generales para
subsanar o completar datos. (Continua
en paso 8).

b) Si estda completo, entrega cupones
canjeables por combustible. (continta
en paso 9).

Asistente de servicios
generales

Recibe el expediente, revisa y realiza
enmiendas y lo traslada al piloto asignado
para el tramite correspondiente. (Regresa al
paso 6).

Piloto Asignado

Recibe los cupones canjeables por
combustible y/o lubricantes.

10

Recibe y revisa el estado del vehiculo
asignado por medio del formulario de peritaje
(cuando aplique).

il

Realiza la comision y al regresar devuelve
vehiculo en las mismas condiciones que
recibio.

Jefe de Servicios
Generales/piloto asignado

12

Recibe vehiculo y procede al resguardo del
mismo, segun sea el caso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CULTURAY GENERALES MANUAL DE CODIGO MCD-SSG-04
DEPORTES | NORMAS Y PROCEDIMIENTOS [\ o1 P
NOMBRE DEL ASIGNACION DE VEHICULOS PARA RECORRIDOS INTERNOS O

PROCEDIMIENTO TRASLADO DE PERSONAL POR LABORAR EN HORARIO
ORDINARIO Y EXTRAORDINARIO

OBJETIVO Presentar los pasos necesarios para la atencién de requerimiento de
vehiculos para recorridos dentro del departamento de Guatemala o
traslado del personal que labora en tiempo extraordinario.

INICIA Solicitante.
FINALIZA Piloto asignado.
NORMAS 1. Del Solicitante:

Unicamente podra solicitar vehiculo personal contratado por las
distintas unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.

2. De la solicitud:

e Unicamente mediante oficio para solicitar traslados en horario
extraordinario.

e Pararecorridos laborales ordinarios se recibiran solicitudes por
cualquiera de los medios de comunicacién internos, dichos
recorridos seran respaldados por la bitacora de traslado de
personas.

e Debera solicitarse por lo menos sesenta (60) minutos antes de
la hora de la comision.

¢ Launidad solicitante debera gestionar la alimentacion del piloto
cuando se labore en tiempo extraordinario.

3. Del horario de recepcion de la solicitud:
Unicamente se recibiran solicitudes hasta una hora antes del horario
de finalizacion de la jornada laboral.

4. De la no disponibilidad de vehiculos:
e Cuando no haya disponibilidad de vehiculo el jefe de servicios
generales informard inmediatamente al solicitante que no hay
disponibilidad.

5. Del uso del vehiculo solicitado:
e Unicamente se asignara vehiculo para comisiones oficiales
inherentes a las tareas encomendadas al solicitante. En ningun
momento se asignaran vehiculos para fines particulares.

Pl
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Solo podra transportarse en los vehiculos al personal para el
cual se solicitd el servicio.

6. De las responsabilidades del Piloto:

Sera el responsable del cuidado y uso adecuado del vehiculo,
en caso de acontecerle algun inconveniente durante la comision
o se vea obligado a cambiar de ruta por imprevistos, debera
comunicarlo por teléfono al jefe de servicios generales.

Debera llevar consigo la bitacora del recorrido, indicando el
kilometraje de salida y el kilometraje de entrada del mismo, asi
como el nombre, firma y destino de las personas trasladadas.
Sera el responsable de canjear los cupones por combustibles
en las gasolineras correspondientes y debera solicitar el
comprobante en donde se evidencie el canje de dichos
cupones.

7. De las responsabilidades del Jefe de Servicios Generales:

Deberéa velar porque el piloto utilice la ruta establecida en la
solicitud.

Sera el responsable de garantizar que los vehiculos que se
asignen para comisiones, estén en condiciones adecuadas de
funcionamiento y con el combustible necesario para el
cumplimiento de la comision.

»-1,4"* = 19
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO:
Realiza solicitud de vehiculo para el traslado
Solicitante de personal ante la seccion de servicios

generales.

Asistente de Servicios
Generales

Recibe y revisa el oficio de solicitud y lo
traslada al jefe de servicios generales para
autorizacion.

Jefe de Seccidn de Servicios
Generales

Recibe solicitud, verifica la disponibilidad de
vehiculos, de pilotos; asigna vehiculo vy
nombra piloto.

Realiza el calculo del combustible de acuerdo
al kilometraje o recorrido solicitado.

Verifica el indicador del tanque de gasolina del
vehiculo asignado y si es necesario requiere
mas combustible mediante la solicitud
correspondiente (ANEXO 4).

Instruye al piloto solicitar combustible cuando
corresponda.

Piloto asignado

Llena el formulario de solicitud de cupones
canjeables por combustible y/o
lubricantes para el vehiculo asignado vy
gestiona ante el encargado de combustible la
aprobacion y despacho de cupones.

Encargado de Combustible

Recibe formulario de solicitud de cupones
canjeables por combustible, analiza los
calculos y revisa datos y documentos de
soporte, para proceder a la entrega de los
cupones canjeables por combustible.

a) Si no esta correcta la informaciéon y
documentacion, devuelve al solicitante
para que se realicen las enmiendas o
correcciones. (Regresa al paso 6).

b) Si la informacion y documentacion
estan correctas, entrega cupones
canjeables por combustible.

Piloto Asignado

Recibe los cupones de combustible y los
canjea en la gasolinera respectiva.
Informa al jefe de servicios generales que el

vehiculo esta listo para{accomision.
/. XL . "/‘\
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
» o Informa a la dependencia solicitante los
Jefe de Seccion de Servicios 9 datos del vehiculo y piloto que atendera lo
Generales ot \ :
solicitado en el horario requerido.
Traslada al personal a su destino y lo retorna
Lo si fuera el caso.
Piloto Asignado Avisa a jefe inmediato que ha culminado con
11 el traslado y procede al resguardo del

vehiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asignacion de vehiculos para recorridos internos o traslado de personal por laborar en
horario ordinario y extraordinario

Asistente de Servicios | Jefe de Seccion de

Solicitante e i R Piloto Asignado Encargado de Combustible
{ Inicio '
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NOMBRE DEL ASISTENCIA POR DESPERFECTOS MECANICOS EMERGENTES

PROCEDIMIENTO

O ACCIDENTE/COLISION DE TRANSITO A LOS VEHICULOS DEL
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

OBJETIVO Presentar los pasos a seguir para la asistencia en caso de
accidentes/colision de transito, que involucren vehiculos del Ministerio
de Cultura y Deportes.

INICIA Persona responsable del vehiculo.

FINALIZA Jefe de la Secciéon de Servicios Generales / Centro de Costo.

NORMAS Para el uso de vehiculos es obligatorio utilizar el Reglamento General

de Asignacién y Uso de Vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes,
Acuerdo Ministerial No. 125-2010, y sus modificaciones (Acuerdo
Ministerial No. 55- 2012, que reforma el Articulo 12 del Acuerdo
Ministerial 125-2010).

1. Del seguro de vehiculos:

e Todos los vehiculos del Ministerio deberan contar con seguro
vigente y con el pago de primas al dia.

o Servicios generales o centro de costo debera reportar con
debida anticipacion el vencimiento del seguro a la autoridad
inmediata superior.

e La autoridad administrativa se encargara de realizar el tramite
correspondiente para la vigencia de los seguros.

2. De las Acciones a Tomar en el momento del siniestro:

e Servicios generales o centro de costo debera designar al
personal de apoyo para cualquier situacion donde se vean
involucrados los vehiculos del ministerio, para que se realicen
correctamente los procedimientos técnicos y legales.

e Los conductores deberan tener consigo en todo momento:
licencia vigente, documentacioén del vehiculo, los datos precisos
de la aseguradora, para que tengan la asistencia inmediata al
momento de un accidente o percance.

e La persona responsable del vehiculo asignado para una
comision, se comunicara con el jefe de servicios generales o
jefe inmediato superior, en caso de siniestro y debera colaborar
conjuntamente con el agente del seguro para la resolucion del
caso.

}\f:
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3. De la asistencia legal de Asuntos Juridicos:

Se requerira la asistencia de la Direccion o Delegacion de Asuntos
Juridicos, en caso de ser necesario, por motivo de siniestro, para darle
seguimiento al caso.

4. De la no cobertura del seguro:

Cuando el siniestro no justifique la asistencia del seguro o la asistencia
juridica, sera responsabilidad del conductor asignado responder por el
dafo ocasionado al vehiculo.

5. Del pago del Deducible:

Se responsabilizara del pago de deducible a la persona asignada para
el uso del vehiculo en caso de no encontrarse en el lugar indicado
segun nombramiento de comision.

% 24
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO:

Persona Responsable del
vehiculo

Informa de inmediato al jefe de servicios
generales o jefe inmediato o a la persona
responsable de la coordinacién con la
aseguradora.

Jefe de Servicios Generales/
Centro de Costo

Verifica que el vehiculo involucrado en el
siniestro o incidente este asignado para
comision:

a) Si no estda asignado en comision
responsabiliza a la persona que tiene
en uso el vehiculo. FINALIZA
PROCEDIMIENTO.

b) Si estd asignado en comision se
comunica con la aseguradora para la
asistencia debida. (continua en paso 3).

Aseguradora

Recibe llamada de la persona responsable
informandole los datos del siniestro o
incidente, solicitando la asistencia
correspondiente.

Analiza la situacion:

a) En caso de ser desperfecto mecanico,
la aseguradora envia grua para la
asistencia al responsable del vehiculo.
(Continua en el paso 5).

b) En caso de siniestro designa un agente
de seguros para que brinde la
asistencia. (Contintdia en el paso 6).

Servicio de grua

Se presenta al lugar del incidente y coordina
el traslado del vehiculo al taller o instalaciones
del Ministerio de Cultura y Deportes que
corresponda. Fin del procedimiento.

Agente de la Aseguradora

Se presenta al lugar del percance y coordina
con la persona responsable del vehiculo.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Persona Responsable del
vehiculo

Llena el formulario respectivo, toma
fotografias de los vehiculos colisionados y
completa documentacién requerida (Si el
responsable se encuentra en condiciones y en
capacidad fisica de poder cumplir con lo antes
mencionado). Posteriormente la entrega al
agente de la aseguradora.

Jefe de Servicios Generales/
Centro de Costo

Elige el taller de la red de la Aseguradora.
Gestiona el traslado del vehiculo al taller
designado.

Coordina con el taller la reparacion del
vehiculo.

Aseguradora

Gira la instruccién para la reparacion del
Vehiculo.
Entrega el vehiculo reparado por el taller
asignado. Previo pago del deducible cuando
lo amerite.

Jefe de la Seccidén de
Servicios Generales/ Centro
de Costo

10

Recibe el vehiculo, realiza pruebas mecanicas
y firma el finiquito correspondiente.
Recibe copia de finiquito y garantia por escrito.

11

Archiva papeleria que respalda el proceso
realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistencia por desperfectos mecanicos emergentes o accidente/colision de transito a los vehiculos del
Ministerio de Cultura y Deportes

Persana responsable del | Jefe de Seccién de Servicios Generales / Centro Pt | pgentedela
vehiculo de Costos Asgracora Sy : aseguradora

Inicio l
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CULTURAY GENERALES MANUAL DE NORMAS | CODIGO MCD-SSG-06
DEPORTES Y PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
NOMBRE DEL ASISTENCIA EN CASO DE ROBO DE VEHICULO PROPIEDAD DEL
PROCEDIMIENTO MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
OBJETIVO Presentar los pasos a seguir para asistencia en caso de robo de vehiculos
del Ministerio de Cultura y Deportes.
INICIA Persona responsable del vehiculo.
FINALIZA Encargado de Inventarios.
NORMAS 1. De la Denuncia del Robo de Vehiculo:

En caso de robo de vehiculo, la persona responsable, debera presentar en
el momento la denuncia ante la Policia Nacional Civil -PNC- y hacer una
ratificacion ante el Ministerio Publico (MP).

2. De la Notificacion a Autoridades del Ministerio de Cultura y
Deportes:

Debera presentar la documentacién que soporta la denuncia realizada al

jefe de servicios generales o centro de costo, para iniciar con la

investigacion y los tramites correspondientes para dar con el paradero del

vehiculo.

3. De las Responsabilidades:

e El jefe de servicios generales debera dar aviso inmediato a la
aseguradora sobre el robo del vehiculo y si este cuenta con el
servicio de Sistema de Posicionamiento Global -GPS-, por sus siglas
en inglés, para rastreo vehicular.

e El encargado de la seccion de inventarios debera suscribir el acta
administrativa donde se hara constar los hechos del robo del vehiculo
asignado a la comisién, conteniendo esta las firmas de los puestos
respectivos:

o Encargado de la Seccion de Inventarios.
o Responsable del vehiculo.
o Jefe inmediato.
e El encargado de la seccién de inventarios conformara el expediente
del robo del vehiculo, conteniendo:
o Denuncia ante la Policia Nacional Civil -PNC-.
o Ratificacion ante el Ministerio Publico.
o Informe del hecho al jefe inmediato.
o Nombramiento de la persona a quién se le asigno el vehiculo.
o Formulario que respalda las condiciones del vehiculo utilizado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO:

Persona Responsable del
vehiculo

Denuncia ante la PNC el robo del vehiculo de
la institucion.

Ratifica ante el MP el robo del vehiculo de la
institucion.

Da aviso inmediato al jefe de Servicios
generales o centro de costo.

Presenta informe del incidente con
documentacién de las denuncias realizadas a
la brevedad posible.

Jefe de Servicios Generales/
Centro de Costo

Recibe informe de robo de vehiculo y la
documentacion que respalda la denuncia
realizada e informa a la aseguradora sobre el
robo para realizar los tramites
correspondientes.

Da aviso mediante oficio al encargado de
inventarios acerca del incidente adjuntando
copia de la documentacién recibida.

Encargado Inventarios

Recibe notificacion y documentacién de la
denuncia de robo del vehiculo, conforma
expediente sobre el caso y realiza los tramites
correspondientes.

5

Conforma expediente y traslada a la Direccion
o Delegacién de Asuntos Juridicos para los
tramites correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistencia en caso de robo de vehiculo propiedad del Ministerio
de Culturay Deportes

Persona responsable del | Jefe de Seccion de Servicios Generales / Centro
vehiculo de Costo

I Inicio )

Encargado de Inventarios

Fin
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ANO 2021
FECHADE | pril 2021
MINISTERIO DE SECCION DE SERVICIOS EMISION
CULTURAY GENERALES MANUAL DE CODIGO MCD-SSG-07
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DEL MINISTERIO DE
PROCEDIMIENTO CULTURA Y DEPORTES
OBJETIVO Presentar los mecanismos para realizar el mantenimiento vy
reparacion de los vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes.
INICIA Piloto asignado / Persona responsable.
FINALIZA Jefe de Seccion de Servicios Generales / Centro de Costo.
NORMAS 1. De la solicitud:

Para realizar la solicitud de servicio y mantenimiento de vehiculos
se requiere la firma del encargado de transportes, jefe de servicios
generales y de la jefatura administrativa en el formulario de orden
de trabajo Interna (cuando aplique).
2. De la documentaciéon que acompana la solicitud de
mantenimiento preventivo y correctivo:
¢ Formulario de Requisicién de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios.
e Certificacion de inventario del vehiculo.
¢ Oficio de solicitud de servicio de mantenimiento (cuando
aplique).
¢ Orden de trabajo interna (cuando aplique).
e Todos los documentos deberan contar con las firmas
respectivas.

3. De las responsabilidades:

e Esresponsabilidad del jefe de servicios generales, mantener
en optimas condiciones todos los vehiculos del ministerio,
conforme a los estandares generalmente conocidos en el
medio.

e Es responsabilidad del funcionario o servidor publico que
tenga asignado un vehiculo en forma permanente, coordinar
con el jefe de servicios generales la periodicidad para el
mantenimiento del vehiculo a su cargo.

e Los conductores de los vehiculos del Ministerio de Cultura y
Deportes, en todo momento deberan tener consigo:
Licencia vigente.

Documentacion del vehiculo asignado.
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Datos de la aseguradora para solicitar la asistencia
inmediata al momento de un accidente o percance.

El jefe de servicios generales de cada direccion debera llevar
un control estricto del historial de mantenimiento de cada
vehiculo.

El director de administraciéon y finanzas correspondiente
tiene la facultad de autorizar la reparacion y pago
correspondiente de cualquier vehiculo del Ministerio de
Cultura y Deportes, conforme a la programacion preventiva
o correctiva.
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ANO 2021
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO:
1 Llena Boleta de reporte de fallas del vehiculo.
(Anexo 5).

Filoto-/ Persona Responsatie Traslada al jefe de servicios generales o

2 centro de costos.
Recibe y revisa el formulario.
Ingresa al control interno de mantenimiento de
vehiculos.
Jefe de Servicios Generales / 3 Coordina con los pilotos el traslado del
Centro de Costos vehiculo al taller y elabora el formulario de

Requisicién de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios y lo traslada al centro de costos.

Recibe el formulario de Requisicion de Bienes,
Centro de costos 4 Suministros, Obras y Servicios para el tramite
correspondiente.

Traslada el vehiculo a su cargo al taller

Piloto Asignado / Persona autorizado y recibe contrasefia de entrega del

Responsable 9 vehiculo dando original o copia a Servicios
Generales.

Recibe el vehiculo y realiza los trabajos de

Taller 6 mantenimiento y trabajos extras coordinados

con Servicios Generales o centro de costos.

Coordina con taller la culminacién del servicio
4 y cierre de orden de trabajo y solicita la factura
por el total del costo de los trabajos realizados.

Jefe de Seccion de Servicios
Generales

Recoge el vehiculo y verifica que los trabajos
solicitados cumplan con lo requerido e informa
al jefe de servicios generales o centro de
costos.

Piloto Asignhado 8

Recibe factura y la justifica.

Jefe de Seccion de Servicios Traslada expediente a seccion de compras
Generales / Centro de Costos para tramite de pago y archiva una copia del
mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mantenimiento de vehiculos del Ministerio de Culturay Deportes
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MINISTERIO DE SECCION DE SERVICIOS EMISION
CULTURAY GENERALES MANUAL DE CODIGO MCD-SSG-08
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
NOMBRE DEL ADQUISICION DE LLANTAS PARA LOS VEHICULOS DEL
PROCEDIMIENTO MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
OBJETIVO Presentar los procesos para la adquisicion de llantas para los
vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes.
INICIA Piloto / Persona Responsable.
FINALIZA Jefe de Servicios Generales / Centro de Costos.
NORMAS 1. De la Solicitud:

El piloto asignado o responsable del vehiculo debera presentar la
solicitud de cambio de llantas mediante oficio dirigido al jefe de
servicios generales o centro de costo.

2. De la rectificacion de las llantas:
El piloto o persona responsable del vehiculo debera llevar un
control y registro, como medio de verificacion, de la condicién de
las llantas, con base al desgaste por los siguientes aspectos:
o Recorrido/kilometraje.
e Eventos fortuitos tales como explosion de llantas por
condiciones del terreno u otros.
Y adjuntara el medio de verificacion al oficio de solicitud enviado al
jefe de servicios generales o centros de costos.

2]

rd
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO:
Verifica la condicion de las llantas y cuando ya
1 estén en malas condiciones (desgastadas)
Piloto/ Persona Responsable llena boleta de reporte de falla de vehiculo.
5 Traslada al jefe de Servicios Generales o
Centro de Costos el formulario.
Recibe formulario
3 Verifica la condicion de las llantas
Ingresa al control interno de vehiculos.
Jefe de Servicios Generales / S_olicitg s al Depa!rtamento Fingnciero
Caiitro.de Costes dlqun!b]IJdad financiera para realizar la
4 adquisicion de las llantas y elabora el
formulario de Requisicion de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios y lo traslada al
centro de costos.
Recibe y revisa el formulario de Requisicion de
. 5 Bie_nes, Sumi.nistros, Ot?ras_' y Servicios, la
revisa y autoriza la adquisicion de llantas.
6 Traslada a la Seccién de Compras.
iz Recibe solicitud y realiza las gestiones
correspondientes.
Seccién de Compras Traslada el expediente de la compra a la
8 Seccion de Almaceén.
9 Recibe expediente.
Realiza conteo vy verificacion de las
Secsidnds Almacin 10 caracteristic§§ de las Ilantas conforme la
documentacion del expediente.
11 Notifica al jefe de servicios generales o centro
de costo el ingreso de las llantas.
12 Recibe notificacion.
13 Coordina con almacén la verificacion de las
Jefe de Servicios Generales / IIanFas SHHUINCDS: :
Centro de Costos 14 Retlrg las llantas de Almaceén. .
Realiza la entrega con base a los formularios
15 de necesidad de cambio de llantas (cuando
apligue).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Adquisicién de llantas para los vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes

Jefe de Servicios : : ;
Generales / Centro de Centro de Costos Seccion de Compras Seccion de Almacén
Costos

Piloto / Persona
Responsable
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FECHA DE abril 2021

MINISTERIO DE

SECCION DE SERVICIOS EMISION

CULTURAY GENERALES MANUAL DE CODIGO MCD-SSG-09

DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 20211

NOMBRE DEL ADQUISICION DE BATERIAS PARA LOS VEHICULOS DEL

PROCEDIMIENTO MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

OBJETIVO Presentar los procesos para la adquisicion de baterias para los
vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes.

INICIA Piloto / Persona Responsable.

FINALIZA Jefe de Servicios Generales / Centro de Costos.

NORMAS 1. De la Solicitud:

El piloto asignado o responsable del vehiculo debera presentar la
solicitud de cambio de bateria mediante oficio dirigido al jefe de
servicios generales o centro de costo.

2. De la rectificacion de la bateria:

El piloto o persona responsable del vehiculo debera llevar un
control y registro, como medio de verificacion, de la condicion de la
bateria.

Y adjuntara el medio de verificacion al oficio de solicitud enviado al
jefe de servicios generales o centros de costos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO:
Verifica la condicion de la bateria y cuando ya
1 esté en malas condiciones (ya no cargue),
Piloto/ Persona Responsable llena boleta de reporte de falla de vehiculo
(Anexo 5).
5 Traslada al jefe de servicios generales o
centro de costos el formulario.
Recibe formulario.
3 Verifica la condicion de la bateria.
Ingresa al control interno de vehiculos.
Jefe de Servicios Generales / S.OIECH% - al ; depgrtamento fin.anmero
disponibilidad financiera para realizar la
Centro de Costos e :
4 adquisicion de las baterias y elabora el
formulario de Requisicion de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios y lo traslada al
centro de costos.
Recibe y revisa el formulario de Requisicion de
Centro de Costos 5 Bienes, Suministros, Obras y Servicios y
autoriza la adquisicién de baterias.
6 Traslada a la Seccion de Compras.
7 Recibe solicitud y realiza las gestiones
correspondientes.
Seccion de Compras
8 Traslada el expediente de la compra a la
Seccion de Almacen.
9 Recibe expediente.
Realiza verificacion de las caracteristicas de
Seccion de Almacén 10 las ba'terlas conforme la documentacion del
expediente.
11 Notifica al jefe de servicios generales o centro
de costo el ingreso de baterias.
12 Recibe notificacion.
13 Coordina con la seccion de almacén la
- revision y solicitud de las baterias.
Jefe de Servicios Generales / - : = ;
14 Retira las baterias de la Seccién de Almacen.
Centro de Costos : .
Realiza la entrega en base a los formularios
15 de necesidad de cambio de baterias (cuando
aplique).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Adquisicion de baterias para los vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes
Jefe de Servicios
Piloto Generales / Centro de Centro de Costos Seccion de Compras Seccion de Almaceén
Costos : :
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DGUAIEM:&LA eggg‘;;?r';g SECCION DE SERVICIOS GEN%RALES
ANO 2021
ANEXO 1: BITACORA DE RECORRIDO
i
VEHICULO DBSERVACIONES
NO. TARIETA
DE
CILINDROS| CHASIS CIRCULACION
PLACA | MoDELO| | maARcA| | unea|
70 | colon| MOTOR| [coususmane]
Kms -Salida Kms-Entrada
| FECHA | .y|
| a RECORFIDO.
NO. NOMBRE DEPEN FIRMA
_! DESTINO
1
2
3
4
5
6
7
8
g
10

NOMBRE'Y FIRMA DE PILOTO ASIGNADO

Firma y Vo. Bo.
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ANEXO 2: FORMULARIO DE ASIGNACION DE VEHICULO

FORMULARIO DE ENTREGA DE VEHICULOS

SERVICIOS GENERALES
DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
ENTREGA AUTORIZADA POR - FECHADEENTREGA
NOMBRE: CHRISTIANSOTO DIA MES AN
CARCO: PARQUE YEHICULAR
DATOS DEL RESPONSABLE/AREA O DEPENDENCIA FECHA DERECIBIDO
NOMBRE: DIA MES ANO
AREA: SERVICIOS GENERALES
TIPO DE ASIGNACION | ASIGNADO ] | PRESTAMO | SOLICITUD | YERBAL | ESCRITA | b
DESCRIPCION DEL VEHICULO

MODELO: |MARCJL I TIPO: | _I PLACAS: [ i

KILOMETRAJE DE SALIDA: I KILOMETRAJE DE ENTRADA: I
COMBUSTIELE DE SALIDA COMBUSTIBLE DE ENTRADA

=2 T,

ACCESORIOS

DOCUMENTOS

LLAVE

RADIO

ENCENDEDOR
ALFOMBRAS
RETROVISOR

ESPEJOS LATERALES
LAMPARATRASERA
LAMPARA DELANTERA
TAPON DE COMBUSTIBLE
HERRAMIENTA

LLAVE DE CHUCHOS
TRICKET

TRIANGULO
EMBLEMAS

EXTINTOR

LLANTA DE REPUESTO

INFORMACION INPORTANTE OBSERVACIONES
£L PERSONAL QUE CUENTA CONYEHIOULO ASIGNADO, STRA RESPONSABLE DEL PAGODEL DEDUSIELE DE ALGUN
ACCIDENTE O ROEO DEL MISMO, COMOEL PAGO DE MULTAS ¥ CUALQUIER OTRO DARO. LA ASIGNACION DEL YEHICULO SE ENT.
RIGE POREL ACUERDO MINISTERIAL Ne, 125-2010, COMISION DEPARTAM AL

CHRISTIANSOTO CHRISTIANSOTO

NOMBRE Y FIRMA ENCARGADO DE NOMBRE Y FIRMA DE PERSONA QUIEN | NOMBERE Y FIRMA ENCARGADO DE NOMBRE Y FIRMA DE PERSONA QUIEN
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ANEXO 3: FORMATO DE DISTANCIAS POR DEPARTAMENTO PARA EL CALCULO
DE COMBUSTIBLE

INFORMACION DE CATRANSCA SOBRE LAS
DISTANCIAS EN KILOMETROS POR
DEPARTAMENTO DE LA REPUBLICA DE

i GUATEMALA.
| ALTA VERAPAZ | EL PROGRESO | HUEHUETENANGO I
I MUNICIPIOE = — X . MUNICIPIOS - = | MUNICIPIOZ o - I
BE A Ts[HUEHUETENANGO 268|
Chanal 154]  373|El dicare 31| 1osfaguacansn 24] 281
chizec 72| 2s3lMcrazan 35| 1ozfc 35| 233
Fray Sariciome ce las Cazas 113]  332[can Agustin Acasaguastian 20|  ss]cencepcion Hulsss s 351
Langum 55| 282]can Antoni La Paz <3|  3sfcuico 73| 330
| 127]  2s8|canamt= 21 sz|chianta s| 2
Can Crisictal Vernpaz 23| 203%|3an Cr=abal Acazaguastisn 33 103 )zzaltznangs 105 365
San Juan Chameco s| 228|canzare - 35|  72)La Democmcia 71| 328
San Migus Tusurs s3] 215 ESCUINTLA La Livertsa FIE
San Pecro Carcha 8| 227 — MUNICIFIOE T \isiszatancos 13| 253
Sants Cruz Vemcaz 15 :n:lESCUINTLA ssnenten 15| 372
Santa Manma Canaben 57]  315]Guar 25|  stfoan Amtoric Huzs so| 347
Senaho 133] 291|zmeca 55| 130[can Gesoar tecmi 33| zes
Tactic 23| wnIl.a Demecracia 35| 32fzan Igetnzo heaguacan as| 3oz
= ~ 23| 200|La Gomen 57| 111[Can Jusn Abtian 35 232
BAJA VERAPAZ Masagus 12| 7ilzen sus oo 1| 328
MUKICIPIOS - ** INueva Cencepdon 93] 1s0fzan Mateo heatsn 120| 387
[SALAMA 152 [Pairn 17| s2|oan Migus: Acazas ss| 381
Cutulcs 22| 131]Pusbio Nueve Tiquizase 89 145 |San Pedro Nects 55 312
El T 51 B8B|Zan Joze 51 110]San Pedro Soloma T4| 341
Granagos 62 TT|Santa Lucis Cotoamaiguaps 34 21]San Rafael La independencia &5 355
Puning 32]  1s8[zan vicents Pacay 23]  27[can Rstesl ez 31| 228
Ratinal 38| 113)ciganan 35| 53]can Gebastian Coatan 05| 373
San Jersnimo 13| 182 GUATEMALA Zan Debastsn Huehuetenange 24| 281
San Migos Chicx al 153 MUNICIPIOS 2 = |canta Ama Huists 101 358
CHIMALTENANGO GUATEMALA anta Barvars 2s| 282
MUNICIPIOS * ** amatzan a2 [eanta crz Baniaz 148 415
CHIMALTENANGO ssjc 11 Sants Eunlis ss| 3ss
ACErEG0 33 85| Chuarrancho 35| Santago Chimaltenango &S| 322
Ccmalapa 27 80jFratanes 31 [Tectrar S0 347
E1 Tejar s|  <sframea F= Toaos Santos Cuchumatan 45| 312
[Pamamo: 7| sol|psiemcs 30 JUTIAPA
Fatrcls 17| roj2an Joze el Gomo 30 MUSSICIFIOS o =
Patzon 33 83|can Joze Prua 25| JUTIAPA 124
Pocrees 83| 135[can Jusn Sacatepequez 39 Agus Bianca 47| 184
Can Ancres lzapa 5|  ssl2an migus Petapa 20| Azuncism Mita 31| 158
San Joze Poagul 50| 103[can Pedm Avarpus 23 Atescatempa 37| 1=
IT'::H Martin Jictegedue 18 ?;IGM Pedro Cacaepeguez 23 Ccmaga 42) 123
|can Pecro Yepocaca 35] ssfcan Raymundo 23 Cenguaco 48] 119
Canta Apcicnis 33]  safeamac Prsa 14 Ei Agel 27| 1ss
Sants Cruz Baisrya 28]  s1]|vi canales 1] Ei Progreso Jutiapa 12| 137
[reczan Gusteman 38  safuma mueva 21 [ s2patagus 34| 109
Zarsgoza 1]  ss IZABAL serez 37| 188
CRIGUIMULY MUNICIFIOB ¥ Moy Fr] Y
MUNICIPICS n *+ |PUERTO BARRIOS 303 |Pazac 7ol 1so
CHIGQUIMULA 175]E! Estor 130] 3zs)cu=saca 7] 11
Camctan 31| 206fies Amsees t00| o7 |zan Jose Acsemos 34| =2
Concepcicn Las Mnas 48| 223 |Livingziomy [Sants Catsrina ME> 2 156
Esqupuiss 55| 231|Momies 50| zs7|ruptepegue 23] 143
losia 28| 2m3 JALAPA Zapontisn 32| 133
Jocatan 29| 20e MUNICIPIOS - - RETALHULEU el
B 22| 217 [JACAPA 101 MUNICIPIOZ * -
< 1 30| 2os esculntis 21| 110|RETAULHULEU 132
San Jscrao 15| 131 |Men=s 23| 15s]|champenca 21| 231
Can Joze La Amaa 12| 18s]zan carcs Azstate 20| 1s3]EiAsnes 12| 199
|Zan sen ermia 21| 198[=an Luiz Jiopt=nenus 23| Z00|Nuevo Gan Canos BIEES
San Manuei 38| 152]san Anares vieaseca 7] 178
San Pear Prua 20| 133)zan Feipe 14| 1s0
|52n Vartin Zagestian 12| 188
* Distancia de los Municipios a su Cabecera Departamental an Cenastian 2| 188
** Distancia de los Municipios a la Capital Sants Cruz Muts s| 1sg]
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INFORMACION DE CATRANSCA SOBRE LAS
DISTANCIAS EN KILOMETROS POR
DEPARTAMENTO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA.

—
PETEN SACATEPEQUEZ SOLOLA
MUNICIPIDS i Y MUNICIPIOS 8 MUNICIPIO2 > = |
FLORES sorJANTIGUA GUATEMALA +0|SOLOLA 120
|ocior== 82| zz2:2[ciudad viela 7| ar|cencencion 7| 147
|tz Loertac 30| 239|Jocotenange 43[Nanuals 35| 153
lMgl:hcrﬁ: Mentos 83 S87 |Magdalena Mipas Alas 10 37|San Anares S 15| 145
Poptun 105| 201 |Pazseres 7|  47]san Ansonic Palcps 13| 159
Santa Ana P2 487 [San Artonic Aguas Calentes - 47 |San José Chacayd 8 145
San Ancres 22| 525|zan Bartolome Mipas Ataz 13|  23]san Jusn La Lagurs 24| 184
San Benito 1 505|2an Juan Alotenango 12 54 |San Lucas Tollmsn 41 152
jSan Framcizco £l 435|Can Lucas Sacatepegusx 13 27 |San Marcos La Laguma 18 158
San José 23 £27|2an Migus! Dusflas 10 s0|San Pablo La Laguna 20| 160
San Luis 125| 381|2anta Catarna Baranona 8| 43]can Pedro La Laguna 27| 1s7
Canta Eena ge la Crux 1 S06]Santa Lucts Atipas Altas 7 33|Santa Catarina Eshuscan 42 171
Cayauce 58| 201]2anta Mara ge Jesos 10 so[zanta Catarna Pakogs 13 133
QUETZALTENANGO Zantiage Sacatepequez 17| 31|zanta Clara La Laguna 28| 158
MUNICIFIOS » = _|=anto Demings Xenacof 32| 43jcanta Crur La Laguna 7| 1a7
[QUETZALTENANGO 20T)zumpangs 24 41|=anta Lucta Usasan 13| 134
e
Armsicngs 4| 205 SAN MARCOS Zants Mara Vistacien 27| 187
Cabrcan 432 MUNICIPIOS L Santiago Alitian EEIEEE] |
Cajois 16| 217|SAN MARCOS 232[Panasche s| 143
Cantel 15| 208|catsirs s2| 305 SUCHITEPEQUEZ
Coatepeque 50| 261|comntancic 34| 272 MUKICIFIOS i -
Colomba 43| 244|cencepoion Tusuans s8] 310|MAZATENANGO 157
Cencepcien Chiquirchaca 13| 214|El Quetzyl 45| =37|Cuwyotenango s 173
|e! =aimar 37| 238|ei mooeo 35| 2s7fchimeao 2s| 155
Fiores Costa Cuca 53| 260|E Tumosgor 23| 301 |Patuns s3] 122
Geroun 84| 265|ezauputas Palo Gerdo 3|  251|Pusbio Muevo 18] 181
Huttan 38| 238|ieznigusn 22| 235]Ai0 Brawvo 33| 130
La Esperanza 6| 207|La Rerorma 20| 232|samayac B
Clintepeque 6| 207 |matacatan 43|  301|can Amtoric Suchitepeguez 1] 154
Pajestina de oz Atos 33| 234|nNuevo Progreso 54| 315]zan semaranc 5] 153
Sakals 12| 188]oces 10<]  335[zan Francizco Zapostien 5| 171
2an Carcs Sia 22| 223|Pajota s8] 320[zan Gatee 3| 188
San Franclzco La Unisn 18] 217|rRic Banca 32| 2sz]zan soze E1igoo 23| 154
San Jusn Ostuncalco 14| 215]can Antonio Sacatepequez 3| 243]zan Jusn Sautizes 51) 12
San Mamin Sacaiepequez 18| 220]2an Crstobal Cuche 28]  23afzan Lorenzo 8| 171
Zan Mates 10] 211]can josze Cjetenam 57| 303fzan Migus Panam 18] 153
Zan Migae: Ciaala 17| 21B|2an Lorenzo 35| zs0|zan Pamic Jocomies 3| 1es
Sbis 28| 220]2an Migus! Ixtshuacsn 53| 321|eants Barbara 43| 127
Zuril 2] 210}zan Pabic 20| 2s2]santa Domingo Suchkepequez 3| 151
QUICHE San Pedo Sacatepequez 2| 250)Santa Tomas La Uniom 18] 167
MUNICIPIOS " ** |2an Rarael Pe ge la Cuests 27|  zrejzunints 10| 17s]
SANTA CRUZ DEL QUICHE 164 amina ss5| 317 TOTONICAPAN
Caniia 48] 213|apecapa 55| 317 MUNICIPIO S il -
Cunen BB| 232|racana 71 mITUTONECAPAH 201
Chaju! 108] 27 3|raumuico 37  233]momozsersngs 31| 208
Chicaman 102| 266]Tecun uman 53]  335]|zan Amares Xecw 13| 198
Chicre 11| 175|Teiuts 31| 233] San Bartoio 41| 218
Chinique 18| 182 SANTA ROSA Zan Crisssbal Tosomicapan 12| 123
lrcan 151] 315 MUNICIPIOS = %" |=an Framcizco El Ao 15[ 122
Joyabal 52| 218|CUILAPA 53|Santa Lucia La Retorma 0| 237
Netal B7| 251|sarber=na 8 z Marts Chigui=ua 3| 213
Pacmzum B1| 245|casies 32| &7 ZACAPA
[P atts 12| 176|cnigurmesita 38| 105 MUKICIFIOS 2 =
_
|cacepuas 51| 215|cuszacapsn =z| 112]ZACAPA 158|
San Andras Sacabals 34| 18B]nueva Santa Ross 28]  z1|cabafas 43| 115
Jean Acsenio listenango 17[ 1B1]oratone 15|  s3|esarzueis 3| 148
|zan Eartoioms Jcootenangs 37| 2D01]Puenio Muevs Vifias 37| es|casan 48| 173
|zan Jusn Cotml 103] 267 |2an Juan Tecusco s8[ 125|Hune 35| 130
|ean Miguei Uzpantsn 93| 257]2an Rareei Laz Fiorez 52| 105|La union 75| =203
Gan Pedro Jocopliaz 8| 173]z2anta Cruz Naranp 18 7o|Rio Hondo 14| 142
Santo Tomas Chichic go 18] 146]2ants Mara Ixhuatan 22|  so0jcan Diego 3| 140
[Zacunpa 40| 2D4]canta Reza de Lima 25|  7sfrecunsan 23| 12s
Taxtsco 50 105[Usumatien 33[ 118
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ANEXO 4: FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE AL INTERIOR DEL PAIS

SOLICITUD DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLES Y/0 LUBRICANTES

1) Conelativo No.[ |

Fechadzla
solicitg:

Nomiee del

i f) USOEXCLUSVOINTERIOR DEL PAIS
solicitants

Sebichalejurmadn

Usuario del
Vehiculo:

uabeaainale Desiqnacifa

Fechadz s

i L] USOEXCLUSIYO PARA EL DEPART AMENTO DE GUATEMALA
actiidad

Observaciones: Para eltraslado de personal enel dep de Guatemala, no se tequiete nombramieato i esignacidn, nicamente el presinte formulaio.

) Descripeicn de s Actiidad ateafzar yestimacidn de idmetros arecorter.

ACTIVIDAD: DESTING
[3 [

Ko Ertimedas erecarrar:

Recarridos internos seqia Rinerario

YEHCUOTRO: Kidmeros 1 Gaén

i) OTRO TIPO DL EGUIPO T/0
HACUINRRIA

i) No. de nventario

1) PARA USO EN CONISIONES AL INTERIOR DEL PAIS
Km¥ ; Totalen | Monto Autorizado enQuetasles
: Galones P

Bn | s

Kms.
Céedodel |Ectmados
combustble 0 1

m) Observaciones:

0] Frmay Seio Servicios Generales 1 Fima de Autoriacidn

CANTIDADYALOR DE CUPON MONTOENQ CORRELATIVO DE CUPONES DEL - AL -

TOTAL 1}

pl d

Firma y sello del Encargado de Combustible Hombe y Firma de quién recibe
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ANEXO 5: BOLETA DE REPORTE DE FALLA DE VEHICULO

BOLETA REPORTE DE FALLA

., | MINISTERIO
gmmpie | TS DE VEHICULO
oo, ssissn e | Y DEPORTES
Persona que solicita: FECHA:

Seccion de Servicios Generales

Unidad | UNIDADVEHICULAR No.
Administrativa
Vehiculo Tipo: Placa:
Marca: Odometro:
Descripcion:
RECOMENDACION:

Nombre:
y firma de quien reportd

Nombre:

y firma de quien recibié el reporte
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ANEXO 6: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Significado Uso
Indica el inicio y el final del diagrama
@ Inicio o He ey
finalizacion
Simbolo de proceso, representa la
Operacion / rea.llz.aclon c.je una operacion o
actividad relativa a un procedimiento
Actividad
Representa  cualquier tipo de
Darumenio documento que entra, se gtlllce, se
genere o salga del procedimiento
Indica la salida y entrada de datos
Datos

Indica el depdsito permanente de un
documento o informacion dentro de un
Almacenamiento /| archivo

Archivo

Indica un punto dentro del flujo en que
son posibles  varios  caminos

Decision ;
alternativos

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones

Conector dentro de pagina, representa
la continuidad del diagrama dentro de
la misma pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma pagina
Representa la  continuidad  del
diagrama en otra pagina. Representa
una conexiéon o enlace con otra hoja
pagina diferente en la que continua el
diagrama de flujo

Lineas de Flujo

Conector

Conector de

all lo]<E

48



