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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA
DEFENSA PUBLICA PENAL

ACUERDO No. 2-2010
CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO:

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto
129-97 del Congreso de la Replblica, el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal,
esta facultado para aprobar los reglamentos, manuales y directrices que proponga la
Direccién General para la adecuada administracion del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

CONSIDERANDOQ:

Que la Directora General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, propone
para su aprobacion el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTES DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL”; instrumento que
propicia un adecuado conocimiento y funcionamiento en el desarrollo de las actividades
administrativas de la Unidad de Transportes del Instituto de la Defensa Publica Penal:
definiendo los procedimientos y su normativa respectiva para ser observado por los
funcionarios y personal en el desempefio de sus funciones institucionales.

POR TANTO:

EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL, con fundamento en lo
considerado, ley citada y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 23 y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto 129-97 del
Congreso de la Republica; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de Defensa Penal,
Acuerdo 04-99, modificado por el Acuerdo 01-2001, ambos de! Consejo del Instituto de |a
Defensa Publica Penal.

ACUERDA:
PRIMERO: APROBAR el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTES DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL”, emitido por la Directora

General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal.

SEGUNDO: El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Impresiones Bondfeldt Ni: 318204-5 NGmero Cormelativo 104-2004 de facha 10-05.2004 del 201 al 1,200 1,000J Envio Fiscel 4-ASCC. 2318
Cuente Dancha 14-003  Autorizado por Js Contraloria General de Cusnias segtn Resofucién Nimero ./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-87 de fecha 01-04.97 SCC Follo 144
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INTRODUCCION

El Instituto de la Defensa Publica Penal -IDPP- tiene establecidas politicas de fortalecimiento estructural administrativa, con el
objetivo de elevar el nivel de servicio que le brinda a la poblacién Guatemalteca: en virtud de tales politicas, se ha desarrollado
el presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Transportes, el cual viene a definir y normar el actuar dentro
de dicha Seccion, en la blisqueda de ser mas eficientes y eficaces cada dia.

El presente manual esté conformado por diecisiete procedimientos, los cuales se ejecutan dentro de la Seccidn de
Transportes del Instituto, siendo éstos los que se describen a continuacion:

Programacion de solicitudes para uso de vehiculos para comisiones.,

Entrega y recepcion de vehiculos a personal para comisiones.

Asignacion y entrega de vehiculos a Sedes Departamentales Municipales y Unidades de Sede Central del IDPP.
Mantenimiento de vehiculos de Sedes Departamentales y Municipales {pago al crédito).
Mantenimiento de vehiculos de Sede Central (pago al crédito).

Mantenimiento de vehiculos de Sede Central (pago al contado).

Reparacion de vehiculos de Sedes Departamentales (pago al crédito).

Reparacion de vehiculos de Sede Central (pago al contado).

Tramite ante Aseguradora por accidente de vehiculos.

10. Tramite ante Aseguradora por desperfectos mecanicos de los vehiculos.

11. Tramite ante aseguradora por robo de vehiculo.

12. Supervision de vehiculos en Sedes Municipales y Departamentales.

13. Entrega de cupones de combustible a vehiculos para comisiones.

14. Asignacion de cuotas de combustible a Sedes Departamentales, Municipales y Unidad de Supervision.
15. Control de cupones de combustible del Instituto.

16. Control de reportes de consumo de combustibles de Sedes Departamentales y Municipales.

17. Control de gastos por servicios de mantenimientos y reparaciones a vehiculos de! Instituto.

NI WN =

Asimismo, el manual incluye las normas respectivas y el sistema de flujogramas para cada procedimiento. En resumen, el
objetivo del documento es propiciar un adecuado conocimiento y funcionamiento en el desarrollo de las actividades
administrativas de la Seccién de Transportes de la Institucion.
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PRESENTACION

Sefiores trabajadores del Instituto de la Defensa Publica Penal;

Con el firme propdsito de fortalecer la organizaciéon y funcionamiento del trabajo administrativo y financiero de la
Institucion, se ha elaborado el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Transportes que tiene como
propositos fundamentales los siguientes:

1. Fortalecer la estructura administrativa del Instituto.

2. Proporcionar un adecuado conocimiento y aplicacion de los procedimientos administrativos y normativas en la
Seccidén de Transportes y

3. Mejorar el nivel de eficiencia y eficacia institucional y en el nivel de servicio y asistencia a los usuarios que la
requieran.

Convencida de que, el uso del presente manual constituird una herramienta de trabajo, que coadyuvara al
mejoramiento y calidad de las labores que ustedes realizan dentro de la Institucion, especialmente la funcion que
por mandato constitucional se lleva a cabo dentro del sistema de justicia del pais.

Atentamente,

Licenciada
Blanca Aida Stalling Davila
Directora General en Funciones
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OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERALES:

1. Fortalecer el sistema administrativo de la institucion, a través de la adecuada aplicacion de todos los procesos y
procedimientos que permitan al personal lograr un mejor nivel en la prestacion de sus servicios y

2. Proporcionar una herramienta administrativa 0til que permita definir los pardmetros y normativa aplicados para
los diferentes procedimientos en la Seccién de Transportes.

ESPECIFICOS:

1. Definir claramente los diferentes procedimientos que se llevan a cabo en la Seccién de Transportes.

2. Normar cada uno de los procedimientos identificados en la Seccién de Transportes, a efecto de mantener un
nivel de orden y control administrativo optimo en el desempeio de las actividades diarias.

3. Ser eficientes en la prestacion de los servicios y el nivet de cumplimiento del mandato institucional y

4. Determinar y documentar la secuencia de todos los procedimientos que se llevan a cabo en la Seccion de
Transportes, con el objeto de servir de guia de trabajo al personal interesado en el mismo.

Vel Jo Nowmas v Procedimiesiros de la Seecian do Fiige
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NORMAS APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS

La Seccion de Transportes es la responsable de administrar los vehiculos a su cargo, asi mismo de llevar un
registro de los mismos. Articulo 5, primer parrafo del Reglamento para la Administracion de los vehiculos del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

Las solicitudes de uso de vehiculos seran presentadas con un minimo de 48 horas de anticipacién a la Seccién
de Transportes para su programacion respectiva, salvo casos especiales debidamente justificables.

Los vehiculos seran asignados de acuerdo a la disponibilidad de los mismos y conforme al desempefio de las
actividades programadas, que estara a cargo de la Seccion de Transportes. Articulo 4, primer parrafo del
Reglamento para la Administracién de los vehiculos del instituto de la Defensa Puablica Penal.

Las solicitudes de uso y asignacion de vehiculos deben de llevar las firmas del solicitante y de su jefe inmediato,
de lo contrario seran rechazadas.

Para comisiones dentro del departamento de Guatemala, el Jefe de Transportes podra autorizar la asignacion
del vehiculo. Si la comision es fuera del departamento de Guatemala tendra que adjuntarse a la solicitud el
nombramiento de la comision respectiva.

El conductor que solicite vehiculo para comision debe poseer licencia de conducir vigente a la fecha y adecuada
al tipo de vehiculo que solicite.

La Direccion General o la Direccion Administrativa Financiera deben autorizar la asignacion de los vehiculos a
las diferentes sedes departamentales o municipales, asi como a funcionarios y empleados segun la categoria,
responsabilidad y riesgo del puesto que ocupan, para el mejor cumplimiento de sus fines y desempefio de sus
funciones, de conformidad con la disponibilidad de los mismos, mediante acuerdo o resolucién respectiva. La
entrega se efectuara mediante acta respectiva, la cual sera firmada por la Jefatura Administrativa, el Jefe de la
Seccion de Transportes, el Encargado de la Seccion de Inventario y el responsable que recibe el vehiculo y/o
funcionario. Articulo 2 Reglamento para la Administracion de los vehiculos del Instituto de la De
Penal.
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8. Las facturas por concepto de mantenimiento o reparacién de vehiculos estaran firmadas por el Jefe de
Transportes y visto bueno del subjefe administrativo.

9. Las facturas por concepto de mantenimiento o reparacion de vehiculos del IDPP seran remitidas a la Seccion de
Transportes en un plazo no mayor de diez (10) dias después de su emision.

10.Los responsables de la administracién de los vehiculos, llevaran un registro y programacion de los servicios,
mantenimientos preventivos y reparaciones menores de los vehiculos. Articulo 15, primer parrafo, Reglamento
para la Administracién de los vehiculos del Instituto de la Defensa Publica Penal.

11.El Asistente o Jefe de Transportes previo a entregar el vehiculo al taller donde corresponda llenara el formulario
de entrega y recepcion de vehiculo detallando el estado general del vehiculo y accesorios con los que se
entrega.

12.Los talleres designados para reparacion y mantenimiento ofreceran garantia de las reparaciones a que fue
sometido el vehiculo. Articulo 15, literal g) del Reglamento para la Administracion de los vehiculos del Instituto de
la Defensa Publica Penal.

13. Si el monto de la reparacion es de Q.1.00 a Q.15,000.00 el subjefe administrativo puede autorizar la reparacion
de los vehiculos. Si el monto de la reparacion es de Q 15,001.00 a Q 30,000.00, lo debe autorizar la jefatura
administrativa y si el monto de ia reparacién es mayor de Q 30,000.00 lo debe autorizar Ia Direccion
Administrativa Financiera.

14.No se autorizara reparacion por cuenta propia, de ninglin vehiculo del Instituto de la Defensa Publica Penal,
cuando la misma sea responsabilidad de la persona que lo tenia a su cargo o de la persona que lo conducia al
momento de surgir el dafio def vehiculo. Articulo 17, Reglamento para la Administracion de los vehiculos del
Instituto de la Defensa Publica Penal.
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15.Los vehiculos del Instituto de la Defensa Plblica Penal estaran asegurados contra robo, accidente y otros
riesgos, incluyendo dafios contra terceros. La Direccién Administrativa Financiera, suscribira una péliza colectiva
por todos lo vehiculos de la institucién y los que en el futuro se adquieran. La entidad con que se suscriba el
seguro, operara legalmente en el pais mediante la autorizacién de la Superintendencia de Bancos. Articulo 18,
Reglamento para la Administracion de los vehiculos del Instituto de la Defensa Publica Penal.

16.Cuando se establezca la responsabilidad o negligencia de la persona que conduzca el vehiculo, por robo o
accidente, ésta pagara el deducible. Debido a que el Instituto de la Defensa Puablica Penal, es quién suscribe la
pdliza del seguro, la persona que resulte responsable de pagar algun gasto deducible, podra hacer directamente
el pago en el Banco del Sistema que indique la Aseguradora o el Instituto podra efectuar el descuento
correspondiente, previa aprobacién del responsable. Articulo 19, Reglamento para la Administracion de los
vehiculos del Instituto de la Defensa Pablica Penal.

17.En caso de un accidente en el que se involucre un vehiculo del Instituto de la Defensa Pubiica Penal, la persona
responsable de su conduccién debera, si su condiciéon se lo permite, dar aviso de ello inmediatamente a la
aseguradora y a su jefe inmediato, permanecer en el sitio del percance, hasta que se presente la autoridad
competente o entidad aseguradora y se finalicen las actuaciones que el caso amerite. En caso de fuga del
conductor del otro vehiculo, si su condicion se lo permite, deberd anotar las caracteristicas del mismo, ntimero
de placa y dar aviso de ello inmediatamente a la autoridad mas cercana y observar el procedimiento que exige la
entidad aseguradora.
El conductor del vehiculo debera evitar llegar a acuerdos extrajudiciales (salvo algunas excepciones) en caso de
accidentes, toda vez que si los hace, sera directamente responsable de cualquier pago que se tenga que
efectuar como resultado del percance. Articulo 21, Reglamento para la Administracion de los vehiculos del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

18.Los vehiculos que no puedan circular por desperfectos mecanicos, accidentes u otra causa y que necesiten
utilizar grda, el conductor se comunicara inmediatamente a la Aseguradora. En caso de no llegar a ningun
arreglo entre las partes afectadas, el conductor deberd comunicarse inmediatamente con el abogado de oficio de
su sede para realizar el respectivo apoyo legal, con el fin de evitar que vehiculo sea detemdo informara
telefébnicamente y por escrito a la Seccion de Transportes con el visto bueno del Coordinador o

Vienua! de Normas v Procedimicines de Ta Sececion de Transpories
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19.Los responsables de vehiculos del Instituto reportaran por escrito al Jefe de Transportes cualquier condicién
anormal de funcionamiento del vehiculo que ocurra durante la comision oficial.

20.En caso de robo de vehiculo del Instituto de la Defensa Publica Penal, la persona que lo conduce y sus
pasajeros (en caso vayan varias personas en el vehiculo) si pudieren o estan en condiciones de hacerlo, daran
aviso de tal suceso de manera inmediata a las autoridades jurisdiccionales correspondientes, a la estacion de la
Policia Nacional Civil mas cercana, a la entidad aseguradora y a sus jefes inmediatos, presentando y ratificando
la denuncia que el caso amerite.

21.La Seccion de Transportes es la responsable de efectuar las revisiones a los vehiculos asignados a las sedes
municipales, departamentales y sede central, las cuales deben efectuarse por lo menos dos veces al afio.

22.Para la entrega de cupones de combustible, el Asistente de Transportes verificara el nivel del tanque de
combustible a efecto de determinar la cantidad a entregar.

23.Las coordinaciones departamentales o municipales enviaran original del informe de consumo de combustible a la
Seccion de Transportes en los primeros cinco (5) dias de cada mes.

24.Unicamente se autorizara el pago de gastos de combustibles en efectivo, mediante factura en los casos
debidamente justificados a vehiculos del Instituto de la Defensa Puablica Penal si los cupones hayan resultado
insuficientes para el desemperio de la comision oficial o por ampliacién de la misma. En este caso debera
contarse con una justificacion detallada y la firma de la autoridad superior de la dependencia administrativa de
que se trate y la autorizacién de la Direccién Administrativa Financiera. Salvo para las sedes de Santiago Atitlan
y Solola, segun acuerdo de la Direccién General No. 11-2006.
Se prohibe el pago de combustibles mediante facturas a nombre del Instituto de la Defensa Publica Penal o de
las personas que realizan una comision oficial, en vehiculos que no sean del Instituto de la Defensa Publica
Penal, salvo excepciones muy especiales y justificables, previa autorizacion de la Direccién Administrativa
Financiera y/o Direccion General. Articulo 13, Reglamento para la Administracion de los vehiculos del Instituto de
la Defensa Publica Penal.
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25.Asistente de Transportes elaborara y presentara mensualmente a la Subjefatura Administrativa informes que
detallen el gasto de combustible, servicios de mantenimiento y reparaciones a los vehiculos propiedad del
instituto.

26. Asistente de Transportes debe monitorear permanentemente via Internet si los vehiculos del Instituto tienen
multas o remisiones por infracciones a las leyes de transito y presentar un informe detallado semanalmente al
Jefe de Transportes, para que este a la vez informe por escrito a la Subjefatura Administrativa. En caso de existir
muitas o remisiones a los vehiculos se debera deducir las responsabilidades a los responsables de los mismos.

27.La Seccion de Transportes es la responsable de velar porque los pilotos estén debidamente capacitados sobre la
reglamentacion de transito y otras disposiciones normativas relativas a dicha materia.

28.El auxiliar de Transportes es responsable de llevar un estricto registro, control y archivo de los formularios de
entrega de cupones de combustibles, asi como de la demas documentacion que se genere e ingrese en la
Seccién.

29.Entrega de cupones de combustible. Salvo excepciones especiales y con la debida justificacion del caso, se
podran entregar cupones de combustibles con dos meses de anticipacion para aquellas sedes departamentales

que por motivos de su distancia se les dificulte recepcion de dichos cupones, previa entrega de los respectivos
reportes de consumo de combustible.
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) PROCEDIMIENTO 1 )
PROGRAMACION DE SOLICITUDES PARA USO DE VEHICULOS PARA COMISIONES

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitante efectiia requerimiento por escrito de vehiculo a la Seccién de Transportes para efectuar la comision
asignada.

2. Asistente de Seccion de Transportes recibe y sella solicitud por escrito del empleado que realizara la comision.
3. Asistente de Transportes programa vehiculo en el pizarron.

Asistente de Transportes traslada solicitud a Jefe de Transportes.

o a

Jefe de Transportes registra la solicitud en hojas mdviles respectivas (con piloto 0 no).

)

Jefe de Transportes asigna vehiculo y piloto (si fuera necesario).
7. Solicitante efectiia comision respectiva.

8. Fin del procedimiento.

Vienual de Novinas s Procedimiciies o fa Seccion de Tranporics 11
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PROCEDIMIENTO 1

SOLICITANTE

INICIO

-

Solicitante efeciva
fréquérimisnto por escnlo a la §

ASISTENTE DE SECCION DE TRANSPORTES :

i
4
.
[
|

Recibe y sella soticitud

Seccion de transpories

Efeciua programacion del
vehiculo en &l pizarrén

Traslada solicitud al Jefe de la

Seccidn de Transponies

= PROGRAMACION DE SOLICITUDES PARA USO DE VEHICULOS PARA COMISIONES

JEFE DE SECCION DE TRANSPORTES

——

Registra 1a solicitud en hejas i
b g cjas |

mowles |
| Asigna vehiculo y piloto (51
fuera necesario)

Revisado por Validado por

Autorizado por

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Jefatura Administrativa

Direccion Administrativa Financiera

Direccién General

SEGCION DE TRANSPORTES
Procedimiento DAF/Administeative / Transpories 01
maye 2010
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. PROCEDIMIENTO 2
ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS A PERSONAL PARA COMISIONES

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

2,

9.

Jefe de Transportes recibe solicitud por escrito de la persona que realizara la comision.

Jefe Transportes analiza el destino de la comisién y designa vehiculo adecuado a la comision.

. Jefe de Transportes da instrucciones al Asistente para entrega y control del vehiculo designado para la comision.

Asistente de Transportes revisa minuciosamente el vehiculo y ilena el formulario “Control de entrega y recepcion
de vehiculo” indicando todos los accesorios y estado fisico del vehiculo que se entrega.

Asistente de Transportes entrega el vehiculo al empleado y solicita firma de conformidad.
Empleado recibe el vehiculo y firma de recibido.

Empleado realiza la comisién asignada y entrega vehiculo al Asistente de Transportes.

. Asistente de Transportes revisa el vehiculo y procede de la siguiente forma:

a) Si el vehiculo esta en las mismas condiciones en que se entregé, recibe y firma el formulario respectivo y
procede a archivar el mismo.

b) Si el vehiculo presenta dafios menores (rayones, faltantes de accesorios, aros golpeados, talcos y
lamparas quebradas, retrovisores rotos etc.), informa al Jefe de Transportes inmediatamente.
b.1) Jefe de Transportes solicita informe circunstanciado al responsable o conductor del vehiculo en forma inmediata.
b.2) El responsable del vehiculo elabora informe y traslada a Jefe de Transportes en forma inmediata.
h.3) Jefe de Transportes remite informe a Subjefatura Administrativa.
b.4) Subjefatura Administrativa analiza el informe, la péliza de seguro y determina lo conducente de conformidad con el

reglamento de Transportes.

b.5) Subjefatura Administrativa elabora informe, toma la decision e informa a la Jefatura Administrativa.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO 2

ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS PARA COMISIONES

JEFE DE SECCION DE TRANSPORTES

! |
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SOLICITANTE

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO 2

ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS PARA COMISIONES
JEFE DE SECCION DE
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] ) PROCEDIMIENTO 3
ASIGNACION Y ENTREGA DE VEHICULOS A SEDES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y UNIDADES DE
SEDE CENTRAL DEL IDPP

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

Jefe de Transportes recibe instruccion por escrito de Direccidon Administrativa Financiera para asignacion de
vehiculo.

. Jefe de Transportes da instrucciones al Asistente de Transportes para revision del vehiculo.

Asistente de Transportes revisa minuciosamente el vehiculo (accesorios, herramientas, kilometraje etc.).

Asistente de Transportes elabora acta administrativa de entrega de vehiculo, consignando detalladamente el
estado y accesorios con que se entrega.

Asistente de Transportes traslada acta para revision y firma del Jefe de Transportes.

Jefe de Transportes revisa acta y procede de la siguiente forma:
a) Siel acta esta correcta firma y traslada a Asistente.

b) Siel acta no esta correcta devuelve a Asistente de Transportes para correccion.
b.1 Asistente efectiia correcciones al acta.
b.2 Traslada acta a Jefe de Transportes para firma.
b.3 Jefe de Transportes firma el acta y traslada a Asistente de Transportes.

. Asistente de Transportes traslada acta a encargado de la Unidad de Inventarios para firma del acta y elaboracion

de tarjeta de responsabilidad.

Encargado de Inventarios firma acta de entrega del vehiculo a la coordinacion de sede y solicita firma en tarjeta
de responsabilidad.
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9. Encargado de Inventarios devuelve acta firmada a Asistente de Transportes.
10. Asistente de Transportes remite acta a Jefatura Administrativa para firma.
11. Jefatura Administrativa firma acta y devuelve a Asistente de Transportes.
12. Asistente de Transpories entrega vehiculo a coordinacién de Sede.

13. Coordinador de sede recibe vehiculo y firma acta respectiva.

14.Fin del procedimiento.
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. . PROCEDIMIENTO 3
ASIGNACION Y ENTREGA DE VEHICULOS A SEDES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y UNIDADES DE SEDE CENTRAL
ASISTENTE SECCION DE JEFATURA COORDINADOR DE
JEFE DE SECCION DE TRANSPORTES TRANSPORTES UNIDAD DE INVENTARIOS ADMINISTRATIVA SEDE
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PROCEDIMIENTO 3

ASIGNACION Y ENTREGA DE VEHICULOS A SEDES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y UNIDADES DE SEDE CENTRAL
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TRANSPORTES
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) PROCEDIMIENTO 4 .
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDES DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES (PAGO AL CREDITOQ)

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

9.

Coordinacion de sede solicita telefonicamente a Jefe de Transportes el mantenimiento del vehiculo.
Jefe de Transportes requiere oficio de solicitud y cotizacion de mantenimiento.

Coordinacion de sede envia via fax oficio adjuntando cotizacion de! servicio para su autorizacion.
Jefe de Transportes revisa la cotizacién y procede de la siguiente forma:

a) Si la cotizacion no esta correcta, solicita nueva cotizacion.

a.1) Coordinacion de sede obtiene nueva cotizacion y envia nuevamente a Jefe de Transportes.

b) Si la cotizacion esta correcta, se requiere la original a la Coordinacién, autoriza firmando y sellando la
cotizaciéon por servicio de mantenimiento del vehiculo.

Coordinacion de Sede envia el vehiculo al taller para servicio de mantenimiento.
. Taller efectiia servicio de mantenimiento solicitado.
Taller emite factura y entrega a la coordinacion de sede para cobro al IDPP.

Coordinacion de Sede envia factura razonada y firmada (por correo o personaimente) a Asistente de Transportes
(coordinacion de sede se queda con copia).

Asistente de Transportes sella y escribe la fecha de recibido en copia de la factura.

10.Asistente de Transportes da ingreso en el registro de mantenimiento de vehiculos (segun No. de placa, registra

lugar, No. de factura, valor y fecha).
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12. Asistente remite a Jefe de Transportes el expediente completo para revision.
13. Jefe de Transportes revisa requisicién y factura procede de la siguiente forma:
a) Si la requisicion y factura estan correctas, las firma y sella.
b) Si la requisicién y factura no estan correctas devuelve a Asistente para correccion.
b.1) Asistente de Transportes efectia correcciones solicitadas.

b.2) Asistente remite nuevamente requisicién y factura a jefe de Transportes para firma y sello.
b.3) Jefe de Transportes firma y sella requisicion y factura y devuelve expediente a Asistente.

14.Asistente de Transportes remite expediente completo a Subjefatura Administrativa para revision completa del
expediente (registra en libro de control la entrega del expediente).

15. Subjefatura Administrativa firma y sella requisicion y devuelve a Asistente de Transportes.
16. Asistente recibe y firma de recibido el expediente completo.
17. Asistente de Transportes fotocopia el expediente completo para registro en el archivo del vehiculo.

18.Asistente de Transportes envia a la Direccion Administrativa Financiera expediente y requisicién para revision y
firma (se entrega a través de libro de control de la Seccién de Transportes).

19.Direccion Administrativa Financiera revisa expediente y firma requisicién y devuelve a Asistente de Transportes.
20.Asistente firma de recibido el expediente.

21.Asistente de Transportes registra en el libro de control, nimero de requisicion, numero factura y placa del
vehiculo para enviar el expediente a la Seccion de Compras.

22. Seccion de Compras recibe expediente y firma libro de control.
23. Seccion de compras elabora orden de compra.

24.Fin del procedimiento.
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|' PROCEDIMIENTO 4 ]
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDES DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES (PAGO AL CREDITO)
I | 1
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PROCEDIMIENTO 4
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDES DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES (PAGOQ AL CREDITO)
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PROCEDIMIENTO 4
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDES DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES (PAGO AL CREDITO)
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~ PROCEDIMIENTO 5
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL (PAGO AL CREDITO})

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1. Jefe de Transportes verifica kilometraje de vehiculos para determinar qué vehiculos necesitan servicio de
mantenimiento.

2. Jefe solicita a Asistente de Transportes llenar formulario de entrega de vehiculo para mantenimiento.

ot

Asistente de Transportes llena formulario indicando el estado del vehiculo y registra los accesorios con gue
se entregaréa el vehiculo al taller y traslada a Jefe de Transportes.

Jefe de Transportes lleva el vehiculo al taller para el servicio de mantenimiento respectivo.
Taller realiza servicio de mantenimiento de vehiculo.
Jefe de Transportes verifica telefonicamente dia de entrega de vehiculo.

Jefe solicita a Asistente de Transportes elaborar nota de autorizacion de retiro del vehiculo.

© N o ¢ =

Asistente de Transportes elabora nota de autorizacion al piloto que recibira el vehiculo y traslada a Jefe de
Transportes.

9. Jefe de Transportes se traslada al taller acompanado del piloto autorizado, para revisar el servicio realizado y
entrega a satisfaccion bajo su propia responsabilidad.

10. Jefe de Transportes revisa el vehiculo a efecto que se devuelva con los accesorios con que se entrego.
11.Taller entrega vehiculo a Jefe de Transportes.
12. Taller emite factura y la remite a Asistente de Transportes.

13. Asistente de Transportes recibe factura original y sella copia de recibido.
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14. Asistente de Transportes registra la factura en el sistema de control de mantenimiento de vehiculos.
15, Asistente sella y razona la factura original.
16. Asistente de Transportes elabora informe del servicio realizado al vehiculo.

17.Asistente de Transportes elabora requisicion de compras, adjuntando informe del servicio realizado y factura
original.

18.Asistente de Transportes remite a Jefe de Transportes el expediente completo para revision.

19. Jefe de Transportes revisa requisicion y factura procediendo de la siguiente forma:
a. Si el expediente esta correcto, firma, sella la requisicion y factura.
b. Siel expediente (requisicion y factura) no esta correcto devuelve a Asistente para correccion.
b.1 Asistente de Transportes efectiia correcciones al expediente y remite nuevamente al Jefe.
b2 Jefe de Transportes firma y sella requisicion y factura.

20. Jefe de transportes devuelve expediente a Asistente de Transportes.

21.Asistente de Transportes remite expediente completo a Subjefatura Administrativa para revision completa del
expediente (registra la entrega de! expediente en el libro de control).

22. Subjefatura Administrativa firma y sella requisicion y devuelve a Asistente de Transportes.

23. Asistente de Transportes recibe y firma de recibido el expediente completo.
a Asistente de Transportes fotocopia el expediente completo para su archivo.

24. Asistente envia expediente completo a la Direccion Administrativa Financiera para revisién y fima de la
requisicion (se entrega a través de libro de control de la Seccion de Transportes).

25. Asistente de Transportes recibe y firma de recibido el expediente completo.
a. Asistente de! Transpories fotocopia el expediente completo para su archivo.
b. Registra en el iibro de control y remite el expediente completo a la Seccion de Compras.
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26.Seccion de Compras recibe expediente y firma libro de control.

27.Seccidn de compras elabora orden de compra.

28.Fin del procedimiento.
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qE PROCEDIMIENTO 5
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL (PAGO AL CREDITO)
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" PROCEDIMIENTO 5 |
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL (PAGO AL CREDITO)) .
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" PROCEDIMIENTO 5

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL (PAGO AL CREDITO)
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PROCEDIMIENTO 6

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL (PAGO AL CONTADO)

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

9.

. Asistente de Transportes llena formulario del estado del vehiculo y registra los accesorio

Jefe de Transportes verifica kilometraje de vehiculos para determinar los que necesit

= : . en servicio de
mantenimiento e informa al Asistente de Transportes.

s con que se entregara
al taller.

Jefe de Transportes lleva vehiculos al taller correspondiente para realizar el servicio de mantenimiento.

Taller realiza cotizacion y la remite al Jefe de Transportes.

Jefe de Transportes traslada cotizacion al Asistente de Transportes para solicitar autorizaci

Administrativa o6n a Subjefatura

Asistente de Transportes solicita autorizacion de la Subjefatura Administrativa.

. Subjefatura revisa cotizacion y autoriza.

Subjefatura Administrativa traslada oficio y cotizacion al Asistente de Transportes.

Asistente de Transportes recibe oficio y cotizacion autorizada e informa a Jefe de Transportes.

10.Jefe de Transportes informay autoriza al taller para que efectuen el servicio.

11. Taller realiza servicio de mantenimiento de! vehiculo.

12. Jefe de Transportes verifica telefénicamente dia de entrega de vehiculo y costo final.

Vigiral Jfo Nornas v Provedimiciios de la Seecian de Trampories
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13.Jefe de Transportes requiere al taller el cierre de la orden de trabajo, la cual debe estar firmada y sellada por la
empresa.

14. Jefe de Transportes remite al Asistente orden de trabajo para solicitar cheque.

16. Asistente de Transportes elabora oficio dirigido a Departamento Financiero solicitando elaboracién del cheque,
adjuntando la orden de trabajo, oficio y cotizacion autorizada.

16. Asistente de Transportes traslada expediente a Subjefatura Administrativa por medio del libro de control.
17.Subjefatura Administrativa firma oficio de solicitud de cheque y traslada a Asistente de Transportes.
18.Asistente de Transportes fotocopia el expediente completo para archivo correspondiente.

19. Asistente remite a Departamento Financiero el expediente original, por medio del libro, para tramite de cheque.
20. Departamento Financiero (Seccion de Tesoreria) emite cheque e informa a Jefe de Transportes.
21.Jefe de Transportes recibe el cheque para pago al taller.

22 Jefe de Transportes se traslada al taller acompanado del piloto para retirar el vehiculo.

23.Jefe de Transportes revisa el vehiculo a efecto que se devuelva con los accesorios con que se entrego.
24. Jefe de Transportes recibe el vehiculo de conformidad y entrega cheque.

25. Taller emite factura y entrega a Jefe de Transportes.

26. Jefe de Transportes entrega factura original al Asistente de Transportes.

27. Asistente de Transportes recibe factura original y da tramite correspondiente.

28. Asistente de Transportes registra en el archivo electronico correspondiente el mantenimiento d
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29 Asistente de Transportes razona al dorso de la factura original y traslada el expediente completo al Jefe de
Transportes.

30.Jefe de Transportes firma y sella la factura del expediente y devuelve al Asistente de Transportes.

31. Asistente de Transportes adjunta copia del expediente completo a la factura original y la remite a Subjefatura
Administrativa para la firma y sello de la factura.

32. Subjefatura Administrativa firma y sella factura original y traslada expediente a Asistente de Transportes.
33. Asistente de Transportes recibe y firma de recibido el expediente completo.

34. Asistente de Transportes fotocopia el expediente completo para archivo y control del vehiculo.

35. Asistente de Transportes envia expediente a la Seccion de Tesoreria para liquidacién del cheque.
36.Seccion de Tesoreria recibe factura y liguida el cheque.

37.Fin del procedimiento.
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: Ly PROCED!I\{IIENTO 6
M MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL, (PAGO AL CONTADO)
JEFE DE SECCION ASISTENTE SECCION DE SUBJEFATURA
TRANSPORTES TRANSPORTES U 22 ADMINISTRATIVA SECCION DE TESORERIA
Llena fermulario del

Verifica kilomelraje de
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PROCEDIMIENTO 6 ' ]
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL, (PAGO AL CONTADO)

JEFE SECCION DE
| | TRANSPORTES

ASISTENTE SECCION DE
TRANSPORTES

TALLER

SUBJEFATURA
ADMINISTRATIVA

|
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL, (PAGO AL CONTADO)

PROCEDIMIENTO &

JEFE SECCION DE
TRANSPORTES

ASISTENTE SECCION DE
TRANSPORTES

TALLER

SUBJEFATURA
ADMINISTRATIVA

SECCION DE TESORERIA

(i)

Revisa el vehiculo
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se devuelva con los
accesios con que
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¥
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o e — . ; —_
PROCEDIMIENTO 6
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL, (PAGO AL CONTADOQ)
[ | JEFE SECCION DE | ASISTENTE SECCIONDE | | SUBJEFATURA ;
| TRANSPORTES | TRANSPORTES ! TALLER ADMINISTRATIVA SECCION DE TESORERIA
| | | (na)
| | I_Recibe firma de I | Firma y sella factura I
Y 1 original y traslada
| recibido el diente & Asistent
| | |expedienle completo ‘ expze'?r‘:an:por:::n e
| —_ 1 L < T =
| | | Fotocopia el I |
| expedienie completo |
para archive y conltrol
| | | [ del vehiculo
| Envia .expedienle ala | E -
| 1 Seccion de Tesoreria
para liquigacién del | : Recibe factura y
cheque \I | liquida el chequeJ
L ________f'--_ i | |
F o . b
[ FIN ]
L A
| |
I O —— _w o |
Revisado por Validado por Aulorizado por DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVC
SECCION DE TRANSPORTES
. : . . . i i Procedimiento DAF / Transportes-06
Jefatura Administrativa Direccién Administrativa Financiera Direccién General mayo 2010
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, , PROCEDIMIENTO 7
REPARACION DE VEHICULOS DE SEDES DEPARTAMENTALES, (PAGO AL CREDITO)

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

8.

9.

Coordinador de Sede informa telefonicamente al Jefe de Transportes sobre requerimiento de reparacion de
vehiculo.

Jefe de Transportes solicita al coordinador de Sede elaboracion de oficio soficitando reparacion y tres
cotizaciones si fuera necesario.

Coordinador de sede elabora oficio y lo remite al Jefe de Transportes.

Jefe de Transportes traslada oficio a Asistente de Transportes.

Asistente de Transportes elabora oficio solicitando autorizacién de la Subjefatura Administrativa.

Subjefatura Administrativa procede de la siguiente manera:

1. Si el monto es menor de Q 15,000.00 lo autoriza.

2. Si el monto es mayor de Q 15,000.00 solicita autorizacion de Jefatura Administrativa o de Direccion
Administrativa Financiera.

Subjefatura Administrativa traslada oficio autorizado a Asistente de Transportes.

Asistente de Transportes remite oficio autorizado a Jefe de Transportes.

Jefe de Transportes autoriza firmando y sellando oficio enviado por coordinador de sede.

10. Jefe de Transportes informa a Coordinador de sede sobre la autorizacion de la solicitud.

11. Coordinador de sede envia el vehiculo al taller.

Vel de Nornies v Procedimicnios de T Scceion de Tramportes
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12.
13.

14.

Taller efectla la reparacion solicitada.
Taller emite factura y entrega a coordinador de sede para cobro al Instituto de la Defensa Publica Penal.

Coordinador de sede envia a Asistente de Transportes factura razonada y firmada, y requisicion de almacén (si

la reparacion incluye repuestos).

15. Asistente de Transportes firma y sella de recibido copia de la factura.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Asistente de Transportes ingresa en el registro del vehiculo la reparacion efectuada.

Asistente de Transportes elabora requisicion de compra y adjunta oficio de solicitud, cotizaciones y factura
original.

Asistente de Transportes remite a Jefe de Transportes el expediente completo para revision.
Jefe de Transportes revisa requisicion y factura y procede de la siguiente forma:

1. Si el expediente esta correcto, firma y sella la requisicion y factura,

2. Si el expediente no esta correcto devuelve a Asistente de Transportes para correccion.
Asistente de Transportes efectia correcciones al expediente.
Asistente de Transportes remite nuevamente expediente a Jefe de Transportes para firma y sello.
Jefe de Transportes firma y sella requisicién y factura.

Jefe devuelve expediente a Asistente de Transportes.

Asistente de Transportes remite expediente completo a Subjefatura Administrativa para revision completa del

expediente (registra en libro de control la entrega del expediente).

Subjefatura Administrativa firma y sella requisicion y devuelve a Asistente de Transportes.

Vi o Normas v Procedimicntos de Ta Seecicn de Transpories
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26. Asistente de Transportes firma de recibido el expediente completo.
27. Asistente de Transportes fotocopia el expediente completo para archivo correspondiente.

28. Asistente de Transportes envia requisicion a la Direccién Administrativa Financiera para revision y firma (se
entrega a través de libro de control de la Seccion de Transportes).

29. Direccién Administrativa Financiera revisa expediente y firma requisicion y devuelve a Asistente de Transportes.
30. Asistente de Transportes firma de recibido el expediente.

31. Asistente de Transportes registra en el libro de control, nUmero de requisicién, nimero factura y placa del
vehiculo para enviar el expediente a la Seccion de Compras.

32. Seccion de Compras recibe expediente y firma libro de control.
33. Seccion de compras elabora orden de compra.

34.Fin del procedimiento.
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| LCOORDINADOR DE SEDE

JEFE SECCION DE
TRANSPORTES

| A

| Tnforma
lelefénicamente al Jeie
de Transpories sobre

requerimiento de
reparacion de vehiculo

Elabora oficio y la
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Transportes
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1 a Asistente de
Transporles ¥

Solicila al Coordinador
de Sede elaboracién de
oficio solicilando
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-

. . PROCEDIMIENTO 7 .
REPARACION DE VEHICULOS EN SEDES DEPARTAMENTALES (PAGO AL CREDITO)
' ASISTENTE SECCION DE
TRANSPORTES SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA
Elab fici . . il
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~ PROCEDIMIENTO 7

REPARACION DE VEHICULOS EN SEDES DEPARTAMENTALES (PAGO AL CREDITO)
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PROCEDIMIENTO 7

REPARACION DE VEHICULOS EN SEDES DEPARTAMENTALES (PAGO AL CREDITO)

COORDINADOR DE SEDE

JEFE SECCION DE TRANSPORTES
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REPARACION DE VEHICULOS EN SEDES DEPARTAMENTALES (PAGO AL CREDITO)

PROCEDIMIENTO 7

SECCION DE COMPRAS
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, ~ PROCEDIMIENTO 8
REPARACION DE VEHICULOS DE SEDE CENTRAL (PAGO AL CONTADO)

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1. Jefe o Asistente de Transportes recibe solicitud reparacion de vehiculo, de Coordinadores de sedes o
funcionarios.

2. Asistente de Transportes traslada solicitud a Jefe de Transportes.
3. Jefe de Transportes revisa solicitud y verifica fisicamente el vehiculo.
4. Jefe de Transportes autoriza solicitud y traslada a Asistente de Transportes.

5. Asistente de Transportes llena formulario indicando el estado del vehiculo y registra los accesorios con los que
éste se entregara al taller.

6. Asistente de Transportes entrega formulario a Jefe de Transportes.
7. Jefe de Transportes lleva vehiculo al taller correspondiente para cotizar la reparacion del vehiculo.
8. Taller elabora cotizacion y la remite al Jefe de Transportes.
9. Jefe de Transportes traslada cotizacion a Asistente para solicitar autorizacion de Subjefatura Administrativa.
10. Asistente de Transportes elabora oficio solicitando autorizacion de la Subjefatura Administrativa.
11. Subjefatura Administrativa revisa cotizacion y procede de la siguiente forma:
a) Si el monto de la reparacion es menor de Q 15,000.00 procede a su autorizacion.

b) Si el monto de la reparacion es mayor de Q 15,000.00 solicita por escrito l|a autorizacion de
Jefatura Administrativa o de la Direccion Administrativa Financiera.

Vferid do Normes v Procedinicatos de fa Seecion o Trennportes
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12.Subjefatura Administrativa traslada cotizacion autorizada a Asistente de Transportes.
13. Asistente de Transportes recibe cotizacién y oficio autorizados e informa a Jefe de Transportes.

14. Jefe de Transportes informa y autoriza al taller para que efectlen el servicio de reparacion del vehiculo.
15.Taller realiza servicio de reparacién de vehiculo.

16. Jefe de Transportes verifica telefonicamente dia de entrega de vehiculo y costo final.

17. Jefe de Transportes va al taller a traer el cierre de la orden de trabajo, la cual debe estar firmada y sellada por la
empresa.

18.Jefe de Transportes remite a Asistente de Transportes la orden de trabajo para solicitar emision de cheque.

19. Asistente de Transportes elabora oficio dirigido a Departamento Financiero solicitando elaboracién del cheque,
adjuntando la orden de trabajo, oficio y cotizacion autorizada.

20. Asistente de Transportes traslada expediente a Subjefatura Administrativa por medio del libro de control.
21. Subjefatura Administrativa firma oficio de solicitud de cheque y traslada a Asistente de Transportes.
22.Asistente de Transportes fotocopia el expediente completo para archivo del folder del vehiculo.

23. Asistente de Transportes remite a Departamento Financiero el expediente original por medio del libro, para firma
de emisién de cheque.

24, Seccidn de Tesoreria emite cheque e informa a Jefe de Transportes.
25. Jefe de Transportes recibe el cheque y se traslada al taller acompariado del piloto para retirar el vehiculo.
26. Jefe de Transportes revisa el vehiculo y se asegura que cuente con todos sus accesorios.

27. Jefe de Transportes recibe de conformidad el vehicuio.
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28.Taller emite factura y Jefe de Transportes entrega cheque.

29. Jefe de Transportes entrega factura original a Asistente de Transportes.

30.Asistente de Transportes sella copia de recibido.

31.Asistente de Transportes ingresa factura en el registro de mantenimiento de vehiculos.

32.Asistente de Transportes razona al dorso la factura original.

33.Asistente de Transportes traslada factura original a Jefe de Transportes para firma y sello de la factura.
34. Jefe de Transportes firma y sella la factura y traslada a Asistente de Transportes.

35.Asistente de Transportes adjunta copia del expediente completo a la factura original, remitiéndola a Subjefatura
Administrativa para firma y sello de la factura.

36.Subjefatura Administrativa firma y sella factura y traslada expediente a Asistente de Transportes.
37. Asistente de Transportes firma de recibido el expediente completo.
38.Asistente de Transportes fotocopia el expediente completo para archivo del vehiculo.

39.Asistente de Transportes envia expediente a Seccion de Tesoreria para liquidacion del cheque por medio del
libro de control.

40. Seccion de Tesoreria recibe factura y liquida el cheque.

41.Fin del procedimiento.
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! ] PROCEDIMIENTO 8
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. PROCEDIMIENTO 8
REPARACION DE VEHICULOS EN SEDE CENTRAL (PAGO AL CONTADO)
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Perice

~ PROCEDIMIENTO 8

REPARACION DE VEHICULOS EN SEDE CENTRAL (PAGO AL CONTADO)

‘ COORDINADOR DE SEDE |

Ll

JEFE SECCION DE
TRANSPORTES

==
5

' Remite a Asistente la
orden de lrabajo

para Iramile de
emisién ge cheque

‘Recibe cheque y se
Iraslada al taller
acompariado del
pilote para retirar el
vehiculo ———
e on

g
— s |

Rewvisa el vehiculo y
se asegura que
cuenle cen todos los
accesonos

T

ASISTENTE SECCION DE
TRANSPORTES

Elabora oficio
dingido a depto
Financiero
solicitando emisién
de cheque

'Traslada expedienle
por medio del libro
de control a la

Subjefatura
Adminislraliva
L /" Tl

SUBJEFATURA
ADMINISTRATIVA

Firma oficio de

| soficitud de cheque y
devuelve a Asislente
de Transpories

Folocopia el expediente
| complelo para archivo
del folder del vehiculo

Trasla;ia. expediente
original al Departamenlo
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DE TESORERIA

|

bro. para emision de

cheque ———
g _.-"f- -

Emile cheque y
entrega a Jefe de
Transpores

J
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PROCEDIMIENTO 8 I
REPARACION DE VEHICULOS EN SEDE CENTRAL (PAGO AL CONTADO} |
' i R SUBJEFATURA
JEFE SECCION DE ASISTENTE SECCION DE |
TALLER | TRANSPORTES TRANSPORTES | ADMINISTRATIVA | SECCION DE TESORERIA
| : | |
| T | | Recibe de | |
Emile factura y conlformidad ¢l
| eni{_erg:s;:::de vehiculd y efectia |
| | pago a laller B
| r I =i | [ Sella de recibido—|
fattura y da ingreso
| | —_— E'?"elga;a'f“l’m‘ }__—’. al registro de
| I:rlglna UGELL mantenimiento de
| o g o U vehiculos | |
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| - J Transportes |
; [Adjunta copis del | P e
Traslada factura expediente a factura Firma y sella al dorso
original a Asistente original y remile a de la factura y remite
de Transportes | Subjefatura a Asistente de
| | _Admmlslrahvi Transpories
| | ~— i == { -
|_ g Fotocopia el__ =
expedienle y envia a Recibe faclura y
| | Seccidn de Tesoreria - b liquida el cheque
para liquidar el cheque | |
| |
_ | | FIN ) |
| | |
L 4 — - - |
Revisado por Validado por Autorizado por DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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] PROCEDIMIENTO 9 ]
TRAMITE ANTE ASEGURADORA POR ACCIDENTE DE VEHICULOS

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

2

8.

9.

Conductor informa via telefénica a Jefe de Transportes sobre el accidente ocurrido.

Jefe de Transportes o conductor informa a empresa aseguradora y a Subjefatura Administrativa.

. Aseguradora y Jefe de Transportes se presentan al lugar del percance para evaluar el dafio del vehiculo.

Jefe de Transportes solicita a conductor informe circunstanciado de lo ocurrido.

Conductor elabora informe circunstanciado y entrega a Jefe de Transportes.

Jefe de Transportes solicita a Asistente de Transportes elaborar oficio dirigido a jefatura administrativa.
Asistente de Transportes elabora oficio y adjunta informe circunstanciado del conductor.

Asistente de Transportes traslada oficio e informe a Jefe de Transportes para revision y firma.

Jefe de Transportes firma oficio y traslada los informes a Asistente de Transportes.

10. Asistente de Transportes fotocopia el oficio e informe (para firma de recibido y archivo correspondiente) y lo

entrega Jefatura Administrativa.

11.Aseguradora efectlia el tramite correspondiente y determina, con el visto bueno del Jefe de Transportes, a qué

taller se llevara el vehiculo.

12.Aseguradora se comunica con Jefe de Transportes informando si procede o no el pago del deducible por dafios

al vehiculo.
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13.Jefe de Transportes procede de la siguiente forma:
a) Si el conductor del vehicuio es el responsable, debe cancelar el deducible determinado por la aseguradora.
a.1) E! conductor efectia pago del deducible en el banco respectivo.
a.2) Elconductor entrega comprobante de pago del deducible al Asistente de Transportes.
a.3) Asistente de Transportes fotocopia la boleta de pago del deducible para su archivo y retiro del
vehiculo del taller {el original se entrega al Jefe de Transportes).

a.4) Jefe de Transportes recoge vehiculo en el taller con comprobante original, dejando copia del
comprobante de pago al taller.
a.5) Devuelve a Asistente de Transportes comprobante de pago original para archivo del vehiculo.

b) Si el conductor no es responsable del accidente el Jefe de Transportes efectia el tramite para solicitar el
pago del deducible correspondiente.

14.Jefe de Transportes solicita al Asistente elaborar oficio solicitando al Departamento Financiero cheque por el
valor del deducible a pagar.

15. Asistente elabora oficio y adjunta fotocopia del informe enviado a Jefatura Administrativa sobre lo ocurrido.
16. Asistente de Transportes remite oficio y expediente a Jefe de Transportes para firma de autorizado.

17.Jefe de Transportes firma oficio y traslada expediente a Asistente de Transportes.

18. Asistente traslada expediente a Subjefatura Administrativa por medio del libro de control.

19. Subjefatura Administrativa revisa y firma de visto bueno oficio y traslada a jefatura administrativa.

20. Jefatura administrativa otorga el visto bueno y firma oficio y devuelve expediente a Asistente de Transportes.

21.Asistente de Transportes recibe expediente y traslada a Direccion Administrativa Financiera para autorizacion
(por medio del libro de control).

ot
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23.Asistente de Transportes fotocopia el expediente para archivo del vehiculo y traslada expediente original a
Jefatura Financiera.

24, Jefatura Financiera tramita cheque correspondiente.

25.Jefe de Transportes recibe cheque en Tesoreria.

26. Jefe de Transportes efectla el pago en el banco por el valor del deducible.
27.Jefe de Transportes fotocopia boleta de pago.

28.Jefe de Transportes va al talier a retirar el vehiculo con boleta original de pago de deducible dejando una
fotocopia.

29. Jefe de Transportes entrega a Asistente de Transportes boleta de pago de deducible para liquidacion.
30.Asistente de Transportes razona factura y registra en el sistema de vehiculos los datos de la factura.
31. Traslada factura original a Jefe de Transportes para firma de visto bueno.

32. Jefe de Transportes firma y devuelve expediente a Asistente de Transportes.

33.Asistente de Transportes traslada expediente a Subjefatura Administrativa para firma de autorizado (por medio
del libro de control).

34. Subjefatura Administrativa firma y devuelve a Asistente de Transportes el expediente.
35. Asistente de Transportes fotocopia del expediente completo para archivo del vehiculo y firma de recibido.
36. Traslada a Seccion de Tesoreria expediente con factura original para liquidar el cheque.
37.Seccion de Tesoreria recibe y liquida el cheque.

38.Fin del procedimiento.
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. PROCEDIMIENTO 9 .
TRAMITE ANTE ASEGURADORA POR ACCIDENTE DE VEHICULOS
JEFE SECCION DE ASISTENTE SECCIONDE | JEFATURA O SUBJEFATURA
CONDUCTOR DE VEHICULO TRANSPORTES ROl TRANSPORTES ADMINISTRATIVA

Informa via telefénica

Informa a empresa
asequradora y

a Jefe de Transporles
sobre el accidente

Elabora informe
circunslanciado y
Iraslada a Jefe a4

o Subjefalura
Administraliva sobre
el accidenle

Solicita a conductor
del vehiculo informe |

Se presenta al lugar del
percance juntamente
con Jefe de Transpories
para evaluar ¢l daiio del
vehiculo

transpories

por escrile sobre el |
accidenle

Solicila a Asistente
de Transportes

Etabora oficio y
adjunta informe y

|  elaborar oficio
dirigido a Jefatura
Adminislrativa

Firma oficio y
traslada informes a

h 4

kraslada a Jefe de
fransportes

F 3

Asistente de

Fotocepia el informe

Efectua el tramite
carrespondiente y
delermina. con el vislo

bueno del Jefe de

Transporles, aque
taller se Mevara el
vehiculo

A 4

@

Recibe informe y
esla a la espera del

P v enlrega a Jefatura
Administrativa

v

diclamen de la
aseguradora
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i PROCEDIMIENTO 9
TRAMITE ANTE ASEGURADORA POR ACCIDENTE DE VEHICULOS

] JEFATURA O
CONDUCTOR DE VEHICULG “s's;:xgpsgg%g" DE | JEFE SECCION DE TRANSPORTES ASEGURADORA SUBJEFATURA
ADMINISTRATIVA

Informa a Jete de
Procede de la . Transpores si procede

siguienle forma. | ¢l pago del deducible

por dafios al vehiculo.

Efectia pago de LEs
geducible enel | respansable el
banco onductor?
Y Fotocopia la boleta Recoge Da instrucciones a
Enirega comprobante de pago del vehicula an Asislente de
de pago a Asistente de | geducble para su ,| eltallery Transportgs para
Transportes P archivoy reto del P dejacopia elaborar oficio
vehiculo del laller (el del recibo de solicitando cheque
onginal se entrega al pago para pago de
Jefe de Transportes) deducible

Devuelve boleta de
pago de deducible
a Asistente de
Transponies para
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sobcilud y =
adjunta copia |
del informe
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_ PROCEDIMIENTO 9
TRAMITE ANTE ASEGURADORA POR ACCIDENTE DE VEHICULOS

| JEFE SECCION DE
| TRANSPORTES

|  ASISTENTE SECCION DE |
| TRANSPORTES

SUBJEFATURA
ADMINISTRATIVA

JEFATURA ADMINISTRATIVA

Firma y devuelve
expediente a
Asistente de
Transpoties |
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‘ Traslada expediente 3
Subjefatura | |
Administrativa por ’_
| ___,-'" B

oAy
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-

wisto bueng el oficio
y lraslada a |8
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| Dilorga wisto bueno y
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JEFATURA FINANCIERA
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. PROCEDIMIENTC 9 .
TRAMITE ANTE ASEGURADORA POR ACCIDENTE DE VEHICULOS

JEFE SECCION DE ASISTENTE SECCION DE SUBJEFATURA . ;
TRANSPORTES . TRANSPORTES TALLER ADMINISTRATIVA SECCION DE TESORERIA

| ()
Efectua el pago en

el banco por el valor
del deducible

Fotocopia boleta de |
pago

—

Va al taller a retirar el
vehiculo con boleta
original, dejando una

{otocopia
Enlrega a Asislente de Razona factura
Transportes boleta de | onginal y regisira en
pago de deducible T | + control y traslada a
para liquidacion. Jefe de Transpories
b s J/_Sﬂ B . —I— |
‘ Firma fadu-r-a._' 'Traslada faclura o_riginal | Firma faclura original
original y devuelve a & Subjefatura y devuelve a
Asistente de  E— .'Admmislrmiva para fima Asistente de
Transportes | L ~ T Transportes -
- - C—— L e \ & Firma y liquida
Traslada expediente | el cheque
con factura onginal a — I =

Seccion de Tesoreria]

{ FIn H
| , =g o
Revisado por Validado por Autorizado por DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE TRANSPORTES
Procedimiento DAF / Transportes-09
Jefatura Administrativa Direccion Administrativa Financiera Direccién General m o
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] PROCEDIMIENTO 10 )
TRAMITE ANTE ASEGURADORA PARA SERVICIO DE GRUA.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
1. Conductor de vehiculo se comunica con Jefe de Transportes para solicitarle el servicio de graa.

2. Jefe de Transportes se comunica con la aseguradora para que envien gria y trasladen el vehiculo al taller
correspondiente.

3. Aseguradora envia grua al lugar determinado.

4, Aseguradora traslada el vehiculo al taller correspondiente, en compafia del conductor o persona asignada para
la entrega del vehiculo al taller.

5. Jefe de Transportes efectia tramite para pago de deducible a la aseguradora.

6. Fin del procedimiento.

. - {
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g ) PROCEDIMIENTO 10 )
TRAMITE ANTE ASEGURADORA PARA SERVICIO DE GRUA
|
! CONDUCTOR DE VEHICULO JEFE SECCION DE TRANSPORTES ASEGURADORA

Se comunica con la
aseguradora para que
envien gruay trasladen el
vehiculo al taller

de Transportes para

- Envia la grda al lugar
solicitarle servicio de

solicitado

| grua i corraspondiente
Traslada el vehiculo al
taller correspondiente, en
| compania def conduclor o
| persona asignada para la
entrega del vehiculo al taller
| .
|
Efectua tramite para pago Informa al Jefe de
de deducible ala Transportes que el vehiculo |
aseguradora ya fue trasladado al taller |
|
‘ j e ————— I —— —_l
I A T
| | FiN )
L Y
i
|
..... - . — . - L
Revisado por Validado por Autorizado por . DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE TRANSPORTES
| Procedimiento DAF / Transportes- 10
Jefatura Administrativa Direccién Administrativa Financiera J_ Direccidén General | mayo 2010
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) PROCEDIMIENTO 11 )
TRAMITE ANTE ASEGURADORA POR ROBO DE VEHICULOS.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

2.

3.

9.

Conductor del vehiculo informa a Jefe de Transportes sobre el robo del vehiculo.
Jefe de Transportes informa a empresa aseguradoray Subjefatura Administrativa.
Conductor del vehiculo presenta la denuncia en la Policia Nacional Civil y Ministerio Publico - MP -

Conductor del vehiculo elabora informe circunstanciado del robo y entrega a Jefe de Transportes.

. Jefe de Transportes firma informe y remite original a Subjefatura Administrativa.
. Jefe de Transportes se comunica con aseguradora para coordinar las gestiones del caso.

. Aseguradora efectua las averiguaciones correspondientes y se comunica con Jefe de Transportes.

Aseguradora solicita a Jefe de Transportes documentos del vehiculo (tarjeta de circulacion, fotocopia de titulo de
propiedad y originales, juego de llaves, constancia de la denuncia del MP y solvencia de EMETRA).

Asistente de Transportes entrega a aseguradora la documentacién solicitada.

10.Aseguradora analiza y determina el valor de lo asegurado e informa a Jefe de Transportes.

11.Jefe de Transportes informa por escrito a Subjefatura Administrativa sobre el valor asegurado del vehiculo

12.Subjefatura Administrativa informa a Jefatura Administrativa y Direccién Administrativa Financiera

determinado por {a aseguradora.
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13. Direccion Administrativa Financiera procede de la siguiente forma:
a) Si esta de acuerdo con el monto del pago, lo autoriza por escrito.
b) Si no esta de acuerdo con el monto del pago, ordena la revision del mismo a traves de oficio.
b.1) Direccion Administrativa Financiera traslada oficio a Jefe de Transportes.
b.2) Jefe de Transportes envia oficio a la aseguradora.
b.3) Aseguradora resuelve lo solicitado e informa a jefatura administrativa.
14. Jefatura administrativa informa a Direccidn Administrativa Financiera sobre la resolucion de la aseguradora.

15.Direccidén Administrativa Financiera autoriza el pago del deducible de la péliza del vehiculo asegurado e informa
a la Jefatura Administrativa.

16. Jefatura Administrativa ordena elaboracion de oficio de aceptacion de pago.
17.Jefatura Administrativa envia oficio a la Aseguradora.

18.Aseguradora elabora cheque a nombre de la institucion y entrega a Jefe de Transportes (previa autorizacion de
la Direccion General).

19. Jefe de Transportes entrega cheque a Jefatura Administrativa.
20. Jefatura Administrativa entrega cheque a la Direccién Administrativa Financiera.

21.Direccién Administrativa Financiera da instrucciones a Jefatura Financiera para su ingreso en el renglon
presupuestario que corresponda.

22.Fin del procedimiento.
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" PROCEDIMIENTO 11

]

CONDUCTOR DE
VEHICULO

informa a Jefe de
Transportes sobre el
robo del vehiculo

Presenta la denuncia
al Ministerio Publico
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Cvil
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o
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PROCEDIMIENTO 11

TRAMITE ANTE ASEGURADORA POR ROBO DE VEHICULO

ASEGURADORA

JEFE SECCION DE i

Resueive elmento a
pagar & informa a

— K}

TRANSPORTES

Aseguradora paia que |
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e —————
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] ] PROCEDIMIENTO 12
REVISION DE VEHICULOS EN SEDES MUNICIPALES Y DEPARTAMENTALES.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1. Jefe de Transportes elabora programacién de revision a vehiculos en sedes.

2. Jefe de Transportes elabora solicitud para autorizacion de la programacion de revisiones.

3. Jefe de Transportes traslada solicitud a Subjefatura Administrativa.

4. Subjefatura Administrativa recibe solicitud para su revisién y después la remite a Jefatura Administrativa.
5. Jefatura Administrativa autoriza solicitud.

6. Jefatura Administrativa devuelve a Jefe de Transportes la solicitud autorizada.

7. Jefe de Transportes envia programacion de revision de vehiculos a Coordinaciones de sedes.

8. Jefe o Asistente de Transportes efectiia las revisiones a los vehiculos en las diferentes sedes, y anota las
observaciones en el formulario respectivo.

9. Jefe de Transportes elabora informe detallado del estado de los vehiculos asignados a las diferentes sedes y
que fueron objeto de revision.

10.Jefe de Transportes remite informe a la Subjefatura Administrativa para decidir las acciones correspondientes.

11.Fin del procedimiento.
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SUPERVISION DE VEHICULOS EN SEDES MUNICIPALES Y DEPARTAMENTALES

PROCEDIMIENTO 12

JEFE SECCION DE TRANSPORTES

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA

JEFATURA ADMINISTRATIVA

Elabora programacion
de revision a
vehiculos en sedes

v

Elabora solicitud para
autorizacion de la
pragramacién de

revisiones

)

Trastada solicilud &

Recibe solicitud para
Su revision y después

Subjefe Administrativo

\_/—\

Envia programacion de
revision de vehiculos &
coofdinaciongs de

- laremile a Jefatwa
Ll

Auloriza solicitud y

Administrativa

A 4

remite a Jefe de
Transportes

Sedes

Efectua revisiones a
los vehiculos de las
Sedes

Elabora inlorme detallado

del esiado de los Analiza y delermina
vehiculos y lo lraslada a o= las acciones
Subyefatura correspondientas
Administraliva
Revisado por Validade por Autorizade por

Jefatura Administrativa

Direccion Admim

ativa Fir

Direccidén Genaral

DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE TRANSPORTES
Procedimiento DAF { Sdminisirative ! Transportes-12
mayo 2010
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lastituter de la Defensa Priblica Pene,

PROCEDIMIENTO 13
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS PARA COMISIONES.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

Jefe de Transportes revisa solicitud de vehiculos cuantificando kilometraje a recorrer, segin el tipo de carretera
(terraceria o asfaltada).

. Jefe de Transportes determina que vehiculo es el apropiado para efectuar la comision.

. Jefe de Transportes ordena a Asistente de Transportes revisar el nivel de combustible actual del vehiculo a

entregar.

. Asistente de Transportes informa a jefe sobre el nivel de combustible del vehiculo.

Jefe de Transportes indica a Asistente de Transportes la cantidad de combustible a entregar por medio de
cupon.

. Asistente de Transportes llena formulario de entrega cupones de combustible y solicita firma al jefe.

. Asistente de Transportes entrega al conductor el cupédn para gasolina y éste firma de recibido el formulario

respectivo (conserva una copia).
Conductor efectia comisién respectiva.

Fin del procedimiento.
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frstitura de e Defensa Piblica Pena

PROCEDIMIENTO 13

B ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLES PARA EFECTUAR COMISIONES

JEFE SECCION DE TRANSPORTES

ASISTENTE SECCION DE TRANSPORTES

CONDUCTOR DEL VEHICULO

Revisa soliotug de
vehiculos,
cuantficando
kilometiraje

¥

Determina el
vehiculo apropiado
a entregar

y

Ordena a Asistente
de Transpories
revisar el mvel del
cambustible del
vehiculo 2 utilizar

Revisa e informa a Jele

Indica Asislente a
cantidad de
combustible a
antregar

P de Transportes sobre el
nivel de combustible

Liena formulario de
entrega de cupones
y solicita furna del

Y

Jefe de Transportes

.| Recibe cupdn y firme

Enirega al conductor
el cupén para
gasolina y éste firma
de recibido el
formulario respectivo
(conserva una copia}

| formulario respeclivo

v

Efectia comisién
respecliva

Revisado por

Validado por

Autcrizado por

Jefatura Administrativa

Direccién Administrativa Financiera

Direccion General

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE TRANSPORTES

P DAF § Ad ive /T res-13
maye 2010 = =
/‘.QGFEH&40 N

hd L7,
3 2
2 >
g — ~

s e Normas v Procediaiciros de la Seccion de Tramspartes = CONSEJO i
R

2 /

v

Cttan.

1168



Instinta de fa Defersa Piblica Pen,

) PROCEDIMIENTO 14
ASIGNACION DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE A SEDES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y UNIDAD DE
SUPERVISION.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

10.

1.

12.

Direccion Administrativa Financiera evalua el costo del combustible y determina 1a cuota mensual de combustible para las
sedes departamentales, municipales y unidad de supervision.

Direccion Administrativa Financiera elabora Acuerdo informando las cuotas asignadas.

Direccion Administrativa Financiera trasfada copia del Acuerdo autorizado a Jefatura Administrativa.
Jefatura Administrativa traslada copia a Jefe de Transportes.

Jefe de Transportes recibe y actualiza cuotas asignadas.

Jefe o Asistente de Transportes recibe de sedes o unidad de supervisién, el reporte mensual de consumo de combustible
del mes anterior.

Jefe o Asistente de Transportes revisa la existencia de cupones y el monto consumido.

Asistente o Jefe de Transportes llena formulario "entrega cupones de combustible” anotando el numero de placa,
numeracién y la denominacion de cada cupdn entregado.

Jefe de Transportes firma de autorizado el formulario de entrega de combustible.
Responsable de sede o unidad de supervisién recibe y firma formulario respectivo.

Asistente de Transportes entrega a responsable copia del reporte de consumo y copia de formulario de entrega de
combustible.

Fin del procedimiento.
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; , PROCEDIMIENTO 14 - ]
= ASIGNACION DE CUOTAS DE COMBUSTIBLES A SEDES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y UNIDAD DE SUPERVISION
DIRECCION ADMINISTRATIVA JEFE SECCION DE ] ASISTENTE SECCION DE
! FINANCIERA JEFATURA ADMIMISTRATIVA TRANSPORTES TRANSPORTES RESPONSABLE DE RECIBIR
—_ - —— — - —
(" wigo )
L A |
Evalua costo del
combustible y
delenmina la cuola
mensual a asignar
Elabora Acuerdo
infermando las cuotas
asignadas
-T_ra.s-I;a mp.i;iél-_ Recibe y lra_slad.a . I =
Acuerdo a Jefalura copia a Jefe de Recibe y actualiza las
Administrativa Transportes —T» cuola: asi;n;das |
e Loe st R
[ Recibe de sedes o i e
unidades de | | Revisa I tenci ]
supervision, el reporte | { z\nsa a & enTa
mensual de consumo [z de cuponesy e. |
de combuslible del | EL AT
mes antenor a l g |
f = =
Llena formulario = |
| | “entrega de cupones I Reabt_e y‘ﬁrma
i | de COmMbUSHDIES” Y i ormularia “entrega
solicila firma de Jefe ' ge portes o¢
de Transpories | com istlbles
| |_/ FIN |
— e — _L_ - S— J
Revisado por Validado por Autorizado por

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Jefatura Administrativa

Direccidn Administrativa Financiera

Direccién General

SECCION DE TRANSPORTES
o DAF [ Admini uvul Trj;\tportes 14
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Institntor de la Defensa Pablica Peina

PROCEDIMIENTO 15
CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

Asistente de Transportes registra en “libro de control de ingresos, egresos y saldos de cupones de
combustibles”, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, los formularios utilizados para la entrega de
combustible; anotando: nimero de formulario, datos del vehiculo, numeracion y denominacion de cupones y
nombre del responsable.

. Asistente de Transportes con base en los formularios que ingresa en el libro de control, ingresa a una hoja

auxiliar en formato Excel, el consumo mensual de combustibles por unidades administrativas de Sede Central,
sedes departamentales y municipales.

. Asistente de Transportes elabora un resumen mensual, cuantitativo, acumulado y en forma grafica sobre el

consumo de combustible y lo traslada a la Subjefatura Administrativa.

Asistente de Transportes con base en el “libro de control de ingresos, egresos y saldos de cupones de
combustibles”, controla numeracion de cupones de combustibles.

Asistente de Transportes archiva formularios, de acuerdo con el nimero de placa de cada vehiculo.

Asistente de Transportes con base en el ingreso de formularios genera informacién sobre la cantidad existente
de combustible.

Fin del procedimiento.
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Institute de la Defensa Piblica Pon

PROCEDIMIENTO 15
CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBL.ES DEL IDPP

ASISTENTE DE TRANSPORTES

Registra en el libro de conlrol de ingresos. egresos v
saldos de cupones de combustibles, autorizado por
la CGC los formularios de entrega de combustible

v

Con base ¢n el libro de conlrol de ingresss, egreses
y saldos de cupones de combustlible ingresa en
registros auxiliares (hoja excel) el consumo mensual
de combuslibles por sedes y unidades
admimstrativas

v

Elabora un resumen mensual, cuantitaliva,
acumulado y en forma grahca sobre el consumo de
combustibie y lo iraslada a la subjefatura
Administrativa

it 71 el

Con base en el libro de control y registros
auxiliares lleva coniral de I3 numeracién de
cupones de combuslibles

v

Archiva formularios, de acuerdo con el nimero
de placa de cada vehiculo

v

Con base en el mgreso de formularios genera
nformacion sobre la cantidad existente de
cupones de combustible

Revisado por Validado por Autorizado por DEPARTAMENTO ADMMISTRATIVO
SECCION DE TRANSPORTES

P iento DAF / Adminl

ativa Fi iera Direccidn General maye

Jefatura Administrativa Direccit
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nstinto e la Defernsa Pablica Perwa

PROCEDIMIENTO 16
CONTROL DE REPORTES DE CONSUMO DE COMBUSTIBLES DE SEDES DEPARTAMENTALES Y
MUNICIPALES

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

Coordinador de sede departamental o municipal entrega reporte en los primeros cinco dias de cada mes a la
Seccion de Transportes.

Jefe o Asistente de Transportes recibe y revisa reportes, procediendo de la siguiente forma:
a) Si el reporte esta correcto firma y selia de recibido.
b) Si el reporte no esta correcto devuelve a coordinador de sede para su correccién.
b.1) Coordinador de sede efectua correcciones al reporte.
b.2) Coordinador envia nuevamente reporte a Seccién de Transportes.
b.3) Jefe o Asistente de Transportes firma y sella reporte.

Jefe o Asistente de Transportes registra en el control de reportes la fecha de recibido de la sede respectiva.
Asistente de Transportes archiva el reporte de acuerdo a la sede y placa del vehiculo.

Fin del procedimiento.
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Insiinito dde lee Detensa Piblica Pen

PROCEDIMIENTO 16
CONTROL DE REPORTES DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE SEDES DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES

COORDINADOR SEDE DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL

JEFE O ASISTENTE SECCION DE TRANSPORTES

Enirega reporte en los

primeros cinco dias de

cada mes a Seccidn de
Transporias

Rewvisa informe y
P procede de la siguiente
forma

¢ Esté correcto e

Firma y sella de
reporte?

recibido
Efeclua correcciones Devuelve a
al informe y devuelve | Coordinader de sede
a Seccién de i para efecluar
Transportes corracciones
Firma y sella de
> recibido el informe
r
Registra en el contral |
de reportes y archiva |
) 4
Ca )
Revisado por Validado por Autorizado por DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCIGN DE TRANSPORTES
P dim| DAF { Admini ivo ! Transportes-16
Jefe Departamento Administrative Directora Divigién Administrativo Financiero Directora General mayo 2010 o ":%
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fistituter e la Defensa Publica Pen..,

PROCEDIMIENTO 17 .
CONTROL DE GASTOS POR SERVICIOS DE MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES A VEHICULOS

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

1.

2.

Asistente de Transportes ingresa al registro general de vehiculos las facturas de gastos por cada vehiculo.

Asistente de Transportes detalla en el registro del vehiculo, segun nimero de placa, el concepto del servicio
realizado (valor del servicio, fecha, kilometraje y nombre de la empresa).

Asistente de Transportes elabora informe mensual de los servicios efectuados a cada vehiculo.
Asistente de Transportes traslada informe a Jefe de Transportes para revision.

Jefe de Transportes revisa y devuelve el informe al Asistente de Transportes.

Asistente de Transportes fotocopia el informe para su archivo.

Asistente de Transportes traslada informe revisado a Subjefatura Administrativa.

Fin del procedimiento.
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Instituto de la Defensa Piublica Poia

PROCEDIMIENTO 17

CONTROL DE GASTOS POR SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

ASISTENTE SECCION DE TRANSPORTES

JEFE SECCION DE TRANSPORTES

Ingresa al regisiro
general de vehiculos las
facturas de gasos por
cada vehiculo

4

Delalla en el regisiro del
vehiculo, segun numero
de placa, el conceplo del
servicio realizado (vailor
del servicio, fecha,
kilometraje y nombire de
Ia empresa)

Elabora informe
mensual de los
servicios efectuados a
cada vehicule

v

Remile informe a Jefe
de Transpories para su

A 4

\%

Folocopia inferme
para su archivo y

Revisa y devuelve a
Asislenie de
Transportes

remite informe a <4
Subjefatura
Adminstrativa

Revisado por Validado por Autorizade por DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE TRANSPORTES
P, i DAF J ativo / Transportes-17
Jefatura Administrativa Direccion Administrativa Financiera Direccién General mayo 2010
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