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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/113-2025

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala, establece como atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién y controlar todas
las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC de acuerdo con las politicas establecidas

por el Consejo Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y eficaz funcionamiento
institucional.

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una institucién del Estado, auténoma y de
servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su Ley y sus

Reglamentos, con aplicacidn supletoria de las leyes del ordenamiento juridico nacional, congruentes
con sus objetivos y naturaleza.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Ntimero 587-001-2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, se aprob6 el Manual de Normas y Procedimientos, Seccién de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes, Unidad Administrativa, Gerencia Administrativa Financiera del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, en la cual también se autorizd a la Direccién Ejecutiva
Nacional del RIC, incorporar los cambios que resulten necesarios para la actualizacién de dicho
Manual a través de Acuerdo de Direccién.

CONSIDERANDO:

Que la Gerente Administrativo Financiero del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
mediante oficio Ref. RIC-GAF-258-2025 de fecha 12 de agosto de 2025, trasladé a la Direccién
Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, la propuesta de actualizacién
del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes
del Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, Versién 3.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 154 de la Constitucién
Politica de la Reptblica de Guatemala; 1, 2, 3, 4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y n) de la Ley del Registro de
Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Repiblica de Guatemala; Articulo
2 de la Resolucién Numero 587- 001 2020 del Consew Directivo del RIC que aprueba el Manual de
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del Departamento Administrativo de la Gerencia
Administrativa Financiera del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Versién 3, misma que
estd acorde con el marco administrativo, operativo y legal correspondiente.

Articulo 2. Se instruye a la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, que proceda a la implementacién de la Versién 3 del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del Departamento
Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, en cada uno de los procedimientos administrativos.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

Enla ciudad de Guatemala, el 26 de septiembre de 2025.

NOTIFIQUESE

DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJ
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

O DIRECTIVO DEL
DE GUATEMALA

RTIFICA:

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL ‘CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS CON EL NUMERO L DOS (L2) CUARENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS (47300), EL
VEINTICUATRO (24) DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE (2019), EN EL CUAL EN LOS
FOLIOS DEL sm'rrz MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y TRES (7463) AL SIETE MIL
CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS (7476), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO QUINIENTOS
OCHENTA Y SIETE GUION DOS MIL VEINTE (587- 2029), DE LA SESION ORDINARIA
REALIZADA EL CUATRO (4) DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTE (20620), LA CUAL EN SU
PUNTO TERCERO (32), CONSTA LA RESOLUCION NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y SIETE
GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL VEINTE {587.~001-202.0}» QUE LITERALMENTE
ESTABLECE: :

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFQRI\MCION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERC QUINIENTOS OCHENTA Y SIETE GUI()N CERO CERO UNO GUION DOS
MIL VEINTE [587-0014020) ‘GUATEMALA, CUATRO {4) DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTE
(2020). EL CONSE]O DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFOMCE@N CATASTRAL DE
GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Consejo Dxrgf:;nyo de§ Regxstm d.g Informacién Catastral

de Guatemala es el érgano rector de la organizacién y funcioniamienw del RIC. CONSIDERANDO:

Que al Consejo Directive del Registro de Informacién Cata'sitml'dé Guatemala le corresponde
aprobar los manua}es de operaciones internos a propue ta de la Dxreccxan Ejecutiva Nacional.
CONSIDERANDO: Que laDi

Directive una propuesta del Manual de Normas y Procedimie

cxo,n Ejecutiva Na;:;_onal ha presentado.a:_mnsxderaczon del Consejo
ntos, Seccidn de Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes, Unidad Administrativa, Gerencia Administrativa Financiera del Registro

de Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituye una

herramienta de trabajo, a través de

la que se plasman las normas, requisitos y procedimientos que serdn de utilidad para la Seccién

de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, para orgal

facilitando los procedimientos técnicos y administrativos se

TANTO: Con base en lo considerado y en lo que para el efecto

nizar 'de mejor forma el trabaio,
desarrollan en la Institucién. POR
establecen los Articulos 1,2, 4, 8, 9,

Mé“ﬁ‘

w-'

K@fmaéiéu Catastral de Guatemala en la forma en que? fue presentado por la Direccitn
i

,,,mwww;é’gliteral g), 14, 15y 16 literales, a) y e), de la Ley del Registre de Informacién Catastral, Decreto
4 2005 del Congreso de la Republica de Guatemala. RESHBLVE Articulo 1. Aprobar el
de Normas y Procedimientos, Seccién de Mantenimiente de Vehiculos V4
:partes, Unidad Administrativa, Gerencia Administrativa Financiera del Registro de
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Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la emisién de un
Acuerdo de Direccién podrd incorporar los cambios en los procedimientos que resulten
necesarios para la actualizacién del presente Manual. Articulo 3. La Direccién Ejecutiva Nacional
a través de la Gerencia Administrativa Financiera del Regiistro de Informacidén Catastral de
Guatemala, deberd remitir 2 las Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas,
- Unidades y Secciones del Registro de Informacién Catastral de Guatemala el presente Manual de
Normas y Procedimientos. Articulo 4. Las dlsposxmenes de !a~ presente resolucién surten efectos
a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE".

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU
ORIGINAL EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU LADO ANVERSO.
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL DIECINUEVE (19) DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTE
(2020).

ING. AGR. ACKEL:

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC




A\ REGISITRO
£ D\, DE INFORMACION
<= 1< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES
DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

VISTO BUENO:

NOMBRE

PUESTO

Ing. Ag. Acxel Efrain
De Ledn Ramirez

Director Ejecutivo
Nacional del RIC

Lcda. Sandra Suseth
Fuentes Miranda

Gerente
Administrativo Financiero

Lic. Elmer Gudiel
Valle Valle

Jefe de
Departamento Administrativo




o REGISTRO
D DE INFORMACION
=3 CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES
DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

ELABORADO POR:

NOMBRE PUESTO FIRMA
1
MSc. Rocio Zussette Encargada de Politicas f 2
Solérzano Landaverry y Estrategias aK
Profesional {
MSc. Pedro Humberto para el Fortalecimiento,
Alvizuris Rezzio Modernizacion y Desarrollo
Institucional UWWU




REGISTRO

™ DE INFORMACION
i CATASTRAL
PsssmetonreyiCmn o pmserinivebum
INDICE
INTRODUCCION. ... ... toiiiiiiece ettt ettt et e et eteare e ereans i
JUSTIFICACION. ..o oottt et e et et aeete e nreens i
MARCO LEGAL. ... ..ccc ceeeeeeceeeee et e et ettt et eetesae e eteste e tesaene e ii
1. GENERALIDADES DEL MANUAL .....ciiviiiteeietetecee ettt seennans 1
1.1 OBJIETIVO GENERAL. ... .cotiiieieee ettt ettt st st n e eaaenans 1
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ......oouiieiecee ettt ettt 1
1.3 CAMPO DE APLICACION ......coiiieieeee ettt sttt saaneans 1
1.4 USUARIOS DEL MANUAL .....oooviieieeiee ettt e st stennavesaennanes 1
1.5 SOCIALIZACION DEL PRESENTE MANUAL .....ooiviiii e 2
1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION ......coviuiiiieiieeeeee et 2
1.7 VIGENCIA DEL MANUAL .....ooviiitecieeite et ee ettt saenatesaeesatesaannanes 2
2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA ......ccoooveeeeeeeeeeer e, 3
2.1 DEFINICIONES BASICAS ...ttt ettt ettt 3
2.2 SIMBOLOGIA. ... oo ettt e et e ettt e te et e et e ste e ereaneas 3
3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS. ... coeieieieecieeeetectee et ettt st eeteste e enestenanesteeanens 4
4.,  ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA ... oottt ettt 5
7 R N = =10 =1 N =SS 6
4.2 MISION... P ... e 7
O Y 1] [ ] RS TRRR 7
4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA ......ooiiviiie e 7
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA .......coooiitieeeee et 8
5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. .....oo ittt ettt 8
5.2 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ..ot 9
5.3 SECCION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES................ 10

5.3.1 Funciones de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes............. 11



O\ REGISTRO

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

5.3.2 Procedimientos de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos 'y

Transportes
GAF-DA-SMT-01

GAF-DA-SMT-02

GAF-DA-SMT-03

GAF-DA-SMT-04

GAF-DA-SMT-05

GAF-DA-SMT-06

GAF-DA-SMT-07

GAF-DA-SMT-08

GAF-DA-SMT-09

GAF-DA-SMT-10

GAF-DA-SMT-11

GAF-DA-SMT-12

GAF-DA-SMT-13

GAF-DA-SMT-14

GAF-DA-SMT-15

Gestion para la compra de combustible por medio de
CUPONES. ..ttt ettt ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e enanas 12

Solicitud de combustible para vehiculos de Oficinas Centrales

el RIC. oo 16
Solicitud de combustible para Direcciones Municipales del
RIC e 19

Solicitud de combustible para las Plantas Generadoras
Eléctricas de las Direcciones Municipales y Oficinas
(O] 01 7= 1 1= 2SR 24
Solicitud de vehiculos y combustible para comisiones internas
=) (=] 0T T T PP 27
Mantenimiento preventivo de vehiculos institucionales
realizados por mecanico de la institucion. ..............ccccccvvnnnns 30
Mantenimiento correctivo de vehiculos realizados por el
mecanico de la INSHItUCION. ............uuuueiiiiiiiiiiiiiiiiees 33
Mantenimiento correctivo de vehiculos realizados por taller
LYo o 1o T 36
Asignacion de vehiculo para uso especifico (fijo o

101041 010 ] = 1) IS UURPPPPPPIN 41
Seleccion de talleres para realizacion de mantenimiento
correctivo de vehiculos asignados a las Oficinas Centrales.44
Seleccion de talleres para realizacion de servicios o
mantenimiento asignados a las Direcciones Municipales.....47
Compra de insumos y repuestos para vehiculos. ................. 50
Gestion de seguro de vehiculos. .......ccoooeeeiiiiiiiiiiiii e, 53
Pago de deducible en caso de percance de un vehiculo de la
1151 (1 T o o SRR 56
Reparacion del vehiculo por medio de la cobertura del

EST=T0 [ 1o PP 60



v REGISTRO

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

GAF-DA-SMT-16
GAF-DA-SMT-17
GAF-DA-SMT-18
GAF-DA-SMT-19
GAF-DA-SMT-20

GAF-DA-SMT-21

GAF-DA-SMT-22

Baja de vehiculos del inventario Institucional. ....................... 63
Pago del impuesto de circulacion.............ccccvvvvvvieiiiieeeeeeeens 66
Pago de multas a vehiculos institucionales. ..........cccccceveee.... 70
Proceso en caso de Robo de Vehiculo Institucional. ............ 73
Proceso en caso de Robo de Cupones Canjeables por

Combustible. ..o 77
Reintegro de Cupones Canjeables por Combustible que no
fueron Utilizados. .........ouvviiiiiii e 80
Reposicién de Cupones Canjeables por Combustible

VENCIAOS. .o 83

6. NORMATIVA APLICABLE PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL EN LA
SECCION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES.............. 86

GLOSARIO...........
ANEXOS..............



v REGISTRO

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

INDICE DE ANEXOS

ANEXO 01 FORMATO RIC-DA-T-001 SOLICITUD DE VEHICULO PARA
COMISIONES INTERNAS/METROPOLITANAS. ... 104

ANEXO 02 FORMATO RIC-DA-T-002 SOLICITUD DE VEHICULO PARA
COMISIONES EXTERNAS (DEPARTAMENTO DE GUATEMALA) ....... 105

ANEXO 03 FORMATO RIC-DA-T-003 VISADO DE VEHICULOS. ........ccceevevenneee. 106

ANEXO 04 FORMATO RIC-DA-T-004 NOTIFICACION DE PERCANCE
AUTOMOVILISTICO. ... oo 107

ANEXO 05 FORMATO RIC-DA-T-005 AUXILIAR CONTROL DE ENTREGA DE
CUPONES COMUBUSTIBLE .....ccoiiiiiiiii e 108

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera



REGISTRO

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes, del Departamento Administrativo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala (RIC), es una herramienta administrativa que contribuye a la realizacion de
las actividades de manera eficiente y eficaz, debido a que retine la informacién de manera
l6gica, técnica, sistematica y estandarizada en cada uno de sus procedimientos;
contribuye ademas a disminuir errores, evitar duplicidad de funciones y optimizar el
recurso humano, el tiempo y otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las

actividades institucionales.

Contar con el Manual de Normas y Procedimientos, permite dar cumplimiento a lo
establecido en las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y contribuye
también a la realizacion de las actividades de manera eficiente y eficaz; debido a que
reune la informacién de manera ldgica, técnica, sistematica y estandarizada en cada uno

de sus procedimientos.

Esta version del Manual, recopila procedimientos de la segunda version del Manual de
Normas y Procedimientos, Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes,
Unidad Administrativa, Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacién

Catastral de Guatemala.

Se indican ademas, las normas, requisitos y responsables de realizar las actividades
de los veintitrés procedimientos que integran el Manual de la Seccion; esto con la
finalidad de disminuir errores, duplicidad de funciones y optimizacion del recurso
humano, del tiempo y otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las actividades

institucionales.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera
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JUSTIFICACION

El documento se actualiz6 sobre la base de cambios en el marco juridico guatemalteco,
la modificacién a la estructura organizativa de la Gerencia Administrativa Financiera,
aprobada a través del Acuerdo de Direccion DEN-RIC-126-2022, en la cual se modifica
el titulo de la dependencia, ademas del cambio en la identificacion de los puestos de
trabajo de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del Departamento
Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera, los cuales forman parte del
Manual de Organizacion y Descripcion Técnica de Puestos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala aprobado a través del Acuerdo de Direccion DEN-RIC/148-2022

Esta version del Manual, recopila procedimientos de la segunda version del Manual de
Normas y Procedimientos, Seccién Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, Unidad
Administrativa, Gerencia Administrativa Financiera aprobado a través de Resolucion
N0.587-001-2020, aprobado por el Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, lo que implicé la revision de las actividades administrativas que
se desarrollan en la Seccion, la incorporacion de la normativa legal y los requisitos

aplicables para cada procedimiento

El presente Manual, en su nueva version, proporcionara las directrices para las
operaciones diarias y contribuira la mejora continua en la gestion de los procedimientos

de la Seccion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera
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MARCO LEGAL

La legislacion e instrumentos aplicables en los procedimientos contenidos en el presente

Manual, permitiran el fortalecimiento del control interno en las actividades que se

desarrollan en ellos, siendo los siguientes:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley del Registro de Informaciéon Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
Gubernativo Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Ley de Transito, Decreto Numero 132-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala y su Reglamento de Transito, Acuerdo Gubernativo Niumero 273-98
del Presidente de la Republica, y sus Reformas.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo A-
039-2023 del Contralor General de Cuentas.

Otros instrumentos normativos de observancia obligatoria:

a.

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, Resoluciéon Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Resoluciones Numero 655-001-2021, 712-001-2022 y 791-002-
2023 del Consejo Directivo del RIC.

Cadigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 719-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Establecer las actividades y requisitos que se deben cumplir para la correcta
administracion y mantenimiento de los medios de transporte con los que cuenta el

Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

1.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Establecer lineamientos precisos que garanticen la integridad y adecuada
realizacion del uso de los medios de transporte institucionales.
e Establecer procedimientos claros para el uso de los vehiculos y consumo vales
canjeables por combustible, para que todos trabajadores y colaboradores del
RIC tengan conocimiento de las normas en estos aspectos.

e Servir como fuente de consulta para todos los trabajadores y colaboradores del
RIC.

1.3 CAMPO DE APLICACION

Sera de observancia obligatoria y aplicacion para el personal de la Gerencia
Administrativa Financiera, Departamento Administrativo y principalmente para la
Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, asi como para el personal de

las dependencias que intervienen o apliquen en el uso de los medios de transportes del
RIC.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL
e Personal de la Gerencia Administrativa Financiera.
e Personal del Departamento Administrativo.
e Personal de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, y

e Personal que interviene en el uso de los medios de transportes del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

1
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1.5 SOCIALIZACION DEL PRESENTE MANUAL
Para cumplir con los objetivos del presente Manual, la Gerencia Administrativa
Financiera, el Departamento Administrativo y la Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes desarrollaran las actividades siguientes:
e Brindar copia impresa o digital del mismo al personal que interviene en la
administracion de los medios de transporte.
e Dar a conocer algunos procedimientos que requieren la intervencion de otros
actores para su ejecucion.
e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.
¢ Realizar una revisién periddica para identificar si es necesario la actualizacion.
e Consolidar las propuestas de actualizacion de normas o actividades de los

procedimientos.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente Manual, los siguientes:

e Cuando se requiera la creacion de nuevos puestos de trabajo.

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.

e Procesos de reingenieria, cambios y actualizacibn de las actividades de los
procedimientos.

e Preferentemente debera actualizarse de manera periddica.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

La actualizacion del presente Manual se realiza considerando la segunda version del
Manual de Normas y Procedimientos, Seccion Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes, Unidad Administrativa, Gerencia Administrativa Financiera aprobado a
través de Resolucion No. N0.587-001-2020 de fecha 4 de febrero de 2020, aprobado
por el Consejo Directivo del RIC, por lo que con base en el articulo 2 de dicha
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Resolucidn, esta actualizacién cobrara vigencia a partir de la fecha de su aprobacion

por parte de la Direccion Ejecutiva Nacional.!

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA
2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion del Manual se describen las definiciones que facilitan la comprension de

aspectos importantes que se desarrollan en el presente Manual.

a. Manual de Normas y Procedimientos (MNP)
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados que pueden corresponder a una dependencia en su totalidad o una

seccion o area especifico.

b. Proceso
Es un conjunto de procedimientos establecidos a nivel Institucional o en una
dependencia, con la finalidad de alcanzar objetivos, potencializar la eficiencia, eficacia y

aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y materiales.

c. Procedimiento
Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera secuencial y cronoldgica

con el propdsito de alcanzar un resultado.

d. Diagrama de flujo
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,
gue marcan la direccién del flujo y establecen el recorrido del procedimiento.

2.2 SIMBOLOGIA
Es la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones 0 pasos en

un diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los

IArticulo 2 de la Resolucién del Consejo Directivo del RIC, No. 587-001-2020, aprobacion del MNP de la Seccién de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes.
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procedimientos y la comprension en los diagramas de flujo, se utiliza la simbologia del

Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, (por sus siglas en inglés ANSI), que se

describe a continuacion:

SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION DE

DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

D)

Indica el inicio o fin del diagrama de

Inicio o fin .
flujo..
- Describe las acciones que desarrolla la
Actividad . o
persona involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese, se
Documento . L
. utilice, se genere o salga del procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de
iy . flujo, donde se debe tomar una decisién
Decision o alternativa 1 )
Nf entre dos o mas alternativas.
Archilh Indica que se resguarda un documento de
manera temporal o permanente.
llustra el seguimiento de las actividades
Conector

dentro del diagrama de flujo.

Conector fuera de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro fuera de la
pagina.

1
O

Conector dentro de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro dentro de la
misma pégina.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativos.

3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Para alcanzar los objetivos del presente Manual, debe entenderse como un documento

de comunicacién técnica, que se encuentra estructurado para dar asistencia a las

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
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personas que lo utilicen. Para el efecto es necesario que se cumpla con los siguientes

lineamientos:

a) Encabezado: Indica el tipo del Manual, la Seccion y el Departamento al que
corresponde.

b) Version: Identifica el nimero de la version del manual.

c) Codigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Gerencia
Administrativa Financiera (GAF), Departamento Administrativo (DA) y la Seccion de
Mantenimiento de Vehiculos y Transportes (SMT) y el numero de procedimiento
para identificar y facilitar su ubicacion.

d) Niamero de Pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.

e) ldentificacion del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

f) Hojas No.: Identifica el nimero de hojas que conforman el procedimiento.

g) Inicia: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde inicia el procedimiento.

h) Termina: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde finaliza el procedimiento.

i) Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

j) Objetivo: Indica brevemente la finalidad del procedimiento.

k) Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento:
Detalla la legislacion y normas aplicables al procedimiento.

[) Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla
los requisitos necesarios para la realizacién del procedimiento.

m) Descripcion de la actividad: Indica una breve descripcion de las acciones a
desarrollar dentro de cada paso.

n) Responsable: Identifica el titulo del cargo que desempefa el trabajador que
desarrolla la accion.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una institucion auténoma del

Estado y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera
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autoridad competente en materia catastral, que ha ido forjando su gestion gubernamental
con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de sus colaboradores, prestadores

de servicios y trabajadores que la han integrado.

Sus funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley del
Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 Ley del Registro de

Informacién Catastral del Congreso de la Republica de Guatemala.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de las personas; sin embargo, es hasta la firma
de los Acuerdos de Paz, especificamente en el Acuerdo sobre Aspectos
Socioecondmicos y Situaciéon Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirio el
compromiso de promover cambios legislativos que permitan el establecimiento de un
sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente

sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

Surge como una prioridad social el cumplimiento de la emision de leyes y la creacién de
instituciones que permitan la consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario,
seguridad juridica en la tenencia de la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en

condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005, el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobo la Ley del Registro de Informacion Catastral mediante el Decreto
Numero 41-2005, que crea la institucién estatal autbnoma y de servicio, con personalidad
juridica, patrimonio y recursos propios, cuyo objeto es el establecimiento, mantenimiento

y actualizacion del catastro nacional.
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Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

6



v REGISTRO

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

El RIC inici6 sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que le ha permitido construir
las bases y lineamientos del trabajo del proceso catastral, aplicadas a mediano y largo
plazo, partiendo de la elaboracion de consenso y aprobacion de documentos técnicos,
legales y administrativos con el propésito de socializar el proceso catastral.

El RIC “actuara en coordinacion con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio de
sus atribuciones especificas. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su
sede central en la ciudad de Guatemala y establecerd los Organos técnicos y

administrativos que considere obligadamente necesarios”.?

4.2  MISION
Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro publico

orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

4.3  VISION
Somos el Registro de Informacién Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacién catastral confiable para multiples fines como un aporte

para el desarrollo de la Nacion.

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
El RIC, establece los niveles de la estructura organizativa, identificando las lineas de
jerarquia, autoridad y responsabilidad. Su estructura funcional se conforma de la manera
siguiente:
e Estratégicas: Integrada por el Consejo Directivo; Direccion Ejecutiva Nacional y
Direcciones Municipales.
e Sustantivas: Estas puede ser Técnico-Juridicas, Administrativas y de

Seguimiento.

2 Con base al Articulo 1 del Decreto 41-2005 Ley del Registro de Informacién Catastral del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

7



REGISTRO

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

e De Apoyo.

e De Control.3

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organizativa y estan disefiadas
acorde a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades técnicas,
juridicas y administrativas del proceso catastral. En su estructura, se refleja la
responsabilidad que tienen para el cumplimiento de las funciones del RIC y su
correspondencia con la planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo

plazo.

5. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

“Es la encargada de la administracion y ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos
de la Institucion; asimismo es la responsable de velar por el resguardo y mantenimiento
de las instalaciones del RIC, asi como el adecuado almacenamiento, custodia y
disposicion de los activos de la Institucién. Realiza la programacion para ejecutar las
adquisiciones y servicios programados en el Plan Anual de Compras (PAC), en
cumplimiento con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento

y otras leyes y normativas aplicables”.*

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

La estructura organizativa utilizada en la Gerencia Administrativa y Financiera,

considera al Departamento Administrativo como uno de los pilares para su

funcionamiento; en su estructura se encuentra definida la Seccion de Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes para facilitar la cadena de mando, jerarquias, lineas de

responsabilidad y autoridad, para la toma de decisiones en la administracion y gestion

de los bienes que facilitan el cumplimiento logistico de las actividades del RIC. La

3 Con base al Articulo 3. Integracion, del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
4 Con base al Articulo 21. Gerencia Administrativa Financiera, del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion

Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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estructura de la Gerencia Administrativa y Financiera y del Departamento Administrativo

se puede visualizar en el organigrama siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL DE LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Direccion
Ejecutiva Nacional

Gerencia
Administrativa Financiera

Departamento de Compras
Departamento Administrativo Departamento Financiero y Contrataciones de Bienes
Yy Servicios

Fuente: Con base al Acuerdo de Direccién DEN-RIC/126-2022 de fecha 10 de octubre de 2022.

5.2 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Es el responsable de la administracion, mantenimiento y reparaciones de instalaciones,
vehiculos, registro y control del Archivo General; proveer de los servicios de transporte,
el mantenimiento preventivo de los vehiculos institucionales, y el otorgamiento de
vehiculos para las comisiones al interior 0 en las cercanias de la ciudad de Guatemala

para el personal de la institucion.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Departamento
Administrativo

Seccion de Gestiones
Administrativas

Seccién de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes

Seccion de Almacén

Seccion de
Mantenimiento de
Instalaciones

Nota: Elaboracién propia con base a la informacion proporcionada por Departamento Administrativo, octubre 2023

5.3 SECCION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES

Es la Seccion que se encarga de brindar el servicio y mantenimiento de transporte para
desarrollar las actividades de la Institucidn, estableciendo controles administrativos para

la asignacion de los vehiculos y de combustible, velando por el buen uso de los mismos.

Es la responsable de mantener en buen estado el parque vehicular de la Institucion,
especialmente de oficinas centrales y coordina con los Asistentes Administrativos de las
Direcciones Municipales para garantizar que tengan los vehiculos y suministros

necesarios para su buen funcionamiento. Realiza los servicios preventivos y correctivos

al parque vehicular de las Oficinas Centrales.

La estructura organizativa y funcional de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y

Transportes se puede observar en el siguiente organigrama:

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL DE LA
SECCION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES

Jefe Seccién de
Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes

Auxiliar de Mantenimiento

Técnico Administrativo Piloto - Mensajero Mécanico
y Transportes

de Transportes

Fuente: Con base a la informacién proporcionada por Departamento Administrativo, octubre 2023

5.3.1 Funciones de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes

a) Realizar la gestion de compra y administracion general del combustible que se
utiliza en las dependencias del RIC.

b) Realizar el control del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y
transportes que son propiedad del RIC.

c) Administrar la asignacion de vehiculos y transportes para uso fijo o temporal.

d) Realizacion de procesos de compra de insumos y repuestos para los vehiculos
del RIC.

e) Administrar el inventario de los vehiculos institucionales.

f)  Administrar la pdliza del seguro de los vehiculos institucionales y el pago de los

impuestos de circulacion.

5.3.2 Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes
De conformidad con las actividades de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes, se desarrollan 22 procedimientos, los cuales se detallan en sus

respectivos diagramas de flujo a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA

Version 3.

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL

No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SMT-01 12

Gestidn para la compra de combustible por medio 01 de 04
de cupones.

Inicia: Jefe de Seccién de Mantenimiento de|Termina: Jefe de Secciéon de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Vehiculos y Transportes.

Descripcion:

Se describen los pasos para realizar el proceso de compra de combustible para
uso institucional.

Objetivo:

Realizar la gestién de compra de combustible por medio de cupones para la
atencion de las actividades institucionales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones
" | del Estado y su Reglamento.

b Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
" | Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | Que se encuentre programado en el Plan Anual de Compras.

b. | Que exista disponibilidad presupuestaria para realizar la compra.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
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A} S REORMACION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Versién 3
PR FC GDEWAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAFE-DA-SMT-01 12 Gestion para la compra de combustible por medio 02 de 04

de cupones.

Inicia: Jefe de Secciéon de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Solicita la programacion de consumo de combustible con el
visto bueno del Jefe de Departamento Administrativo, a las
Gerencias, Coordinaciones y Unidades de Oficinas Jefe Seccién de Mantenimiento
01 Centrales, y Direcciones Municipales. Evalla la cantidad de d ;
L . . o e Vehiculos y Transportes.
cupones a solicitar y realiza oficio con la proyeccion de
combustible, para cubrir las actividades de la institucién y
traslada.
Recibe el expediente con la proyeccion de combustible,

02 analiza de acuerdo a la programacion del POA y responde Gerencia de Planificaciéon
por medio de oficio, confirmando lo solicitado o realizando y Cooperacién Externa.
alguna modificacion.

Recibe expediente y genera Solicitud de Compra de Bienes,

03 Suministros y Servicios en el Sistema de Gestibn de| Jefe Seccion de Mantenimiento
Compras -SIGECOM-, adjuntando los documentos| de Vehiculosy Transportes.
respectivos, traslada para visto bueno en SIGECOM.

Recibe expediente en SIGECOM, revisa el mismo, si tiene

04 objeciones genera observaciones y devuelve, si esta de Jefe de Departamento
acuerdo da visto bueno y traslada para verificacion Administrativo.
presupuestaria.

05 Recibe expediente en SIGECOM, revisa y verifica Jefe de Seccién
informacién presupuestaria, traslada para aprobacion. de Presupuesto.
Recibe expediente en SIGECOM que contiene la proyeccion

06 de cupones a adquirir, solicitud de Compra de Bienes, Gerente Administrativo
Suministros y Servicios, oficio de la GPCE, especificaciones Financiero.
técnicas, revisa y autoriza.

Recibe expediente en SIGECOM, en funcion del monto,
. : Departamento de Compras y

07 realiza el proceso de compra de cupones canjeables por Contrataciones de Bienes

y

combustible e informa para continuar con las gestiones
propias de la ejecucién del expediente.

Servicios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 3.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SMT-01 12

de cupones.

Gestidn para la compra de combustible por medio

03 de 04

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

08

Recibe expediente y lo traslada para cumplir con lo
indicado por el Departamento de Compras vy
Contrataciones de Bienes y Servicios, para la recepcion de
los cupones de combustible.

09

Verifica que se haya realizado el pago correspondiente,
coordina las gestiones para la recepcion de los cupones de
combustible, designa mediante oficio a la persona que
realizara la recepcion de los cupones con el proveedor e
informa al Jefe de la Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Jefe de Departamento
Administrativo.

10

Realiza la recepcion de cupones de combustible, emite el
acta administrativa y traslada los cupones para su
resguardo, custodia y administracion.

Persona nombrada para recoger
cupones de combustible.

11

Cuenta, revisa y recibe el lote de cupones canjeables por
combustible para su registro y control, firma el acta
administrativa de resguardo, custodia y administra, realiza
el ingreso en el libro autorizado por la Contraloria General
de Cuentas para control de combustible.

12

Archiva la documentacion generada.

Jefe Seccion de Mantenimiento
de Vehiculos y Transporte.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

14




REGISTRO

DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de Ia tierra

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA

Version 3.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-01

12

Gestidn para la compra de combustible por medio
de cupones.

04 de 04

Jefe de Seccion de
Mantenimiento de
Vehiculos y Transporte

Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Externa

Jefe de

Departamento Administrativo

Jefe de
Seccién de Presupuesto

Gerente
Administrativo Financiero

Departamento de Compras
y Contrataciones de Bienes
y Servicios

Persona nombrada para
recoger cupones de
combustible

Inicio

o1
Solicita la programaci6n de
consumo de combustible con
el visto bueno del Jefe de
Departamento Administrativo,
alas Gerencias,
Coordinaciones y Unidades de

Direcciones Municipales.
Evaliia la cantidad de cupones
a solicitar y realiza oficio con

6n de

Oficinas Centrales,y | —{—#»{ programacién del POA y

02

Recibe el expediente con la

proyeccién de combustible,
analiza de acuerdo ala

responde por medio de oficio,
confirmando lo solicitado o
realizando alguna

Ia pi
asolicitar, para cubrir las
actividades de la institucion y
traslada.

03
Recibe el oficio y el
expediente y solicita la
asignacion de partida
presupuestaria
Recibe expediente y genera
Solicitud de Compra de
Bienes,

04
Recibe expediente en
SIGECOM, revisa el mismo, si
tiene objeciones genera

y
Servicios en el Sistema de
Gestion de Compras —
SIGECOM-, adjuntando los
documentos respectivos,
traslada para visto bueno en

GECOM

w

11
Cuenta, revisa y recibe el lote
de cupones canjeables por
combustible para su registro y
control, firma el acta
administrativa de resguardo,
custodia y administra, realiza

y devuelve, si
esta de acuerdo da visto
bueno y traslada para
verificacion presupuestaria

08
Recibe expediente y lo
traslada para cumplir con lo
indicado por el Departamento
de Compras y C

05
Recibe expediente en
SIGECOM, revisa y verifica
informacion presupuestaria,
traslada para aprobacion

06
Recibe expediente en
SIGECOM que contiene la
proyeccion de cupones a
adquirir, solicitud de Compra

07
Recibe expediente en
SIGECOM, en funcion del
monto, realiza el proceso de
compra de cupones

de Bienes, y
Senvicios, oficio de la GPCE,
especificaciones técnicas,
revisa y autoriza

por e
informa para continuar con las
gestiones propias de la
ejecucion del expediente.

de Bienes y Servicios, para la
recepcion de los cupones de
combustible.

~{ -

09
Verifica que se haya realizado
el pago correspondiente,
coordina las gestiones para la
recepcion de los cupones de
combustible, designa
mediante oficio a la persona

10
Realiza la recepcion de
cupones de combustible,
emite el acta administrativa y

que realizara la recepcion de
los cupones con el proveedor
e informa al Jefe de la
Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

w

traslada los cupones para su
resguardo, custodia y
administracion.

el ingreso en el libro

autorizado por la Contraloria
General de Cuentas para

control de combustible.
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GISTRO MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
A% senrommasy | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | \/0 qign 3
P B A DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAFE-DA-SMT-02 07 Solicitud de combustible para vehiculos de Oficinas| 34 4e 03

Centrales del RIC.

Inicia: Piloto - Mensajero. Termina: Técnico Administrativo de Transportes.

Indica los pasos a seguir para la asignacion de combustible para el desarrollo
Descripcion: de las actividades en vehiculos asignados a las Oficinas Centrales del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala RIC.

Contar con un procedimiento para que los vehiculos administrados en las
oficinas centrales del RIC, cuenten con abastecimiento adecuado de
combustible para el desarrollo de actividades internas en el perimetro del
municipio de Guatemala.

Objetivo:

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informaciéon Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Que los vehiculos se encuentren habilitados para funcionamiento y utilizacion.

b. |Contar con disponibilidad de cupones canjeables por combustible.

c. |Registrar la entrega de cupones en el libro autorizado para control de combustible.

d. [Que el vehiculo tenga un cuarto o menos de combustible en el tanque de almacenamiento.

Utilizar Anexo 2. Formato RIC-DA-T-001 Solicitud de Vehiculo para Comisiones
Internas/Metropolitanas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
},0,\ REGISTRO | pE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL .
29 DE INFORMACION Vers|0n 3
F=Bc CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE ’
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENT HOJA No.
PROCEDIMIENTO | PASOS CACIO oC = OJA No
GAF-DA-SMT-02 07 Solicitud de combustible para vehiculos de Oficinas 02 de 03
Centrales del RIC.

Inicia: Piloto — Mensajero.

Termina: Técnico Administrativo de Transportes.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Revisa las condiciones generales del vehiculo y verifica la
01 cantidad disponible de combustible, segun el nivel del
odémetro de combustible.
Verifica que la disponibilidad de combustible sea igual o
menor a un cuarto de capacidad del tanque del vehiculo: Piloto — Mensajero.
02 Si: Solicita asignacion de combustible por medio del
formulario y anota el kilometraje segun lo indicado en el
odometro de combustible.
No: Fin del procedimiento.
03 Recibe y gestiona el formulario de solicitud de combustible, | Técnico Administrativo de
y traslada para visto bueno y autorizacion. Transportes.
Recibe el formulario de solicitud de combustible, da Visto Jefe de Secciéon de
04 Bueno, autoriza, firma y traslada. Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.
- Reqlbe la autorizacion y prepara la entrega de cupones Técnico Administrativo de
canjeables de combustible al piloto, registra la entrega en
. . . Transportes.
el libro autorizado para control de combustible.
Recibe cupones, firma de recibido las copias de los mismos
06 y abastece de combustible el vehiculo, entrega la copia de Piloto — Mensajero.
los cupones con firma y/o sello de la gasolinera.
07 Archiva la documentacion generada. Técnico Administrativo de

Transportes.

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA Version 3.
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE .
Y [ oo IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-02 07 Solicitud de combustible para vehiculos de Oficinas

Centrales del RIC.

03 de 03

Piloto - Mensajero

Técnico Administrativo
de Transportes

Jefe de Seccidén de
Mantenimiento de Vehiculos
y Transporte

o1
Revisa las condiciones
generales del vehiculo y
verifica la cantidad disponible
de combustible, segudn el nivel
del odometro de combustible.

v

02
Verifica que la disponibilidad
de combustible sea igual o
menor a un cuarto de
capacidad del tanque del

vehiculo:
No i'
Solicita
. asignacion de
Fin

combustible
por medio del
formulario y
anota el
kilometraje
segun lo
indicadoen el
odémetro de
combustible.

03
Recibe y gestiona el
formulario de solicitud de

combustible, y traslada para

04
Recibe el formulario de
solicitud de combustible, da su

y

visto bueno y autorizacion.

\/\

06
Recibe cupones, firma de
recibido las copias de los
mismos y abastece de
combustible el vehiculo,

05
Recibe la autorizaciéon y
prepara la entrega de cupones

con firma y/o sello de la
gasolinera.

entrega copiade los cupones |

canjeables de combustible al

Visto Bueno, autoriza, firmay
traslada.

piloto, registra la entrega en el
libro autorizado para control
de combustible.
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A;\ REGISTRO 1 DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION

DE INFORMACION

F= i CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA Version 3.

Construyendo

la seguridad juridica de la tierra

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAE-DA-SMT-03 13 Solicitud de combustible para Direcciones| 1 4o 05

Municipales del RIC

Inicia;
Munic

Asistente Administrativo de Direccion | Termina: Jefe de la Seccién de Mantenimiento
ipal de Vehiculos y Transportes

Descr

Indica los pasos a seguir para la asignacion de combustible para el desarrollo
ipcién: de las actividades que se desarrollan de acuerdo a la programacion mensual
en las direcciones municipales.

Objeti

Contar con un procedimiento para la atencién de solicitudes de combustible

VO: o - -
para la realizacion de comisiones oficiales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 del
Presidente de la Republica.

Decreto 41-2005, Ley del Registro de Informacion Catastral del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Acuerdo A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno
de la Contraloria General de Cuentas especificamente los numerales: 1.4 Funcionamiento de
los Sistemas, 1.5 Separacion de Funciones, 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos,
2.6 Documentos de Respaldo.

Oficio de entrega de combustible xxx

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Que la actividad a realizar sea de caracter institucional y que esté debidamente programada
y aprobada por autoridad competente.

Programacion de actividades mensuales de la Direccion Municipal y que presenta ante la
Gerencia Técnica del RIC para su autorizacion, a la Gerencia de Programacion y Cooperacion
Externa para conocimiento y posteriormente a la Gerencia Administrativa Financiera para
aprobacion.

Presentacion de la dltima liquidacion de combustible autorizada y entrega de combustible
realizada.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROQEDIMIENTOS DE LA SECCION
A;\ g DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
BBy GRS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA )
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
licit mbustibl r Direccion
GAF-DA-SMT-03 13 So |g| yd de combustible para irecciones 02 de 05
Municipales del RIC

Inicia: Asistente Administrativo de Direccién

Termina: Jefe de la Seccién de Mantenimiento

Municipal de Vehiculos y Transportes
No. L .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Presenta ante la Gerencia Técnica del RIC la , - ,
- - o . Asistente Administrativo de
01 programacion de actividades y la solicitud de combustible ; -, -
: . - Direccion Municipal
con el visto bueno del Director Municipal.
Recibe programacién de actividades de la Direccién Gerencia Técnica del
02 Municipal y la solicitud de combustible para las Proceso Catastral
actividades del mes.
Revisa la planificacién y solicitud: Gerencia Técnica del
03 Si: Autoriza firma y traslada para continuar con el Proceso Catastral
procedimiento.
No: Solicita los cambios necesarios.
Recibe la planificacion de combustible y firma para|Gerencia de Programaciéony
04 conocimiento, si tiene alguna observacion devuelve, de lo Cooperacién Externa
contrario traslada
Recibe la planificacién mensual de actividades y solicitud
de combustible presentada por la Direccién Municipal con Jefe de Seccibén de
las firmas correspondientes, revisa la solicitud y| Gestiones Administrativas
05 R ) .
liquidacion de combustible y propone la cantidad de
cupones de combustible a entregar de acuerdo al saldo y
Proyeccién mensual y traslada
Recibe el expediente, verifica la cantidad de cupones de Jefe de Departamento
06 combustible a entregar de acuerdo al saldo y proyeccion Administrativo
mensual y traslada
Recibe y revisa el expediente de solicitud y liquidacién de
combustible: Gerente Administrativo
07 Si: Autoriza la entrega de combustible y contintia con el

procedimiento.
No: Instruye que se realicen los cambios.

Financiero
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e— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
A;\ e DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
Py CARETRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-03 13 Sollc_ltgd de combustible para Direcciones 03 de 05
Municipales del RIC

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
08 Recibe el expediente y traslada para continuar con el Jefe de Gestiones
procedimiento. Administrativas
Recibe expediente de solicitud y liquidaciéon de
09 combustible, revisa y procede a elaborar acta para entrega Jefe de la Seccion de
de combustible. Mantenimiento de Vehiculos
10 Traslada proyecto de acta de entrega de combustible. y Transportes
Recibe proyecto de acta, revisa y realiza correcciones en Jefe de Departamento
11 caso de ser necesario y autoriza la impresion en hojas del Administrativo
Libro autorizado para Actas de la CGC.
Imprime acta en hojas del libro autorizado por la CGC, firma
el acta y gestiona las firmas de la persona que recibe el
12 combustible de la DM, jefe de Departamento Administrativo Jefe de la Seccion de
y entrega los cupones de combustible a persona autorizada | Mantenimiento de Vehiculos
para el efecto, registrando la entrega en el libro autorizado y Transportes
para Control de Combustible.
13 Archiva la documentacion generada.

Fin
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REGISTRO

DE INFORMACION

= s« CATASTRAL

Version 3.

GAF-DA-SMT-03

13

Solicitud de

combustible

Municipales del RIC

para

Direcciones

04 de 05

Asistente Administrativo
de Direccién Municipal

Gerencia Técnica
del Proceso Catastral

Gerencia de Planificacion
y Cooperacion Externa

Jefe de Seccion

Jefe de Departamento
ietrativo

de Gestiones

Gerente
Administrativo Financiero

o1
Presenta ante la Gerencia Técnica del
Proceso Catastral el expediente que
contiene la programacion de
actividades y la solicitud de

combustible con el visto bueno del
Director Municipal.

02
Recibe la programacion de
actividades de la Direccion
Municipal y la solicitud de
combustible para las
actividades del mes.

03
Recibe y revisa la
planificacion y soficitud.

No

3 '

Autoriza firma
Solicita los y traslada
cambios para continuar
necesarios conel
procedimiento

04
Recibe la planificacion de
ible y revisa que se.

encuentre correcta.

Firma para

Devuelve.
y traslada.

0
Recibe el expediente con las
fimas correspondientes,
revisa la solicitud y liquidacion
de combustible y propone la

06
Recibe el expediente, verifica
la cantidad de cupones de

ible a entregar de

cantidad de cupones de

combustible a entregar de
acuerdo al saldo y proyeccion
mensual y traslada.

\—/_\

08
Recibe el expediente y
traslada para continuar con el

o7
Recibe y revisa el expediente
de solicitud y liquidacion de

acuerdo al saldo y proyeccion
mensual y traslada.

Si

Autoriza la
entrega de
I
oo reatcentes | | cupores de
combustible y
cambios. "
continda con el

procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
AN uromscon | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | \/01si6p 3
F=ic CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE )

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAFE-DA-SMT-03 13 Solicitud  de  combustible para  Direcciones 05 de 05
Municipales del RIC

Jefe de Seccion de
Mantenimiento de VVehiculos
y Transportes

Jefe de
Departamento Administrativo

09

Recibe expediente de solicitud y

liquidacion de combustible, revisa

y procede a elaborar acta para
entrega de combustible.

\f\

10
Traslada proyecto de acta de
entrega de combustible.

11
Recibe proyecto de acta, revisa y
realiza correcciones en caso de
ser necesario y autoriza la

w

12
Imprime acta en hojas del libro
autorizado por la CGC, firma el
acta y gestiona las firmas de la
persona que recibe el combustible
de la DM, jefe de Departamento
Administrativo y entrega los
cupones de combustible a ‘

impresion en hojas del Libro
autorizado para Actas de la CGC.

persona autorizada para el efecto,
registrando la entrega en el libro
autorizado para Control de
Combustible.

—T

13
Archiva
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} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

DE INFORMACION Versi()n 3_
P B R i DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE ’
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de combustible para las Plantas
GAF-DA-SMT-04 07 Generadoras Eléctricas de las Direcciones| 01 de 03

Municipales y Oficinas Centrales.

Inicia: Asistente Administrativo de Direccion
Municipal o Gerencia de Tecnologia de Ila

Informacion.

Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la asignacién de combustible para las plantas
generadoras eléctricas a efecto que el desarrollo de las actividades que se
ejecutan, de acuerdo a la programacioén mensual en las Direcciones Municipales
y Oficinas Centrales no se vea afectado.

Contar con un procedimiento para la atencién de solicitudes de combustible para

Objetivo: el adecuado y oportuno abastecimiento de combustible para las plantas

generadoras eléctricas.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Programacion de actividades mensuales de la Direccion Municipal y que presenta ante la
Gerencia Técnica del Proceso Catastral del RIC para su autorizacién, a la Gerencia de
Planificacion y Cooperacion Externa para conocimiento y posteriormente a la Gerencia
Administrativa Financiera para aprobacién.

Presentacion de la dltima liquidacion de combustible autorizada y entrega de combustible
realizada.

Oficio de entrega de combustible.

Para las Direcciones Municipales, puede incluir junto con la programacion de combustible para
los vehiculos, adjuntando la bitacora de consumo de combustible de la planta generadora
eléctrica.

Para oficinas centrales, la Gerencia de Tecnologia de la Informacion presenta el oficio de
solicitud de combustible, adjuntando la bitacora de consumo de combustible de la planta
generadora eléctrica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
AR stusonmiin | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | \/gr<isn 3
P B A DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de combustible para las Plantas
GAF-DA-SMT-04 07 Generadoras Eléctricas de las Direcciones| 02 de 03
Municipales y Oficinas Centrales.

Inicia: Asistente Administrativo de Direccion

Termina: Jefe de Secciéon de Mantenimiento de

Municipal o Gerencia de Tecnologia de la Vehiculos v Transportes
Informacion. y P '
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Presenta la programacion de combustible a utilizar para las| Asistente Administrativo
01 Plantas Generadoras Eléctricas y adjunta la bitacora de | de Direccién Municipal o
consumo de combustible de la planta generadora eléctrica| Gerencia de Tecnologia
si aplica. de la Informacion.
Recibe _Ias sohutuc_ies .Qe cupones 'y Iqu|daC|or_1 de Jefe de Departamento
02 combustible de la Direccion Municipal o de Gerencia de Administrativo
Tecnologia de la Informacién, instruye y traslada. '
R?qlbg y revisa la solicitud para autorizacion: o Jefe de Seccién de
03 Si: indica cantidad propuesta y traslada para autorizacion. . - .
S ) Gestiones Administrativas.
No: solicita los cambios.
04 Recibe el expediente con la cantidad propuesta, autorizay| Gerente Administrativo
traslada. Financiero.
05 Recibe el expediente con la autorizacién y traslada. Jefe de De_zpartgmento
Administrativo.
Recibe el expediente de combustible, revisa si todo esta
06 bien, procede a realizar oficio o acta de entrega del 5
combustible y registra en el libro de consumo y control de Jefe de Seccion de
combustible autorizado. Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.
07 Archiva documentacion.

FIN
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Construyendo la seguridad juridica de Ia tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION

DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Versién 3

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE .
PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SMT-04

Solicitud de combustible para las Plantas
07 Generadoras Eléctricas de las Direcciones| 03 de 03
Municipales y Oficinas Centrales.

Asistente Administrativo de

Gerente Administrativo Jefe de Seccién de

Presenta la programacion
de combustible a utilizar
para las Plantas
Generadoras Electricas y

Direccién Municipal o Jefe de Departamento Jefe de Seccion de Gestiones - .
: . - ; . . ) A Mantenimiento de Vehiculos
Gerencia de Tecnologia de la Administrativo Administrativas Financiero
- y Transportes
Informacion.
o1 02

Recibe las solicitudes
de cupones 'y
liquidacion de 03

pomt_)ystlble .d? la Recibe y revisa la solicitud

Direccion Municipal o > para autorizacion

adjunta la biticora de
consumo de combustible
de la planta generadora
eléctrica si aplica.

de Gerencia de
Tecnologia de la
Informacion, instruye y
traslada.

v @ v
Indica 04
cantidad Recibe el expediente con
Solicita los propuesta y la cantidad propuesta,
cambios traslada "l autoriza y traslada.
para
autorizacion
05

Recibe el expediente con
la autorizacion y traslada. ¢

06
Recibe el expediente de
combustible, revisa si todo
esta bien, procede a
realizar oficio o acta de
entrega del combustible y
registra en el libro de
consumo y control de
combustible autorizado.

v

Fin
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ierno | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
HEGISTRO | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

PROCEDIMIENTO | PASOS

e CATSTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA Version 3.
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
coplleobiEl, |- INe, biz IDENTIEICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de vehiculos y combustible para comisiones 01 de 03

GAF-DA-SMT-05 08 )
internas y externas.
o . Termina: Técnico Administrativo de
Inicia: Solicitante.
Transportes.
D S Indica los pasos a seguir para la asignacion de vehiculo y combustible para el
escripcion: > e
desarrollo de comisiones institucionales.
Contar con un procedimiento para la atencion de solicitudes de vehiculo y
Objetivo: combustible para la realizacion de comisiones oficiales internas (dentro del

departamento de Guatemala) y externas (otros departamentos).

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Tabla de célculo de distancias por kilometraje.

Descripcién de los requisitos el para cumplimiento del procedimiento

Que la comisién a realizar sea de caracter oficial institucional y que esté debidamente
programada y aprobada por autoridad competente.

Contar con disponibilidad de vehiculo institucional acorde al tipo de comision que se realizara.

Presentacion de la solicitud de vehiculo a través del formato establecido con 48 horas de
anticipacion, autorizada por el Gerente, Coordinador, Encargado, Responsable.

Para la entrega del vehiculo, se debe adjuntar copia de la licencia vigente del conductor
asignado al vehiculo.

Para el caso de comisiones internas (departamento de Guatemala), presenta solicitud de
vehiculo a través del FORMATO RIC-DA-T-001 (Anexo 02) con la firma del solicitante y visto
bueno del jefe inmediato.

Para el caso de comisiones externas (otros departamentos), presenta solicitud de vehiculo a
través FORMATO RIC-DA-T-002 (ANEXO 3) con la firma de solicitante, visto bueno del jefe
inmediato y copia firmada del nombramiento para la comision.

Utilizar ANEXO 04 FORMATO RIC-DA-T-003 Visado de Vehiculos.
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MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
}& cenromncon | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | /.o o
= c CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT-05 08 Solicitud  de vehiculos 'y combustible para| ., .3
comisiones internas y externas.
Inicia: Solicitante Termina: Técnico Administrativo de
' ' Transportes.
No. o -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Presenta el formato de solicitud de vehiculo acorde al
tipo de comision (interna o externa) a la Secciéon de

01 Mantenimiento de Vehiculos y Transportes vy Solicitante.
nombramiento de comisién si aplica, con las firmas
correspondientes.

Recibe la solicitud de vehiculo y verifica la disponibilidad,

02 revisa la estimacion de kilometros a recorrer de acuerdo Técnico Administrativo de
al vehiculo que se propone asignar, para calcular la Transportes.
cantidad de combustible, si es necesario y traslada.

Analiza la propuesta de vehiculo y combustible a asignar: Jefe de Seccion de

03 Si: Firma de aprobado y traslada. Mantenimiento de Vehiculos y
No: Solicita correcciones. Transportes.

04 Entrega el vehiculo al solicitante y realiza visado de las| Técnico Administrativo de
condiciones en las que se encuentra del vehiculo. Transportes.

Recibe vehiculo y cupones de combustible (cuando

05 aplique) y procede a registrar en la bitacora del vehiculo

el kilometraje con el que fue recibido, firma visado -
Solicitante.

Registra en la bitacora el kilometraje cuando finaliza la

comision y devuelve el vehiculo asignado en las mismas

condiciones en que fue recibido, si fueron asignados

06 , .
cupones de combustible, debe entregar la copia sellada
y firmada en la gasolinera donde fue abastecido el
vehiculo.

Recibe, verifica el registro de kilometraje en bitacoray el Técnico Administrativo de_z,
. . . . Transportes o Jefe de Seccion

07 estado del vehiculo a través del visado dejando S

. . de Mantenimiento de
constancia del estado en el que se recibe. g
Vehiculos y Transportes.
08 Archiva la documentacion generada. Técnico Administrativo de

Transportes.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-05

08

Solicitud de vehiculos y combustible para
comisiones internas y externas.

03 de 03

Técnico Administrativo de

Jefe de Seccion de

Técnico Administrativo de
Transportes o Jefe de Seccién

Solicitante Transportes. Mantenimiento de Vehiculos y o
Transportes de Mantenimiento de
p Vehiculos y Transportes.
o1 02
Presenta el formato de solicitud de Recibe la solicitud de vehiculo
vehiculo acorde al tipo de y verifica la disponibilidad, 03

comisién (interna o externa) a la
Seccion de Mantenimiento de

revisala estimacion de
kilbmetros arecorrer de

) 4

Analiza la propuesta de
vehiculo y combustible a

Vehiculos y Transportes y
nombramiento de comision si
aplica, con las firmas
correspondientes.

acuerdo al vehiculo que se
propone asignar, para calcular
la cantidad de combustible, si
es necesarioy traslada.

asignar.

No Si

05
Recibe vehiculo y cupones de
combustible (cuando aplique) y

04
Entrega el vehiculo al

Solicita Firma de
aprobado y
correcciones
traslada.

solicitante y realiza visado de |«

A

procede aregistrar en la bitacora
del vehiculo el kilometraje con el
que fue recibido, firma visado.

las condiciones en las que se
encuentra del vehiculo.

+

06
Registra en la bitacora el
kilometraje cuando finaliza la
comision y devuelve el vehiculo
asignado en las mismas

o7
Recibe, verifica el registro de
kilometraje en bitacora y el estado

) 4

condiciones en que fue recibido, si
fueron asignados cupones de
combustible, debe entregar la
copiasellada y firmada en la
gasolinera donde fue abastecido
el vehiculo.

del vehiculo a través del visado,
dejando constancia del estado en
el que se recibe.
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Version 3.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Mantenimiento preventivo de vehiculos
GAF-DA-SMT-06 08 institucionales realizados por mecénico de la| 01 de 03
institucion.

Termina: Técnico Administrativo de

Inicia: Solicitante. Transportes.

Indica las actividades a desarrollar para la realizacibn de mantenimiento

Descripcion: : . o°

preventivo de vehiculos (servicio menor o mayor).

Contar con un procedimiento para la atencion del mantenimiento preventivo de
Objetivo: vehiculos (servicio menor o mayor) de los vehiculos propiedad o administrados

de la Institucion, con el fin de mantenerlos en condiciones 6ptimas de uso para
la atencion de comisiones.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del

a. e
Congreso de la Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Que el vehiculo sea propiedad o esté administrado por la institucién producto de un convenio

interinstitucional, proyecto o donacién.

b. | Contar con disponibilidad de suministros para la realizacién del mantenimiento del vehiculo.
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MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
AQ ot nrommacn | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | /o o
P e G, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA ’
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Mantenimiento preventivo de vehiculos
GAF-DA-SMT-06 08 institucionales realizados por mecanico de la| 02de 03
institucion.
L . Termina: Técnico Administrativo de
Inicia: Solicitante.
Transportes.
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Solicita por medio de correo u oficio, con anticipacion el
01 mantenimiento preventivo del vehiculo asignado de Solicitante.
conformidad con el control de kilometraje recorrido.
Jefe de Seccion de
02 Recibe la solicitud de mantenimiento, revisa programa y | Mantenimiento de Vehiculos y
responde la fecha en la que podré recibira el vehiculo. Transportes o Jefe de
Departamento Administrativo.
Instruye al mecéanico de la institucion para que realice el Jefe de Seccién de
03 diagnostico y mantenimiento. Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes.
04 Recibe el vehiculo, realiza visado para verificar el estado
del vehiculo y solicita insumos que se requieren.
Realiza el mantenimiento que corresponde al vehiculo e
informa al jefe inmediato cuando ha finalizado para su
devolucion, registra la informacion de los insumos Mecanico.
05 - ) :
utiizados y trabajos realizados en el formato de
mantenimiento de vehiculos e informa de la finalizacion
del trabajo.
. . Jefe de Seccién de
Revisa el vehiculo, elabora el documento para la e !
06 . : o . . Mantenimiento de Vehiculos y
devolucion del mismo, indicando los trabajos realizados.
Transportes.
07 Recibe el vehiculo y firma el documento de devolucién. Solicitante.
08 Archiva la documentacion generada. Técnico Administrativo

de Transportes.

FIN
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DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

ac CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA Version 3.
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
cloplieio) b=k MRS IDENTIEICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO

PASOS

GAF-DA-SMT-06

Mantenimiento

preventivo de
08 institucionales realizados por mecéanico de la
institucion.

vehiculos

03 de 03

Jefe de Seccion de Mantenimiento

Jefe de Seccion de

- P e . - Técnico Administrativo
Solicitante de Vehiculos y Transportes o Jefe | Mantenimiento de Vehiculos y Mecéanico de Transportes
de Departamento Administrativo. Transportes P
01 02
Solicita por medio de correo u Recibe la solicitud de 03 04

oficio, con anticipacién el
mantenimiento preventivo del

mantenimiento, revisa
programa y responde la fecha

vehiculo asignado de
conformidad con el control de
kilometraje recorrido.

07
Recibe el vehiculo y firma el 1«

A

Instruye al mecénico de la
institucion para que realice el

en la que podra recibira el
vehiculo.

\_/—\

| diagnéstico y mantenimiento.

Recibe el vehiculo, realiza
visado para verificar el estado

\/—\

06
Revisa el vehiculo, elabora el

documento de devolucion.

documento para la devolucién
del mismo, indicando los
trabajos realizados.

» del vehiculo y sdlicita insumos
que se requieren.

e

05
Realiza el mantenimiento que
corresponde al vehiculo e
informa al jefe inmediato
cuando ha finalizado para su
devolucion, registrala
informacion de los insumos
utilizados y trabajos realizados
en el formato de
mantenimiento de vehiculos e
informa de |a finalizacion del
trabajo.
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A% HEGISTRO | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

= acs CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 3.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Mantenimiento correctivo de vehiculos realizados 01 de 03

GAF-DA-SMT-07 12 - B
por el mecanico de la Institucion.
Inicia: Responsable del Vehiculo. Termina: Técnico Administrativo de Transportes.
L Indica los pasos a seguir para la realizacion de mantenimiento correctivo a
Descripcion:

vehiculos, por el personal de la Institucién.

Contar con el procedimiento para la atencion del mantenimiento correctivo de
vehiculos propiedad, administracién, donacién o que esté destinado en forma
especifica para el desarrollo de actividades propias de la institucién, con el fin
de mantenerlos en condiciones éptimas de uso para la atencién de comisiones.

Objetivo:

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Que el vehiculo sea propiedad o esté administrado por la institucién o producto de un convenio
a. |interinstitucional, proyecto o donacién o que esté destinado en forma especifica para el
desarrollo de actividades propias de la institucion.

b Contar con disponibilidad de suministros para la realizacion del mantenimiento del vehiculo
" |institucional.
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HEGISTRO | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 3.

CcODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-07 12 Mantenimign';o correctivo_de'\,/ehl'culos realizados 02 de 03
por el mecanico de la Institucion.

Inicia: Responsable del Vehiculo.

Termina: Técnico Administrativo de Transportes

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Presenta por medio de correo u oficio, la solicitud de
01 reparacion o mantenimiento correctivo al vehiculo| Responsable del Vehiculo.
asignado, indicando el tipo de falla que presenta.
Recibe la solicitud de mantenimiento, revisa programay| Jefe de Mantenimiento de
02 responde indicando la fecha en la que podra recibir el| Vehiculos y Transportes.
vehiculo.
03 Recibe el vehiculo, realiza visado para verificar el estado
del vehiculo y realiza el diagnéstico.
Presenta el diagndstico, indica el tipo de reparacion que Mecénico.
04 se debe realizar y presenta el requerimiento de repuestos
a utilizar que no tenga en existencia.
Recibe y analiza el diagndstico del mecanico, verifica la
05 existencia de insumo y repuesto para autorizar que se| Jefe de Mantenimiento de
realice la reparacion, de no existir insumo y repuesto| Vehiculosy Transportes.
realiza el procedimiento administrativo para la compra.
Recibe a través de SIGECOM Solicitud de Compra de | Departamento de Compras y
06 Bienes, Servicios y Suministros, adquiere el repuesto e| Contrataciones de Bienes y
informa cuando ser& entregado en Almaceén. Servicios.
Informa que el repuesto ha sido adquirido, gestiona su Jefe de Seccibén de
07 retiro de Almacén y autoriza gue se realice la reparacion | Mantenimiento de Vehiculos
del vehiculo. y Transportes
08 Recibe la autorizacion, insumos o repuestos y procede a
realizar la reparacion.
Informa que la reparacion fue finalizada, completa el Mecanico.
09 formato de mantenimiento de vehiculos, para que se
coordine la devolucién del vehiculo.
. . ., Jefe de Seccion de
Revisa el vehiculo, elabora documento para la devolucion C )
10 . L . . Mantenimiento de Vehiculos
del mismo, indicando los trabajos realizados.
y Transportes.
11 Recibe el vehiculo y firma el documento de recibido. Responsable del vehiculo.
12 Archiva la documentaciéon generada. Tecnico Administrativo

de Transportes.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-07

12

Mantenimiento correctivo de vehiculos realizados
por el mecanico de la Institucion.

03 de 03

Jefe de Seccion de Departamento de Compras y Técnico Administrativo de
Responsable del Vehiculo Mantenimiento de Vehiculos y Mecéanico Contrataciones de Bienes 'y Transportes
Transportes Servicios. p
01 02
Presenta por medio de correo Recibe la solicitud de
u oficio, la solicitud de mantenimiento, revisa 03
reparacion o mantenimiento rograma y res onyde |a fecha Recibe el vehiculo, realiza
correctivo al vehiculo P! egn la u)‘; oé)ré recibir el visado para verificar el estado
asignado, indicando el tipo de a VE‘?ITCU|O del vehiculo y realiza el
falla que presenta. \—/_\ diagnéstico.
04
Presenta el diagnéstico, indica
el tipo de reparacion que se
debe realizar y presenta el
¢ requerimiento de repuestos a
utilizar que no tenga en
05 existencia
Recibe y analiza el 06
diagnéstico del mecanico, Recibe a través de SIGECOM
verifica la existencia de Solicitud de Compra de
iNSUMO y rEpUEsto para > Bienes, Servicios y
autorizar que se realice la Suministr(;s adauiere el
. reparacién, de no e><|vst|r repuesto e informa cuando
insumo y repuesto realiza el sera entregado en Almacén
procedimiento administrativo !
para la compra.
07
08
Informa que el repuesto ha . S,
N o N Recibe la autorizacion,
sido adquirido, gestiona su .
: h N insumos o repuestos y
retiro de Almacén y autoriza N
. " procede arealizar la
que se realice la reparacion renaracion
del vehiculo. ep :
10 09
Revisa el vehiculo, elabora Informa que la reparacion fue
11 documento para la devolucion finalizada, completa el formato
Recibe el vehiculo y firma el [« del mismo, indicando los [« de mantenimiento de
documento de recibido. trabajos realizados. vehiculos, para que se
coordine la devolucién del
\/\ vehiculo.
Fin
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DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

DE INFORMACION Version 3.
P e G, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT-08 20 Mantenimiento correctivo de vehiculos realizados | ; 4q o5
por taller mecanico.

Inicia: Responsable del Vehiculo.

Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Secciéon de Mantenimiento de

Indica los pasos a seguir para la realizacion de mantenimiento correctivo a

Descripcion: :
P vehiculos.

Contar con un procedimiento para la atencién del mantenimiento correctivo de
Objetivo: los vehiculos propiedad, en administracion o recibidos por donacién de la

Institucién, con el fin de mantenerlos en condiciones Optimas de uso para la
atencion de comisiones de trabajo.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto NUumero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Que el vehiculo sea propiedad de la Institucion o se encuentre bajo su administracion.

b. | Contar con la autorizacion de talleres externos seleccionados para realizar el trabajo.

vehiculos.

El taller seleccionado debera entregar los repuestos de las reparaciones efectuados a los
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
AR oneommtn | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | o, (i
Fic CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT-08 20 Mantenimiento correctivo de vehiculos realizados por| o, . 5

taller mecanico.

Inicia: Responsable del Vehiculo.

Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Presenta por medio de correo u oficio, la solicitud de

01 reparacion o mantenimiento correctivo al vehiculo asignado,| Responsable del Vehiculo.
indicando el tipo de falla que presenta el mismo.

Recibe la solicitud, verifica la informacion e historial del Jefe de Seccion de

02 vehiculo, informa la fecha en la que se programa la revision, | Mantenimiento de Vehiculos y
segun las actividades del mecénico y traslada. Transportes.

03 Realiza el visado y recibe el vehiculo, para revision fisica.

os |Revisay presenta diagnéstico, indicando que el mismo es Mecanico.
necesario llevarlo a un taller externo.

Recibe el diagnostico y analiza para trasladar a uno de los Jefe de Seccién de

05 talleres previamente seleccionados, elige uno y coordina el | Mantenimiento de Vehiculos y
traslado del vehiculo, realiza visado para entrega. Transportes.
Recibe el vehiculo y firma el visado del RIC, realiza orden de

06 servicio o similar, con los detalles del vehiculo que recibe, Taller Seleccionado.
efectla diagndstico y presenta cotizacién.

Recibe el diagnostico y cotizacién para andlisis y aceptacion:
Si: Firma la cotizacion de aceptacion de la reparacion del

07 . o O »
vehiculo y continta el procedimiento. Jefe de Seccién de
No: Realiza oficio y devuelve el vehiculo al solicitante. FIN Mantenimiento de Vehiculos y
Genera Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Transportes.

08 Servicios en el Sistema de Gestion de Compras —SIGECOM-,
traslado para visto bueno.

Recibe expediente en SIGECOM, revisa el mismo, si tiene

09 objeciones genera observaciones y devuelve, si esta de Jefe de Departamento
acuerdo da visto bueno y traslada para verificacion Administrativo.
presupuestaria.

10 Recibe expediente en SIGECOM, revisa y verifica informacion Jefe de Seccion
presupuestaria, traslada para aprobacion. de Presupuesto.
Recibe en SIGECOM expediente para autorizacion, revisa: - .

- ; g T : Gerente Administrativo
11 Si: aprueba y traslada para continuar gestion administrativa. Fi ,
. ; . inanciero.
No: realiza observaciones y devuelve.
Recibe autorizacion y coordina con el taller seleccionado para Je_fe_de Seccion de
12 Mantenimiento de Vehiculos y

realizar la reparacion aprobada.

Transportes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
A;\ cenromncon | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | /s o
F=ic CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT-08 20 Mantenimiento correctivo de vehiculos realizados | )5 4. o5
por taller mecanico.

No. S .
Pasos Descripcion de la actividad Responsable
13 Recibe la notificacion y realiza la reparacion aprobada.
14 Entrega vehiculo y presenta factura y documentos para Taller Seleccionado.
el pago respectivo.
Reciben el vehiculo, los repuestos que han sido -~ fe d i6n d
cambiados y verifican el trabajo realizado: Mecamc_o y Jefe q € S(;(,:C'?n €
15 Si: emite carta de aceptacion, la firman. Mantenln_?_lreannt;) oertc\a/se iculos y
No: devuelven al taller. P '
16 Recibe la factura y documentos para pago. Técnico Administrativo de.
Transportes o Jefe de Seccion
17 Integra vy traslad_a expe_d_iente para pago y devuelve | de Mantenimiento de Vehiculos
vehiculo por medio de oficio al responsable del vehiculo. y Transportes.
18 Recibe el vehiculo y firma el oficio de recibido. Responsable del vehiculo.
Realiza las gestiones administrativas para emitir el pago
19 respectivo y traslada a la Seccion de Gestiones Jefe de Seccién de
Administrativas. Mantenimiento de Vehiculos y
20 Archiva la documentacién generada. Transportes.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-08 20

Mantenimiento correctivo de vehiculos realizados

por taller mecénico.

04 de 05

Jefe de Seccién de

Jefe de Departamento

Jefe de Seccion

Responsable del Vehiculo Mantenimiento de Vehiculos y Mecanico Taller Seleccionado Administrati de Presupuesto
Transportes ministrativo p
01 02
Presenta por medio de correo Recibe la solicitud, verifica la
u oficio, la solicitud de informacién e historial del
reparacion o mantenimiento vehiculo, informa la fecha en 03

correctivo al vehiculo

asignado, indicando el tipo de
falla que presenta el mismo.

la que se programa la
revision, seg(n las actividades
del mecénico y traslada.

%

Realiza el visado y recibe el
vehiculo, para revision fisica.

]

05
Recibe el diagndstico y
analiza para trasladar auno
de los talleres previamente
seleccionados, elige uno y

04
Revisa y presenta diagnostico,
indicando que el mismo es

coordina el traslado del
vehiculo, realiza visado para
entrega.

%

necesario llevarlo a un taller
externo

06
\/\ Recibe el vehiculo y firma el

visado del RIC, realiza orden

4

07
Recibe el diagndstico y
cotizacion para andlisis y

de servicio o similar, con los
detalles del vehiculo que
recibe, efectdia diagndstico y
presenta cotizacion.

aceptacion.

No. Si

3 ¥

Fimala
cotizacion de

Realiza oficio ,
aceptacion de la
y dewelve el "
: reparacion del
vehiculoal :
vehiculoy
solicitante. .
continda el

procedimiento

08
Genera Solicitud de Compra
de Bienes, Suministros y
Servicios en el Sistema de
Gestion de Compras —

09
Recibe expediente en
SIGECOM, revisa el mismo, si
tiene objeciones genera
observaciones y devuelve, si

SIGECOM-, traslado para
visto bueno.

%

esta de acuerdo da visto
bueno y traslada para
verificacion presupuestaria.

-~

10
Recibe expediente en
SIGECOM, revisa y verifica
informacién presupuestaria,
traslada para aprobacion.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SMT-08 20 Mantenlmlentq gorrectlvo de vehiculos realizados 05 de 05
por taller mecanico.

» - » Técnico Administrativo de
- . . Jefe de Seccion de Mecénico y Jefe de Seccion L
Gerente Administrativo Gerente Administrativo " o . L Transportes o Jefe de Seccion de Responsable del
. . N . Mantenimiento de Vehiculos y Taller Seleccionado de Mantenimiento de . . P
Financiero Financiero P’ Mantenimiento de Vehiculos y Vehiculo
Transportes Vehiculos y Transportes.
Transportes
11
Recibe en SIGECOM
expediente para autorizacion,
revisa:
NuS\'
' 4 12
Realiza Firma y Recibe autorizacion y 13
observaciones traslada para coordina con el taller Recibe la notificacion y rediza|
y dewuelve continuar > para realizar la —»  lareparacion aprobada.
para su gestion reparacion aprobada.
correccion administrativa
Entrega vehéﬁlo presenta Reciben e\lvsehiculu los
facturay documentos parael [ | ¥ [epuestos que hanssido
pago respectivo. cambiados y verifican el
trabajo realizado.
¢ Correcto?
No i\
16
Devuelven Emite carta de Recibe la factura y
altaller aceptacion || documentos para pago.
17
Integra y traslada expediente 18
para pago y devuelve vehicul Emite carta de 6n de
19 por medio de oficio al vehiculo.
Realiza las gestiones responsable del vehiculo
administrativas para emitir el
pago respectivo y traslada a la ]
Seccion de Gestiones
Administrativas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
A o nrommacn | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | \/0rsi6p 3
Fic CATASRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-09 10 Asignacion de vehiculo para uso especifico (fijo o 01 de 03

temporal).

Inicia: Solicitante.

Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Indica las actividades a seguir para la asignacion de vehiculos para uso

Descripcion: especifico (fijo o temporal) del funcionario de la Institucion a quien se le

asignard el vehiculo.

Establecer un procedimiento para la asignacion de vehiculos para uso

Objetivo: especifico de forma fija o temporal del funcionario de la Institucion a quien se

le asignard el vehiculo.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Que el vehiculo sea propiedad de la Institucién o que esté bajo su administracion.

Contar con disponibilidad de vehiculos para la asignacion respectiva.

Para la entrega de vehiculo, deben adjuntar copia de la licencia del conductor asignado al
vehiculo y visado establecido con el estado en el que se entrega el vehiculo.

Cumplir con la normativa vigente que emita el Organismo Ejecutivo.

En caso que la asignacion del vehiculo sea a un funcionario de otra institucién, se debera
indicar ademas el objeto por el cual se realiza dicha asignacion, tomando de base el convenio
suscrito o solicitud.

En caso que la asignacion del vehiculo sea a un funcionario del RIC, se debera indicar ademas
el objeto por el cual se realiza dicha asignacion, tomando de base la solicitud presentada a la
DEN.

En la suscripcién del acta de asignacion de vehiculo, deben comparecer los siguientes: Jefe
de Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, Jefe de Departamento
Administrativo o Gerente Administrativo Financiero y la persona a quien le sera asignado el
vehiculo.

Si la asignacién es en forma fija o por tiempo indefinido, antes de hacer entrega del vehiculo,
debe realizar la boleta de traslado de bienes y entrega a la Seccién de Inventarios para la
elaboracion de la tarjeta de responsabilidad que corresponda.
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ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Asignacion de vehiculo para uso especifico (fijo o

GAF- DA-SMT -09 10 02 de 03
temporal).
Inicia: Solicitante Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
' ’ Vehiculos y Transportes.
No. L .
Descripcién de la Actividad Responsable
Pasos
01 Presgnta_lg solicitud de asignacién de vehiculo para su Solicitante.
autorizacion.
Recibe la solicitud y analiza:
Si: firma de autorizado y emite instruccion por escrito e Director
02 indica el nombre de la persona y entidad a la que . . .
. Ejecutivo Nacional.
pertenece (cuando aplique).
No: rechaza y devuelve la solicitud. FIN
03 Recibe la notificacién por escrito, analiza y procede a Gerente
instruir para que se realice la asignacion. Administrativo Financiero.
04 Recibe el oficio e instruye para que se identifique y Jefe de Departamento
prepare el vehiculo a asignar. Administrativo.
Recibe la instruccidn, revisa y analiza de acuerdo a la
disponibilidad de vehiculos:
05 ) .
Si: prepara el vehiculo. g
No: informa que no existe disponibilidad de vehiculo. Jefe de Seccion de
Elabora el acta de asignacién de vehiculo, en la cual se | Mantenimiento de Vehiculos y
06 detalla como minimo: el estado del vehiculo en general, Transportes.
kilometraje, licencia de conducir de la persona a la que
le sera asignado el vehiculo y su vigencia.
Revisa el acta, realiza correcciones en caso de ser Jefe de Departamento
07 necesario y autoriza su impresion en hojas moviles del Administrativo.
libro de actas autorizado por la CGC.
08 Imprime el acta y coordina acciones para la suscripcion
de la misma. _ Jefe de Seccion de
09 Entrega el vehiculo asignado. Mantenimiento de Vehiculos y
10 Archiva la documentacion generada. Transportes.
FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-09

10

Asignacion de vehiculo para uso especifico (fijo o
temporal).

03 de 03

Jefe de Seccion de

. Director Gerente Jefe de Departamento o -
Solicitante Ejecutivo Nacional Administrativo Financiero Administrativo Mantenimiento de Vehiculos y
] Transportes
o1
Presenta la solicitud de 02
asignacion de vehiculo o Recibe lasolicitud y analiza
para su autorizacion. g
$ Si
Firma de
rechaza y autorizado y
devuelve la emite : 03 04 05
solicitud 'e":c'r'.'t‘uccé“’.:dpé’; e;ﬁfgi:ﬁ?g‘;'}fiﬁ&lggﬁ Recibe el oficio e instruye Recibe lainstruccion, revisa y
ito e indi X - "y .
el nombre de la — instruir para que se realice la > para que se |dermf|qu_e y Aanall_zfa_de acuerdo a la
personay asignacion prepare el vehiculo a asignar. disponibilidad de vehiculos.
entidad a la ’
que pertenece
. (cuando
Fin aplique).

cdisponible?
No Si

v

Tinforma que
no existe Prepara el
disponibilidad vehiculo.

de vehiculo

07
Revisa el acta, realiza
correcciones en caso de ser

necesario y autorizasu
impresién en hojas moéviles
del libro de actas autorizado
porla CGC.

06
Elabora el acta de asignacion
de vehiculo, en la cual se
detalla como minimo: el
estado del vehiculo en

general, kilometraje, licencia

de conducir de la persona a la
que le sera asignado el
vehiculo y su vigencia.

.

08
Imprime el acta y coordina
acciones para la suscripcion
de la misma.

w\

09
Entrega el vehiculo
asignado.
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ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Seleccion de talleres para realizacion de

GAF-DA-SMT-10 09 mantenimiento correctivo de vehiculos asignados a| 01 de 03

las Oficinas Centrales.

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de|Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes. Vehiculos y Transportes.

Indica las actividades a seguir para la seleccién de talleres externos a donde

Descripcion: podran ser enviados los vehiculos de la institucion para la realizacion de

mantenimientos correctivos.

Objetivo:

Establecer un procedimiento para la seleccién de talleres externos para el
mantenimiento correctivo de los vehiculos asignados a las Oficinas Centrales
del RIC, facilitando asi la metodologia de trabajo a seguir por el personal
administrativo de la institucion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del

a Congreso de la Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Proveer el respaldo técnico que de seguridad a los vehiculos de la institucién que sean
" |trasladados a talleres externos.
Solo se trasladaran vehiculos propiedad de la RIC o que estén en uso de la institucién,
b. |utilizando como criterios de seleccion: crédito, ubicacion fisica, instalaciones, referencias de
trabajos anteriores.
c El expediente debe contar con un minimo de tres (3) propuestas de talleres para realizar los
" |trabajos.
q Documentacién de soporte (constancia de inscripciéon a RGAE, RTU actualizado, patente de

comercio, fotografias del taller, etc.).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
AR stusonsiin | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | \/gr<isn 3
P B A DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Seleccion de talleres para realizacion de
GAF-DA-SMT -10 09 mantenimientos correctivo de vehiculos asignados| 02 de 03
a Oficinas Centrales.

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Reallza. Ia_ solicitud para s_eleccmnalr taIIer;:,s plara _trap?Jar e: Jefe de Seccién de
01 mantenimiento o reparaciones de los vehiculos, justifica e Mantenimiento
motivo por el cual no se puedan realizar por el mecanico de la d .
o e Vehiculos y Transportes.
Institucion.
02 Recibe la solicitud, analiza y autoriza se realice el proceso de Gerente
seleccion. Administrativo Financiero.
Recibe la autorizacion e inicia proceso de seleccion del taller
(utiliza como criterios de seleccion: concesién de crédito,
ubicacion fisica en el perimetro de la ciudad, instalaciones
03 adecuadas para trabajar, que cuente con equipo Yy
herramientas especializadas para todo tipo de trabajo de
mecanica automotriz y de preferencia para trabajar temas Jefe de Seccién de
eléctricos, aire acondicionado, referencias de trabajos Mantenimiento
anteriores etc.). de Vehiculos y Transportes.
Selecciona un minimo de tres propuestas, elabora el
04 expediente y el oficio con los talleres seleccionados y cuadro
comparativo con la documentacion de soporte (RTU
actualizado, patente de comercio, fotografias del taller, etc.)
Recibe el expediente y oficio para evaluacién y analisis Jefe de Departamento
05 (Realiza observaciones en caso de ser necesario) da visto Administrativo.
bueno y traslada para su analisis y aprobacion respectiva.
06 Recibe el expediente, revisa y autoriza la propuesta de los Gerente
talleres seleccionados y devuelve el mismo. Administrativo Financiero.
07 Recibe el expediente y traslada. Jefe de Departamento
Administrativo.
08 Recibe el expediente con las autorizaciones respectivas y L,
procede a informar a los talleres seleccionados. Jefe de Seccion
Mantenimiento de Vehiculos
09 Archiva la documentacion generada. y Transportes.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-10 09

Seleccion
mantenimiento correctivo de vehiculos asignados a

las Oficinas Centrales.

de talleres

para

realizacion de

03 de 03

Jefe de Seccion de

Mantenimiento de VVehiculos y

Transportes

Gerente

Administrativo Financiero

Jefe de Departamento
Administrativo

Inicio

o1
Realiza la solicitud para
seleccionar talleres para
trabajar el mantenimiento o

reparaciones de los vehiculos,

justifica el motivo por el cual
no se puedan realizar por el
mecanico de la Instituciéon.

@

o3

Recibe la autorizacion e inicia

proceso de seleccion del taller
(utiliza como criterios de
seleccion: concesion de

crédito, ubicacion fisica en el
perimetro de la ciudad,

instalaciones adecuadas para

trabajar, que cuente con

02
Recibe la solicitud y autoriza
se realice el proceso de
seleccion.

equipo y herramientas
especializadas para todo tipo

de trabajo de mecanica
automotriz y de preferencia
para trabajar temas eléctricos,

aire acondicionado,

referencias de trabajos

anteriores etc.).

- 7 -

o4
Selecciona un minimo de tres
propuestas, elabora el
expediente y el oficio con los
talleres seleccionados y

™| visto bueno y traslada para su

cuadro comparativo con la
documentacion de soporte
(RTU actualizado, patente de
comercio, fotografias del taller,
etc.)

@

o8
Recibe el expediente con las
autorizaciones respectivas y
procede ainformar a los
talleres seleccionados.

(o153
Recibe el expediente y oficio
para evaluacion y analisis
(Realiza observaciones en
caso de ser necesario) da

analisis y aprobacion
respectiva.

\/’/_\

v

06
Recibe el expediente, revisa y
autoriza la propuesta de los
talleres seleccionados y
devuelve el mismo.

o7
Recibe el expediente
y traslada.

—1
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Seleccion de talleres para realizacion de servicios

GAF-DA-SMT-11 07 0 mantenimiento asignados a las Direcciones 01 de 03
Municipales.
Inicia: Asistente Administrativo de Zona. Termina: Asistente Administrativo de Zona.

Indica las actividades a seguir para la seleccién de talleres externos a donde
Descripcion: podran ser enviados los vehiculos de la institucion para la realizacion de
mantenimientos correctivos.

Establecer un procedimiento para la seleccion de talleres externos para el
mantenimiento correctivo de los vehiculos asignados a las Direcciones
Municipales del RIC, facilitando asi la metodologia de trabajo a seguir por el
personal administrativo de la institucion.

Objetivo:

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Solo se trasladaran vehiculos propiedad del RIC o que estén en uso de la institucion, utilizando
a. |como criterios de seleccién: crédito, ubicacion fisica, instalaciones, referencias de trabajos
anteriores.

b. | Documentacion de soporte (RTU actualizado, patente de comercio, fotografias del taller, etc.).
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Seleccion de talleres para realizacion de servicios

GAF-DA-SMT -11 07 0 mantenimiento asignados a las Direcciones| 02 de 03

Municipales

Inicia: Asistente Administrativo de Zona.

Termina: Asistente Administrativo de Zona.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Realiza la solicitud para seleccionar taller o talleres
informando la necesidad de realizar mantenimiento o
reparaciones a los vehiculos asignados a la Direccién
Municipal.

Asistente Administrativo de
Zona.

02

Recibe la solicitud y autoriza se realice el proceso de
seleccidn.

Director Municipal.

03

Recibe la autorizacion e inicia proceso de seleccién del
taller (utiliza como criterios: concesion de crédito,
ubicacidn fisica, instalaciones adecuadas para trabajar,
que cuente con equipo y herramientas especializadas
para todo tipo de trabajo de mecanica automotriz y de
preferencia para trabajar temas eléctricos, aires
acondicionados, etc.).

04

Selecciona el o los talleres, elabora expediente y el
oficio con la propuesta y cuadro comparativo con la
documentacion de soporte (RTU actualizado, patente
de comercio, fotografias del taller, etc.). Cuando no
exista mas de un taller que cumpla con lo solicitado, se
debera justificar en el oficio.

Asistente Administrativo de
Zona.

05

Recibe el oficio con el expediente para evaluacion y
analisis (Realiza observaciones en caso de ser
necesario) autoriza y devuelve.

Director Municipal.

06

Recibe el expediente con las autorizaciones respectivas
y procede a informar a los talleres seleccionados.

07

Archiva la documentacion generada.

Asistente Administrativo de
Zona.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE .
PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Seleccion de talleres para realizacion de servicios

GAF-DA-SMT -11 07 0 mantenimiento asignados a las Direcciones| 03 de 03
Municipales.
Asistente Administrativo de Zona Director Municipal

Inicio

\/\ se realice el proceso de
seleccion.

o1
Realiza la solicitud para
seleccionar taller o talleres
informando la necesidad de
realizar mantenimiento o
reparaciones a los vehiculos +
asignados ala Direccion
02

Municipal.
Recibe la solicitud y autoriza

—

03

Recibe la autorizacion e inicia

proceso de seleccion del taller
(utiliza como criterios: concesion

de credito, ubicacion fisica,

instalaciones adecuadas para
trabajar, que cuente con equipo y
herramientas especializadas para
todo tipo de trabajo de mecanica
automotriz y de preferencia para

trabajar temas eléctricos, aires

acondicionados, etc.).

o4
Selecciona el o los talleres,

elabora expediente y el oficio con . 05. .
la propuesta y cuadro comparativo Re_clbe el oficio con e_I’
con ladocumentacién de soporte expedlent’e_ para eva_luaclon y

(RTU actualizado, patente de - an_allsls (Realiza

comercio, fotografias del taller, observamon_eﬁ en ca;o de ser
etc.). Cuando no exista mas de un necesario) autoriza y
taller que cumpla con lo solicitado, devuelve.

se deberajustificar en el oficio.

\/\

o6
Recibe el expediente con las
autorizaciones respectivas y
procede ainformar a los talleres |-
seleccionados.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

DE INFORMACION Version 3.
P e G, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-12 09 Compra de insumos y repuestos para vehiculos. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes. Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de

Indica los pasos a seguir para la compra de insumos y repuestos para la

Descripcion: realizacion de mantenimientos preventivos y correctivos a vehiculos
institucionales.
Objetivo: Establecer el procedimiento para la compra de insumos y repuestos para

vehiculos a efecto de facilitar el trabajo de los colaboradores de la Institucion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto NUumero 41-2005 del

a. A
Congreso de la Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Que los insumos y repuestos a comprar hayan sido incorporados en el Plan Anual de

Compras.

b. | Que exista disponibilidad presupuestaria para la compra.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
AL\ o nrommacn | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL |, .o o
= ics CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE -
e TS | PASee IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-12 09 Compra de insumos y repuestos para vehiculos. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccidbn de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Revisa la programacién de gastos aprobada, para verificar
gue de conformidad al diagnéstico del mecanico se
01 realicen las especificaciones técnicas de los insumos y
repuestos a adquirir, de acuerdo a la programacién de Jefe de Seccién de
Servicios. Mantenimiento de Vehiculos
Genera Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y y Transportes.
02 Servicios en el Sistema de Gestion de Compras -—
SIGECOM- adjuntando los documentos respectivos,
traslada para visto bueno en SIGECOM.
Recibe expediente en SIGECOM, revisa el mismo, si tiene
03 objeciones genera observaciones y devuelve, si esta de Jefe de Departamento
acuerdo da visto bueno y traslada para verificacion Administrativo.
presupuestaria.
Recibe expediente en SIGECOM, revisa y Vverifica .
04 . - . . Seccién de Presupuesto.
informacion presupuestaria, traslada para aprobacion.
05 Recibe expediente en SIGECOM que contiene Gerente Administrativo
especificaciones técnicas, revisa y autoriza. Financiero.
Recibe expediente en SIGECOM, realiza proceso de| Departamento de Compras,
06 compra e informa para continuar con las gestiones propias | Contrataciones de Bienes y
de la ejecucion del expediente. Servicios.
07 Recibe; los insgmos y repuestos comprados y da ingreso al Seccion de Almacén.
almacén y recibe los documentos para pago al proveedor.
Verifica en almacén que se encuentren los repuestos
08 |solicitados y ejecuta el plan de mantenimiento preventivo Jefe de Seccion de
y correctivo segiin corresponda. Mantenimiento de Vehiculos
09 Archiva la documentacion generada. y Transportes.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-12

09

Compra de insumos y repuestos para vehiculos.

03 de 03

Jefe de Seccion de

Mantenimiento de Vehiculos y

Jefe de Departamento

Departamento de Compras,

Jefe de Seccion Gerente Administrativo Contrataciones de Bienes y

Seccion de Almacén

Administrativo de Presupuesto Financiero Servicios o Seccién de
Transportes .
Tesoreria
01
Revisa la programacion de
gastos aprobada, para
verificar que de conformidad
al diagndstico del mecéanico se
realicen las especificaciones
técnicas de los insumos y
repuestos a adauirir, de
acuerdo ala programacion de
Servicios.
Genera Solicitud de Compra b O3d 06
de Bienes, Suministros y Recbe expe \ente»en " 04 05 Recibe expediente en " 07
SIGECOM, revisa el mismo, si Recibe los insumos y
Servicios en el Sistema de tiene objeciones genera Recibe expediente en Recibe expediente en SIGECOM, realiza proceso de repuestos comprados y da
Gestion de Compras — SIGECOM, revisa y verifica SIGECOM que contiene compra e informa para . )
SIGECOM:- adjuntando los obseryaclones ydevuel_ve. s informacion pr i ificaciones técnicas, continuar con las gestiones ingreso al almacény recibe
) " esta de acuerdo da visto P " 4 N " " A5 gest los documentos para pago al
documentos respectivos, bueno y traslada para traslada para aprobacion. revisay autoriza. propias de la ejecucion del proveedar
traslada para visto bueno en verficacién presupuestaria. expediente. ’
SIGECOM. ) \p
08

Verifica en almacén que se
encuentren los repuestos
solicitados y ejecuta el plan de

mantenimiento preventivoy |~
correctivo segn corresponda.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
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Version 3.

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-13 06 Gestidn de seguro de vehiculos. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Departamento Administrativo.

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para el proceso de aseguramiento de la flotilla de
vehiculos de la Institucion.

Objetivo:

Establecer un procedimiento para realizar el proceso de aseguro de la flotilla
de vehiculos de la Institucion para el correcto resguardo de los mismos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del

a. A
Congreso de la Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Que los vehiculos se encuentren en condiciones adecuadas de uso y que se encuentren

activos ante la SAT para su circulacion.

b. |Que exista disponibilidad presupuestaria para la adquisicién de la poliza de seguro.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
An e | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

rf'?«%fATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 3.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SMT -13 06 Gestidn de seguro de vehiculos. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes. Termina: Jefe de Departamento Administrativo.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Coordina la revisibn de los vehiculos de oficinas Jefe de Seccién de
01 centrales y Direcciones Municipales para recibir la| Mantenimiento de Vehiculos y
informacién de cada una e integrar un solo listado. Transportes.
. . . . Mecénico y Asistentes
Realizan la revision y listado de los vehiculos para - .
02 Administrativos de Zona de las
asegurar y trasladan. . . .
Direcciones Municipales.
Revisa el informe de vehiculos de oficinas centrales y .
. ) - : : Jefe de Seccion de
Direcciones Municipales, para generar el listado final y g .
03 , . . Mantenimiento de Vehiculos y
el expediente de vehiculos que se considera adecuado
Transportes.
asegurar, traslada.
04 Recibe listado y expediente de vehiculos para asegurar Jefe de Departamento
y traslada. Administrativo.
Recibe el expediente, revisa:
05 Si: Realiza las gestiones administrativas para adquirir el | Jefe de Seccion de Gestiones
seguro institucional para cobertura de los vehiculos. Administrativas.
No: Realiza correcciones y devuelve.
Recibe el expediente, revisa:
Si: firma para continuar con la gestion de adquisicion del
. -t Jefe de Departamento
06 seguro de vehiculos, de acuerdo al procedimiento Administrativo
establecido en la Seccion de Gestiones Administrativas. '
No: Realizar correcciones y devuelve.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-13

06

Gestidn de seguro de vehiculos.

03 de 03

Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes

Mecéanico y Asistente
Administrativo de las

Direcciones Municipales.

Jefe de Departamento
Administrativo

Jefe de Seccion de Gestiones
Administrativas

Inicio

o1
Coordina la revision de los
vehiculos de oficinas centrales

02
.| Realizanlarevisiony listado

y Direcciones Municipales
para recibir la informacion de
cada una e integrar un solo
listado.

de los vehiculos para
asegurar y trasladan.

v

03
Revisa el informe de vehiculos
de oficinas centrales y
Direcciones Municipales, para
generar el listado final y el

o

04
Recibe listado y expediente de
vehiculos para asegurar y

expediente de vehiculos que
se considera adecuado
asegurar, traslada.

\_/—\

05
Recibe el expediente, revisa

traslada. =
¢ Correcto? i
Si
v v
Realiza las
gestiones
Realiza adminus(ra}iyas
correcciones y para adquirir el
devuelve seguro
institucional para
cobertura de los
06 vehiculos

Recibe el expediente, revisa

Si

—— v

No

Firma para
continuar con la
gestion de
adquisicién del
seguro de

. Realizar
vehiculos, de
correcciones y
acuerdo al
devuelve

procedimie nto

establecido en la
Seccion de
Gestiones

Administrativas

5
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

DE INFORMACION Version 3.
P e G, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT-14 10 Pago de deducible en caso de percance de un| o, . 4

vehiculo de la Institucion.

Inicia: Persona responsable del vehiculo durante

Vehiculos 'y  Transportes o0

Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de

Asistente

el percance. o .
b Administrativo de Zona.
o, Indica los pasos a seguir ante la compaiiia aseguradora para realizar el pago
Descripcion: . : )
del deducible en caso de ocurrir un percance vial.
Establecer un procedimiento por medio del cual se informe al Departamento de
Objetivo: Administracion y a la compafiia aseguradora sobre la ocurrencia de un

percance para poder efectuar el reclamo y pago de deducible respectivo.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Que los vehiculos se encuentren asegurados.

b. | Que la pdliza de seguro se encuentra vigente.

c. | Utiliza Anexo 05 FORMATO RIC-DA-T-004 Notificaciéon de Percance Automovilistico.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
}& cenromncon | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | /.o o
F=ic CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT -14 10 Pago de deducible en caso de percance de un| ., .04

vehiculo de la Institucion.

Inicia: Persona responsable del vehiculo durante

Vehiculos vy

Termina Jefe de Seccion de Mantenimiento de

Transportes 0  Asistente

el percance. Administrativo de Zona.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Se comunica inmediatamente a la compafia
aseguradora y posteriormente informa al Jefe de

Persona responsable del

01 Secciéon de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, | vehiculo durante el percance.
quien le indica cobmo proceder.

02 Acude_ al lugar para br_lndar apoyo y la asistencia Compafiia Aseguradora.
requerida en funcidn del tipo del percance.

Elabora el informe sobre el percance sufrido y lo

03 presenta ante el Jefe de Departamento Administrativo Persona responsable del
para el caso de Oficinas Centrales y al Director| vehiculo durante el percance.
Municipal para el caso de las Direcciones Municipales.

Jefe de Departamento

04 Recibe el informe de lo ocurrido, lo analiza y traslada. Administrativo o Director

Municipal.
Analiza y nombra unaterna para realizar la investigacion
de !o_s hechos y presentar un informe para t_o_ma de Gerente Administrativo
decisiones 0 deducir responsabilidades. : . .

05 . . - Financiero o Director
Cuando corresponda a las Direcciones Municipales, el Municioal
Director Municipal coordina con el Asistente pal.
Administrativo de Zona.

Recibe el nombramiento y expediente del percance,

06 analiza y emite informe al Gerente Administrativo Terna.
Financiero o al Director Municipal.

Recibe el informe y traslada las instrucciones de las Ge_rente_ Adm'n'.Strat'VO

07 : . Financiero o Director
acciones a realizar. -

Municipal.
Recibe el informe y realiza las acciones indicadas por el Jefe de Departamento
08 y P Administrativo o Asistente

Gerente Administrativo Financiero o Director Municipal.

Administrativo de Zona.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION

AR o momman | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | /i o

=ic CATSTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

COPIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

Pago de deducible en caso de percance de un| 5 4. 04

GAF-DA-SMT-14 10 vehiculo de la Institucion.
No. S .

p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Recibe la natificacion y si corresponde el pago del
deducible por el incidente ocurrido lo debera realizar a Persona responsable del

la brevedad posible o segun lo estipulado por el RIC e | vehiculo durante el percance.
informa.

09

Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes o Asistente
Administrativo de Zona.

10 Archiva la documentacion generada.

FIN
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CcODIGO
PROCEDIM

DEL
IENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-14

10

Pago de deducible en caso de percance de un
vehiculo de la Institucion.

04 de 04

Persona responsable

Jefe de Departamento

Gerente Administrativo

Jefe de Departamento

Jefe de Seccion de

. Compaiiia s . X y ! N Administrativo o Mantenimiento de Vehiculos
del vehiculo durante el Administrativo o Director| Financiero o Director Terna . L . ;
ercance Aseguradora Municipal Municipal Asistente Administrativo y Transportes o Asistente
p p pal. de Zona Administrativo de Zona
01
Se comunica
inmediatamente a la
compaiiia 02
aseguradora y Acude al lugar para
posteriormente brindar apoyo y la
informa al Jefe de asistencia requerida
Seccion de en funcién del tipo del
Mantenimiento de percance.
Vehiculos y
Transportes, quien le
indica cémo proceder. J
P
03
Elabora el informe
sobre el percance
sufrido y lo presenta
ante el Jefe de 04
Departamento Recibe el informe de
Administrativo para el »| lo ocurrido, lo analiza
caso de Oficinas y traslada. L
Centrales y al Director
Municipal para el caso 05
de las Direcciones
Municipales Analizay nomb_ra una
o J\ tema para realizar la
0 investigacion de los
hechos y presentar un
informe para toma de
decisiones o deducir
responsabilidades.
Cuando corresponda
a las Direcciones
Municipales, el v
Director Municipal
coordina con el 06
Asistente Recibe el
Administrativo de nombramiento y
Zona. expediente del
percance, analiza y
emite informe al
Gerente
Admi ivo
Financiero o al 08
o7 Director Municipal. Recibe el informe y
Recibe el informe y realiza las acciones
traslada las indicadas por el

09
Recibe la notificacion
y si corresponde el
pago del deducible por
el incidente ocurridolo

Gerente

instrucciones de las
acciones a realizar.

0

Administrativo
Financiero o Director
Municipal.

debera realizar a la
brevedad posible o
segun lo estipulado
por el RIC e informa.
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; REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

DE INFORMACION Versioén 3.
¥= B« CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT-15 07 Reparacion del vehiculo por medio de la cobertura| . o 43
del seguro.
Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de
Inicia: Compariia Aseguradora. Vehiculos 'y Transportes o  Asistente
Administrativo de Zona.

Indica los pasos a seguir para realizar un reclamo de cobertura ante la

Descripcion: compafiia aseguradora para reparar un vehiculo posterior a ocurrir un
percance.
Establecer el procedimiento por medio del cual, se gestiona la reparacion de
Objetivo: un vehiculo ante la compafiia aseguradora, luego de la ocurrencia de un

percance vial.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Que los vehiculos se encuentren asegurados.

b. |Que la pdliza de seguro se encuentra vigente.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del

Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

60




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
AN ot wommaon | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | /i o
= ics CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
TR ENE | PASee IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT-15 07 (I;Q;psaergﬁlr%n del vehiculo por medio de la cobertura 02 de 03

Inicia: Compafiia Aseguradora.

Vehiculos vy

Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de

Transportes 0  Asistente

Administrativo de Zona.

No. L -
Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Indica y traslada el listado de talleres con los que trabaja
la compafiia aseguradora, para Oficinas Centrales se
01 envia al Jefe de Mantenimiento de Vehiculos y Compariia Aseguradora.
Transportes y para Direcciones Municipales al Asistente
Administrativo de Zona.
O e e e epaneign,| 1" " N9 S| te de Seccin e
J b : Mantenimiento de Vehiculos y
. . . L Transportes o Asistente
03 Realiza un visado del vehiculo y traslada para reparacion. Administrativo de Zona.
Recibe el vehiculo verifica su estado e indica el tiempo ,
04 . Taller seleccionado.
aproximado para su entrega.
Jefe de Seccion de
05 Realiza el seguimiento de la reparacién, tomando en|Mantenimiento de Vehiculos y
cuenta el tiempo aproximado para la misma. Transportes o Asistente
Administrativo de Zona.
Mecanico y Jefe de Seccion
, . - . de Mantenimiento de
Recibe el vehiculo, verifica que esté en buen estado .
06 . . o Vehiculos y Transportes o
estructural y de funcionamiento y traslada a Institucion. : . .
Asistente Administrativo de
Zona.
Jefe de Seccién de
07 Archiva la documentacion generada. Mantenimiento de VE."h'CUIOS y
Transportes o Asistente
Administrativo de Zona.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
AR oommosn | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL |, i o
F=ic CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT-15 07 Reparacion del vehiculo por medio de la cobertura| oo\ 3

del seguro.

Compafiia Aseguradora

Jefe de Seccion de
Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes

Taller Seleccionado

Jefe de Seccién de
Mantenimiento de Vehiculos
y Transportes o Asistente
Administrativo de Zona.

Mecénico y Jefe de
Seccién de
Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes

Inicio

01
Indicay traslada el listado
de talleres con los que
trabaja la compafiia
aseguradora, para
Oficinas Centrales se
envia al Jefe de

02
Recibe el listado de los
talleres y define en

Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes
y para Direcciones
Municipales al Asistente
Administrativo de Zona.

w

donde se realizara el
trabajo de reparacion.

\_4'/-\

03
Realiza un visado del
vehiculo y traslada para

04
Recibe el vehiculo
verifica su estado e

».

reparacion.

\/\

05
Realiza el seguimiento
de la reparacién,

indica el tempo
aproximado para su
entrega.

06
Recibe el vehiculo,
verifica que esté en

y

tomando en cuenta el
tiempo aproximado de
misma.

buen estado
estructural y de
funcionamiento y
traslada a Institucion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 3.

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-16 07 Baja de vehiculos del inventario Institucional. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de | Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes. Vehiculos y Transportes.

Indica las actividades a desarrollar para dar de baja vehiculos en el inventario

Descripcion: N
P Institucional.

Establecer procedimiento por medio del cual se procede para dar de baja del
Objetivo: inventario institucional vehiculos que por diferentes causas no se encuentran

ya en condiciones de uso.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | Que los vehiculos se encuentren en condiciones que imposibiliten su uso.

Que el costo financiero para ponerlos en utilidad sea mayor al 80% del costo comercial del
vehiculo a reparar.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
A;\ cenromncon | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL | /s o
= ics CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
TR ENE | PASee IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-16 07 Baja de vehiculos del inventario institucional. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccidén de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Secciéon de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Prepara el expediente con informacion detallada vy Jefe de Seccién de
01 justificacién técnica de cada vehiculo que se debe dar| Mantenimiento de Vehiculos y
de baja del inventario institucional. Transportes.
02 Recibe el expediente y traslada para autorizacion. Jefe de [_)e_partamento
Administrativo.
03 R(_ecibe el expediente, revisa y autoriza la gestién del Gerentt_a Administrativo
mismo. Financiero.
Traslada el expediente para realizar las gestiones que Je_fe_de Seccion c,ie
04 Mantenimiento de Vehiculos y
corresponden.
Transportes.
05 Recibe el expediente e inicia la gestion respectiva. Seccion de Inventarios.
06 Recibe la copia y provee el apoyo necesario solicitado. Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Vehiculos y
07 Archiva la documentacion generada. Transportes.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
A s | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL g
Version 3.
F=ic CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-16 07 Baja de vehiculos del inventario institucional. 03 de 03

Jefe de Secciéon de

Mantenimiento de Vehiculos y

Transportes

Jefe de Departamento
Administrativo

Gerente
Administrativo Financiero

Seccion de Inventarios

Inicio

01
Prepara el expediente
con informacion detallada
y justificacion técnica de

02
Recibe el expediente y

cada vehiculo que se
debe dar de baja del
inventario institucional.

\/\

03
Recibe el expediente,
revisay autoriza la

.

traslada para autorizacion.

”

gestién del mismo.

\/f\

v

04
Traslada el expediente
para realizar las

05
Recibe el expediente e
inicia la gestion

gestiones que
corresponden.

\/\

06
Recibe la copia y provee
el apoyo necesario

respectiva.

solicitado.
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Constn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
REGISTRO | pE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

DE INFORMACION

Version 3.

1a seguridad juridica de Ia tierra

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SMT-17 12 Pago del impuesto de circulacion. 01 de 04

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de | Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes. Vehiculos y Transportes.

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones tributarias de la
institucion, en lo relativo al pago del impuesto de circulacion de vehiculos

Objetivo:

Establecer las actividades que faciliten cumplir con las obligaciones tributarias
para la circulacion de los vehiculos del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Ley del Impuesto sobre Circulacién de vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Decreto Numero 70-94 del Congreso de la

a Republica de Guatemala, y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo Numero 134-2014 del
Presidente de la Republica.
Ley de Transito, Decreto NUmero 132-96 del Congreso de la Republica de Guatemala y su
b. | Reglamento de Transito Acuerdo Gubernativo Namero 273-98 del Presidente de la Republica,
y sus Reformas.
c Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
" | Congreso de la Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a. |Que el gasto se encuentre programado en el Plan Anual de Compras.
b. | Que los vehiculos se encuentren activos en la SAT.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
A s | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL g
0 O\ DE INFORMACION Version 3.
= ics CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE .
TR ENE | PASee IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-17 12 Pago del impuesto de circulacion. 02 de 04

Inicia: Jefe de Seccidon de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Solicita por escrito a las Direcciones Municipales el listado Jefe de Seccién de

01 de vehiculos para gestionar el pago del impuesto de| Mantenimiento de Vehiculosy
circulacion. Transportes.

. . . . . Jefe de Seccién de
Realiza el listado de vehiculos asignados, verifica que no Mantenimiento de Vehiculos y

02 tengan multas pendientes de pago e imprimen desde la .

pagina de la SAT el monto a pagar por cada vehiculo Transporteg, Asistente
) Administrativo de Zona.
Envia oficio solicitando el pago de impuesto de circulacion, . - .

03 adjunta el listado e impresiones generado del portal de la Asstentg Admlnlstra'glyo de cada
SAT. Direccion Municipal.
Recopila la informacion de las Direcciones Municipales e

04 integra con la informacién de las oficinas centrales para Jefe de Seccién de
elaborar los listados del parque vehicular. L .

— . — Mantenimiento de Vehiculos y
Genera Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Transportes

05 Servicios en el Sistema de Gestion de Compras '
—SIGECOM-, adjuntando listado de vehiculos.

Recibe expediente en SIGECOM, revisa el mismo, si tiene

06 objeciones genera observaciones y devuelve, si esta de Jefe de Departamento
acuerdo da visto bueno y traslada para verificacion Administrativo.
presupuestaria.

07 _Recibe _gxpediente en SIGECOM, revisa y_,verifica Jefe Seccién de Presupuesto.
informacién presupuestaria, traslada para aprobacion.

Recibe expediente en SIGECOM que contiene solicitud de

08 Compra de Bienes, Suministros y Servicios, oficio con Gerente Administrativo
listado de vehiculos a los que se les pagara impuesto de Financiero.
circulacion, revisa y autoriza.

Jefe de Seccién de
09 Traslada el expediente a la Seccién de Tesoreria. Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes.
10 Recibe el expediente, revisa y si no hay inconveniente Seccién de Tesoreria.

realiza el pago e informa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION

DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL L,
Versién 3.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-17 12 Pago del impuesto de circulacion. 03 de 04
No. L .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos
Recibe la notificacion e inicia con las gestiones de »
11 impresion de cada calcomania para colocar en todos los Jefe de Seccion de
vehiculos, e informa a cada DM. Mantenimiento de Vehiculos y
12 Archiva la documentacién generada. Transportes.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SMT-17

12

Pago del impuesto de circulacion.

04 de 04

Jefe de Secci6n de
Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes

Jefe de Seccion de

Direccién Municipal

Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes, Asistente
Administrativo de cada

Asistente Administrativo
de cada Direccién
Municipal.

Jefe de i Gerente
Seccion de A
Departamento Presupuesto Administrativo
Administrativo p Financiero

Seccion
de Tesoreria

Inicio

o1
Solicita por escrito a las
Direcciones Muricipales
el listado de vehiculos
para gestionar el pago
del impuesto de
circulacion.

\-/—\

04
Recopila la informacion
de las Direcciones
Municipales e integra
con lainformacion de
las oficinas centrales

asignados, verifica que no
pago e imprimen desde la

pagar por cada vehiculo.

02
Realiza ¢ listado de vehiculos
tengan multas pendientes de

pagina de la SAT el monto a

03

la SAT.

para elaborar los
listados del parque
vehicular.

\_{—\

05
Genera Solicitud de
Compra de Bienes,
Suministros y Servicios
en el Sistema de
Gestion de Compras

Envia oficio solicitando
el pago de impuesto de
circulacion, adjunta el
listado e impresiones
generado del portal de

06
Recibe expedierte en
SIGECOM, revisa el
mismo, si tiene
objeciones genera
observaciones y

o7
Recibe expedierte en
SIGECOM, revisa y

—SIGECOM-,
adjuntando listado de
vehiculos.

\-/—\

verifica i 1
presupuestaria, traslada
para aprobacion.

devuelve, si estade
acuerdo da visto bueno
y traslada para

verificacion
presupuestaria.

08
Recibe expediente en
SIGECOM que contiene
solicitud de Compra de
Bienes, Suministros y
Servicios, oficio con

listado de vehiculos a
los que se les pagara
impuesto de circulacion,
revisay autoriza.

09
Traslada el expediente
ala Seccion de

Tesoreria.

11
Recibe la notificacion e
inicia con las gestiones
de impresién de cada
calcomania para

10
Recibe el expediente,
revisay sino hay
inconveniente realiza el
pago e informa.

colocar en todos los
vehiculos, e informaa
cada DM.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
;}\ REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
A, CoTASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
Consravendalasepuidad ol dela e ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-18 06 Pago de multas a vehiculos institucionales. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos 'y  Transportes y  Asistente
Administrativo de Zona.

Termina: Jefe de Seccidon de Mantenimiento de
Vehiculos 'y Transportes y  Asistente
Administrativo de Zona.

U Indica los pasos a seguir para cumplir con el pago de multas de transito que
Descripcion: . o
sean colocadas a los vehiculos de la Institucion.
T Establecer las actividades que faciliten cumplir con las obligaciones de transito
Objetivo: - =, :
en la circulacion de los vehiculos del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Presidente de la Republica.

Ley del Impuesto sobre Circulacién de vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Decreto Numero 70-94 del Congreso de la
Republica de Guatemala y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo nimero 134-2014 del

b. |de Transito Acuerdo Gubernativo NUmero

Ley de Transito, Decreto 132-96 del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento

273-98 del Presidente de la Republica, y sus

Reformas.
c Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
" | Congreso de la Republica de Guatemala.
d Normativa Aplicable para la Administracion y Control en la Seccion de Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Que los vehiculos se encuentren solventes en el pago de impuestos para su uso.

Que del pago de las multas de transito sean cubiertas por los trabajadores que tenian
asignado el vehiculo en la fecha de la multa de transito.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

70




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
REGISTRO | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
GRS % Svpnnin DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-18 06 Pago de multas a vehiculos institucionales. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de

Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes y Asistente Administrativo | Vehiculos y  Transportes y  Asistente
de Zona. Administrativo de Zona
No. L L
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Coordina con el personal a su cargo, la revision de
01 multas de todos los vehiculos por lo menos una vez
cada mes. Jefe de Seccién de
Notifican por escrito a las personas que se les haya | Mantenimiento de Vehiculos y
asignado vehiculo institucional, que cuentan con Transportes y Asistente
02 multa indicando que deberan cancelarla en un plazo Administrativo de Zona.
no mayor a 15 dias, después de recibida la
notificacion.
Recibe la notificacién y expediente para pago de Persona responsable
03 multa, verifica que la misma corresponda al periodo del vehiculo durante
gue le fue entregado el vehiculo y realiza el pago, la comision.
traslada el comprobante.
Recibe el comprobante de pago, verifican en el Jefe de Seccién de
portal Web de la SAT que las mismas hayan sido Mantenimiento de Vehiculos y
04 canceladas: Transportes,Asistente
Si: archiva. FIN. Administrativo de cada Direccion
No: traslada la notificacién al jefe del responsable Municipal.
Recibe notificacion e instruye realizar el pago de la | Jefe de la persona responsable
05 multa. del vehiculo durante
la comision.
Jefe de Seccién de
06 Verifican las multas de trénsito ante la SAT que | Mantenimiento de Vehiculos 'y
estén retiradas y archiva la documentacion Transportes, Asistente
generada. Administrativo de Zona.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

No. DE
PASOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

GAF-DA-SMT-18 06

Pago de multas a vehiculos institucionales.

Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes y Asistente
Administrativo de Zona.

Persona responsable
del vehiculo durante la

comision

Jefe de la persona responsable
del vehiculo durante la comision

Inicio

o1

Coordina con el personal asu
cargo, la revision de multas de
todos los vehiculos por lo
menos una vez cada mes.

\_{’\

()24
Notifican por escrito a las
personas que se les haya
asignado vehiculo
institucional, que cuentan con

03
Recibe la notificacion y
expediente para pago de
multa, verifica que la misma
corresponda al periodo que le

multa indicando que deberan
cancelarla en un plazo no
mayor al1l5 dias, después de
recibida la natificacion.

\/\

o4
Recibe el comprobante de
pago, verifican en el portal
Web de la SAT que las

Y

fue entregado el vehiculo y
realiza el pago, traslada el
comprobante.

A

mismas hayan sido
canceladas.

Nf

Traslada la
notificacion al

Si

v

Archiva

05
Recibe notificacion e instruye
realizar el pago de la multa.

jefe del
responsable

o6
Verifican las multas de transito

ante la SAT que estén
retiradas y archiva la
documentacién generada.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

= s CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA Version 3.
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
e T ool I e IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-19 15 Proceso en caso de Robo de Vehiculo Institucional.| 01 de 04

Inicia: Persona responsable del vehiculo durante

Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de

el robo. Vehiculos y Transportes.

Indica los pasos a seguir ante la compafia aseguradora al momento que
Descripcion: exista un percance de robo de un vehiculo del RIC.

Establecer el procedimiento por medio del cual se informe al Departamento
Objetivo: Administrativo del RIC y a la compafia aseguradora sobre el robo de

vehiculo, para posteriormente efectuar el reclamo respectivo.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. | Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Niumero 41-2005 del

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral.

b. | Normativa Aplicable para la Administracion y Control en la Seccién de Mantenimiento de

Vehiculos y Transportes.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | Que los vehiculos se encuentren asegurados.

b. |Que la pdliza de seguro se encuentra vigente.

c. |La persona debe de ser trabajador del RIC y posea licencia de conducir vigente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
» REGISTRO MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
P B s DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA ’
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SMT-19 15 Proceso en caso de Robo de Vehiculo Institucional., 02 de 04

Inicia: Persona responsable del vehiculo
durante el robo.

Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de

No. L L
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Informa que ocurri6 el robo, contacta via telefénica a la compafiia
aseguradora para reportar el percance y el lugar del mismo para Persona responsable
01 el apoyo respectivo, al Jefe de Seccion de Mantenimiento de del vehiculo
Vehiculos y Transportes y Jefe de la Seccion de Inventarios. durante el robo.
02 Acude al lugar para brindar apoyo y la asistencia necesaria Companiia Aseguradora.
Presenta la denuncia ante el Ministerio Pablico y Policia Nacional
03 Civil, sobre los hechos ocurridos del robo del vehiculo. Persona responsable
Elabora informe y cualquier otro documento solicitado por la del vehiculo durante
04 aseguradora o Jefe de Seccion de Inventarios sobre el robo el robo.
del vehiculo y traslada.
05 Recibe el informe con documentos de respaldo, revisa y traslada.| Gerente Administrativo
Financiero.
Recibe el expediente, revisa y realiza las gestiones administrativas| Jefe de Departamento
06 ante la compafiia para la reposicion del vehiculo, analiza y trasladal] Administrativo y Jefe de
el informe. Seccion de Gestiones
Administrativas.
Recibe y traslada el expediente a la aseguradora para tramite | y
07 respuesta. Jefe de Seccién de
08 Recibe la respuesta de la aseguradora e informa. Gestiones Administrativas.
Revisa la respuesta de la aseguradora, realiza oficio y traslada| Jefe de Departamento
09 expediente. Administrativo.
Recibe el expediente, analiza y nombra una terna para realizar la Gerente
investigacion de los hechos y presentar un informe para toma de | Administrativo Financiero.
10 decisiones o deducir responsabilidades.
Recibe el nombramiento y expediente del robo, analiza y emite
11 informe a la Gerencia Administrativa Financiera. Terna.
12 Recibe informe de la terna y traslada las instrucciones de las Gerente

acciones a realizar.

Administrativo Financiero.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES

/“\ REGISTR(? Version 3
258 e DELDEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA ’
Comstravendolaseruridad i dela e ADMINISTRATIVA FINANCIERA
cODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Proceso en caso de Robo de Vehiculo
GAF-DA-SMT-19 15 Institucional. 03 de 04

No. L L
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el informe y realiza las acciones indicadas Jefe de Departamento
13 ; - ) . , T :
por la Gerencia Administrativa Financiera. Administrativo.
Recibe la informacion sobre la decisién tomada por el Persona responsable del
14 robo del vehiculo y realiza lo solicitado. vehiculo durante el robo.
: . Jefe de Seccion de
15 Archiva la documentacién generada. Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes.

FIN
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GAF-DA-SMT-19

15

Proceso en caso de Robo de Vehiculo
Institucional

04 de 04

Persona Responsable
del vehiculo durante el |Compafia Aseguradora.
robo del el robo.

Gerente Administrativo
Financiero

Jefe de Departamento
Administrativo y Jefe de
Seccién de Gestiones
Administrativas.

Jefe de Seccion de
Gestiones
Administrativas

Jefe de Departamento
Administrativo

Terna

Jefe de Secci6n de
Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes

o1
Informa que ocurri6 el
robo, contacta via
telefonica a la compariia
aseguradora para
reportar el percance y
el lugar del mismo para [—|-»{
el apoyo respectivo, al
Jefe de Seccion de
Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes
y Jefe de ia Seccion de
Inventarios.

02
Acude al lugar para
brindar apoyo y la
asistencianecesaria.

03
Presenta la denuncia
ante el Ministerio
Publico y Policia
Nacional Civil, sobre los
hechos ocurridos del
robo del vehiculo.

04
Elabora informe y
cualquier otro
documento solicitado
por la aseguradora o

05
Recibe el informe con
documentos de

Jefe de Seccién de
Inventarios sobre el
robo del vehiculo y

respaldo, revisa'y
traslada.

06
Recibe el expediente,
revisay realiza las

estiones
administrativas ante la
compafifa para la
reposicion del
vehiculo, analizay
traslada el informe.

o7
Recibe y traslada el
expediente a la
aseguradora para
trémite y respuesta.

08
Recibe larespuesta
|

09
Revisa la respuesta
de la aseguradora,

e la
informa.

realiza oficio y
traslada expediente.

!

10
Recibe el expediente,
analiza y nombra una
tema para realizar la
investigacion de los
hechos y presentar un

11
Recibe el
nombramiento y
expediente del robo,

informe para toma
de decisiones o

responsabilidades.

\_/_\

Financiera.

!

12
Recibe informe de la
tema y traslada las

Recibe el informe y
realiza las acciones
indicadas por la

instrucciones de las
acciones a realizar.

\_/_\

Gerencia
Administrativa
Financiera.

[

14
Recibe lainformacién
sobre la decision

15
Archiva,

tomada por el robo del
vehiculo y realiza lo
solicitado.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
\ DE INFORMACION MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
| o ic = DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DA-SMT-20 08 Proceso en caso de Robo de Cupones Canjeables ;4 03
por Combustible.

Inicia: Persona responsable de los cupones|Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento
durante el robo. de Vehiculos y Transportes, Asistente
Administrativo de Zona.

Indica los pasos a seguir para la reposicion de cupones al momento que sea
Descripcion: robados a la Institucion.

Establecer un procedimiento por medio del cual se informe al Departamento
Objetivo: Administrativo sobre el robo de los cupones.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. | Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Namero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

b. | Normativa Aplicable para la Administracion y Control en la Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con disponibilidad de cupones canjeables por combustible para la asignacion de
comisiones.

Resguardo adecuado de los cupones canjeables por combustible en una caja fuerte.

C. | Mantener un control administrativo frecuente de arqueos de cupones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
} REGISTRO |DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
AN, b v DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
e ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Proceso en caso de Robo de Cupones
GAF-DA-SMT-20 08 Canjeables por Combustible. 02 de 03

Termina: Jefe de Secciébn de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes, Asistente
Administrativo de Zona.

Inicia: Persona responsable de los cupones
durante el robo.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Informa a la brevedad posible a su jefe inmediato y al

01 Jefe de Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y | Persona responsable de los
Transportes que ocurrié el robo de los cupones de cupones durante el robo.
combustible.

02 Recibe la informacion sobre lo ocurrido durante el Jefe de Seccion de
robo de cupones. Mantenimiento de Vehiculos y
Contacta e informa a la compafiia proveedora para Transportes.

03 reportar el robo de cupones.

Realiza la denuncia ante el Ministerio Publico o

04 Policia Nacional Civil, sobre el robo de los cupones | Persona responsable de los
y elabora informe y presenta al Gerente cupones durante el robo.
Administrativo Financiero o Director Municipal.

05 Recibe eI__mforme, revisa e indica quien debe de Gerente Administrativo
responsabilizarse del reintegro de los cupones o | . . . L
forma de reqistrar la perdida. Financiero o Director Municipal.

g p
Recibe el informe y realiza las acciones Jefe de Departamento

06 correspondientes. Administrativo.

. . L, . Persona responsable de los

07 Recibe la informacion, si debe o no efectuar el pago cupones durante el
de los cupones. Robo.

Jefe de Seccion de
Recibe la informacion y archiva la documentacion | Mantenimiento de Vehiculos y
08 generada. Transportes,Asistente
Administrativo de Zona.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROQEDIMIENTOS DE LA SECCION
oemrorvacion | DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
e e DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Proceso en caso de Robo de Cupones
GAF-DA-SMT-20 08 Canjeables por Combustible. 03 de 03

Persona Responsable
de los cupones durante

Jefe de Seccién de
Mantenimiento de

Gerente Administrativo
Financiero o Director

Jefe de Departamento
Administrativo

Jefe de Seccién de
Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes, Asistente

el robo. Vehiculos y Transportes Municipal L .
y P P Administrativo de Zona.
01
Informa a la brevedad
posible a su jefe
. . 02
inmediato y al Jefe de Lo ”
7, Recibe informacion
Seccién de -
. » sobre lo ocurrido
Mantenimiento de
. durante el robo de
Vehiculos y Transportes cupones
que ocurri6 el robo de p .
los cupones de
combustible. ¢
03
Contacta e informa a la
compaiiia proveedora
‘ para reportar el robo de
04 cupones.
Realiza | i
ealiza la denuncia 05

ante el Ministerio
Publico o Policia
Nacional Civil ,sobre el
robo de los cupones 'y

responsabilizarse del
>

Recibe el informe,
revisa e indica quien
debe de

elabora informe y
presenta al Gerente
Administrativo
Financiero o Director
Municipal.

\/\

06
Recibe el informe y
realiza las acciones

reintegro de los
cupones o formade
registrar la perdida

\/\

correspondientes.

v

07
Recibe lainformacién,

08
Recibe lainformacién y

si debe o no efectuar el
pago de los cupones.

> : 22
archiva la documentacién
generada.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
& @\ oe mrormACioN MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
B - s DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA ’
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

Reintegro de Cupones Canjeables por Combustible

que no fueron utilizados. 01 de 03

GAF-DA-SMT-21 04

o - Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Inicia: Solicitante Vehiculos y Transportes o Asistente
Administrativo de Zona.

Indica los pasos a realizar para el registro en los controles de la Seccion de
Descripcion: Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del reintegro de cupones canjeables
por combustible.

Establecer un procedimiento por medio del cual se indique la forma adecuada
Objetivo: del ingreso de los cupones que no fueron utilizados.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. | Articulo 4 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Niumero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

b. | Normativa Aplicable para la Administracion y Control en la Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | Contar con disponibilidad de cupones para la asignacion de comisiones.

b. Resguardo adecuado de los cupones de combustible en una caja fuerte.

C. | Mantener un control administrativo frecuente de arqueos de cupones.

d. Utiliza el Anexo 01 FORMATO RIC-DA-T-005 Libro de Control de Consumo de Combustible a
través de cupones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
}K REGISTRO |DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
AN, b v DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
e ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Reintegro de Cupones Canjeables por
GAF-DA-SMT-21 04 Combustible que no fueron utilizados. 02 de 03

Inicia: Solicitante

Termina: Jefe de Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes o Asistente Administrativo

de Zona.
No. ., o
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos

Informa a través de oficio con visto bueno de su Jefe

inmediato al Jefe de Seccién de Mantenimiento de
01 Vehiculos y Transportes, que no fueron utilizados el o Solicitante.

los cupones canjeables por combustible que recibi6

para comision.
02 Recibe el oficio y verifica que se encuentre en buen

estado el cup6n o cupones que estan devolviendo. Jefe de Secciéon de

Registra en el libro de consumo y control de Mantenimiento de V‘?h'CUIOS y
03 combustible la devolucion del cupon o cupones de Tranfsportes 0 Asistente

combustible, con referencia del oficio que recibid. Administrativo de Zona.
04 Archiva la documentacién generada.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

81




REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROC}EDIMIENTOS DE LA SECCION
A’ DEINFORMACIAN DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Version 3
[+l ZrmamimesceOR DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA '
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE x
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Reintegro Cupones Canjeables por
GAF-DA-SMT-21 04 Combustible que no fueron utilizados. 03 de 03
Jefe de Seccién de
Solicitante Mantenimiento de Vehiculos
y Transportes o Asistente
Administrativo de Zona.

01
Informa a través de oficio con
visto bueno de su Jefe
inmediato al Jefe de Seccién
de Mantenimiento de Vehiculos
y Transportes, que no fueron
utilizados el o los cupones
canjeables por combustible
que recibié para comision.

02
Recibe el oficio y verifica que
se encuentre en buen estado
el cupdn o cupones que estan
devolviendo.

\(\

03
Registra en €l libro de
consumo y control de
combustible, la devolucién del
cup6n o cupones de
combustible, con referencia
del oficio que recibio.

—
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL

DE INFORMACION HP4

r"cwﬂw DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA Version 3.
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Cloplieo) D= NI IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

GAF-DA-SMT-22 08 Reposici_én de_ Cupones Canjeables por 01 de 03
Combustible vencidos.
Inicia: Jefe de Seccién de Mantenimiento de Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes. Vehiculos y Transportes.

Indica los pasos a seguir cuando se vencen los cupones canjeables por
combustible ante la compafia proveedora.

Establecer un procedimiento para que se tramite la reposicion de cupones
canjeables por combustible que se encuentren vencidos ante la compafia
proveedora.

Descripcion:

Objetivo:

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. | Articulo 4 Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso
de la Republica de Guatemala.
b. | Normativa Aplicable para la Administracién y Control en la Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | Contar con disponibilidad de cupones para la asignacién de comisiones.

b. | Gestionar con un tiempo prudente la reposicion de cupones vencidos.

Mantener un control Administrativo frecuente de Arqueos de cupones.

Utiliza el Anexo 01 FORMATO RIC-DA-T-005 Libro de Control de Consumo de Combustible
a través de cupones.
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}}{ REGISTRO |DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL Versién 3
PN, T PO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA :
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Reposicion de Cupones Canjeables por|
GAF-DA-SMT-22 08 Combustible vencidos. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

Termina: Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Realiza el oficio informando y justificando que es Jefe de Seccién de

01 necesaria la reposicion de cupones canjeables por | Mantenimiento de Vehiculosy
combustible, debido a su vencimiento, debe indicar la Transportes.
cantidad de cupones.
Recibe el expediente y revisa lo estipulado en el

02 contrato o expediente, referente a la forma de solicitar
el reintegro. Jefe de Departamento

03 Realiza solicitud a la empresa proveedora de los Administrativo.
cupones.
Recibe el expediente, revisay firma. . Ggrentg .

04 ’ Administrativo Financiero.
Recibe solicitud de reimpresibn de cupones de Proveedor de cupones de

05 combustible e informa cuando se pueden ir a recoger. combustible
Recibe la notificacion y nombra a la persona designada Jefe del Departamento

06 para recoger la reimpresion de cupones de Administrativo
combustible.
Realiza la recepcion de cupones de combustible, emite

07 7 . Persona nombrada para recoger
el acta administrativa y traslada los cupones para su .

. - L cupones de combustible.

resguardo, custodia y administracion.
Cuenta, revisa y recibe el o los cupones canjeables por
combustible para su registro y control, firma el acta

08 administrativa de resguardo, custodia y administracion, | Jefe Seccién de Mantenimiento

realiza el ingreso en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas para control de
combustible.

de Vehiculos y Transporte.

FIN
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DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

GAF-DA-SMT-22

08 Reposicion de  Cupones Canjeables por | 03 de 03

Combustible vencidos.

Jefe de Seccién de Mantenimiento

Jefe de Departamento

Gerente Administrativo

Proveedor de cupones

Persona nombrada para
recoger cupones de

de Vehiculos y Transportes Administrativo Financiero de combustible ;
combustible.
01
Realiza el oficio informando y 02
justificando que es necesaria la Recibe el expediente y revisa

reposicion de cupones canjeables lo estipulado en el contrato o

por combustible, debido a su expediente, referente a la

vencimiento, debe indicar la forma de solicitar el reintegro.

cantidad de cupones.
05
03 04 Recibe sdlicitud de
Realiza solicitud a la empresa Recibe el expediente, revisa reimpresion de cupones de
proveedora de los cupones. > y fima. ¥ combustible e informa cuando
se pueden ir a recoger.

08
Cuenta, revisa y recibe el o los
cupones canjeables por
combustible para suregistro y
control, firma el acta
administrativa de resguardo,
custodia y administracion, realiza
elingreso en el libro autorizado
por la Contraloria General de
Cuentas para control de
combustible.

\/\

\/\

!

06
Recibe la notificacion y
nombra a la persona
designada para recoger la

07
Realiza la recepcion de
cupones de combustible,
emite el acta administrativa y
traslada los cupones para su

reimpresion de cupones de
combustible.

w

resguardo, custodia y
administracion.
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

6. NORMATIVA APLICABLE PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL EN LA
SECCION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y TRANSPORTES

6.1 Disposiciones generales
Objeto. El propésito principal es regular el uso, mantenimiento y control de los vehiculos
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Alcance. Esta normativa sera de aplicacion general y debera implementarse en todas las
oficinas en las que se encuentren asignados vehiculos propiedad del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, o que aun, no siendo de éste, se encuentren en uso

o al servicio de esta institucion.

Administracién del parque vehicular de oficinas centrales. La administracion,
controles y mantenimientos a los vehiculos que se utilizan en oficinas centrales y anexas,
se ejercera directamente por el Jefe de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes, quien sera responsable del cumplimiento de la presente normativa, asi
como la asignacion y uso adecuado de cada vehiculo y demas normas o leyes que para
el efecto apliquen. Para el caso de los vehiculos que fueron asignados a través de acta
de forma temporal o permanente, son ellos los responsables de informar o realizar los

mantenimientos al vehiculo que tienen a su cargo.

Administracion del parque vehicular en las Direcciones Municipales. La
administracion, controles y mantenimientos a los vehiculos asignados a las Direcciones
Municipales, se ejercera directamente por el Director Municipal a través del Asistente
Administrativo, ambos seran responsables de velar por la correcta administracion y uso
de forma unicay exclusiva en las actividades propias de la Direccion Municipal y cuando
se requiera, segun las necesidades, se podran utilizar para comisiones
externas/departamentales, siempre y cuando exista un nombramiento autorizando

realizar dicha comisiéon. Asi también, en coordinaciéon con el Jefe de la Secci6on de
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Mantenimiento de Vehiculos y Transportes de oficinas centrales, deberan implementar

los controles respectivos a efecto de tener un registro actualizado de los vehiculos.

Los responsables en cada una de las Direcciones Municipales, deberan presentar
mensualmente o en el momento que se requiera, informe detallado del estado y
conservacion de los vehiculos, adicionalmente, deberan reportar inmediatamente
cualquier accidente que ocurra. Lo anterior se remitira al Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Vehiculos y Transportes de oficinas centrales para conocimiento y

efectos.

Identificacién de los vehiculos. Los vehiculos propiedad del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala que se utilizan para actividades técnicas del proceso catastral,
deberan estar debidamente identificados con logotipos institucionales, los cuales deberan
colocarse en lugares visibles; a excepcion de aquellos que por instruccién de la Direccién
Ejecutiva Nacional o de la Gerencia Administrativa Financiera, o por solicitud del Director
Municipal, Gerente o responsable del Vehiculo, con la debida justificacion, no sea
necesaria la identificacion. Asi también, todos los vehiculos utilizados en las actividades
técnicas del proceso catastral deberan ser identificados con logotipos institucionales
salvo excepciones debidamente justificadas por la Direcciébn Municipal, Gerencia o
Coordinacion responsable.

Ademas, deberan portar ambas placas de circulacion, la calcomania del pago de
impuesto de circulacién del afio que corresponda, tarjeta de circulacion o fotocopia
autenticada de la misma, tarjeta del seguro de vehiculo vigente con los nimeros de

teléfono de la Aseguradora (cuando aplique).

Utilizacion de vehiculos como apoyo institucional. No obstante que los vehiculos de
la institucion estan al servicio de la misma, eventualmente éstos pueden ser usados por

personas ajenas a la institucion, como parte de algun apoyo que se requiera, para lo cual,
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se proporcionaran en calidad de préstamo y se debera cumplir con el procedimiento de

asignacion de vehiculos para uso especifico (fijo o temporal).

Mantenimiento y reparacion de vehiculos con talleres externos. En cuanto al

mantenimiento y reparacion de vehiculos, se debera observar lo siguiente:

1.

Se podra ingresar a los talleres de los establecimientos a través de los cuales fueron
adquiridos, los vehiculos que cuentan con garantia de fabricacién o que se tenga un
record de servicios realizados, excepto que el trabajo a realizar no implique pérdida
de la garantia.

Para los vehiculos de las Direcciones Municipales que no cuenten con garantia o
record de mantenimiento de agencia, se deben regir por su normativa y procedimiento
de seleccién y aprobacion de taller o talleres.

Para los vehiculos asignados a oficinas centrales que no tengan garantia de
fabricacion o record de agencia, se debera contar con un minimo de tres (3) talleres

mecanicos a efecto de no saturarlos con vehiculos de la institucion.

Los talleres indicados en el numeral anterior, deberan ser elegidos, tomando en cuenta

como minimo los siguientes aspectos:

a)
b)

Que se encuentren legalmente establecidos;

Que proporcionen garantia sobre los trabajos realizados, dicha garantia se debera
proporcionar por escrito en papel membretado del taller, debidamente firmado y
sellado, (cuando aplique);

Que estén localizados en puntos estratégicos;

Que utilicen repuestos originales, excepto cuando la institucién autorice el uso de
genericos;

Que previo a realizar los trabajos, deberan remitir proforma/cotizacion, que contenga
el detalle de los trabajos a realizar, la cual deberéd ser autorizada por el Jefe de
Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes para el caso de oficinas
centrales, para las Direcciones Municipales la autorizacion la realizara el Asistente

Administrativo.
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6. 2 Asignacién de vehiculos para comisiones y actividades oficiales

Tipos de comisiones. Estas se clasifican de la manera siguiente:

a) Comisiones internas/metropolitanas: Se refieren a las comisiones que se realicen
en la jurisdiccion del departamento donde se ubica la sede que proporciona el
vehiculo, normalmente no excede de un (1) dia la comision.

b) Comisiones externas/departamentales: Se refieren a las comisiones que se
realicen en cualquier parte del territorio nacional, fuera del departamento donde se
ubica la sede que proporciona el vehiculo y regularmente la comision se extiende a

mas de un (1) dia.

Solicitud de vehiculos. Para realizar una comision interna/metropolitana, se debera
llenar el Formato RIC-DA-T-001 y presentarlo al Jefe de la Seccion de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes o a quien corresponda en las Direcciones Municipales, para
programar las salidas de conformidad con la disponibilidad de vehiculos. Se debera
solicitar el vehiculo con un tiempo minimo de un (1) dia previo a la realizacién de la
comision, para coordinar la disponibilidad y solicitudes; se exceptian aquellos casos

emergentes.

Para realizar comisiones externas/departamentales, se utilizara el Formato RIC-DA-T-
002, el cual debera presentarse al Jefe de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes o a quien corresponda en las Direcciones Municipales, por lo menos con dos
(2) dias de anticipacion al dia en que se llevara a cabo la comisién, para programar las
salidas y proporcionar un buen servicio. Se exceptiuan aquellos casos emergentes, los

cuales podran cubrirse dependiendo de la disponibilidad de los vehiculos.

Los Formatos RIC-DA-T-001 y RIC-DA-T-002, deberan estar firmados por el solicitante
y autorizados Unica y exclusivamente por el Director, Gerentes, Directores Municipales,
Jefe de Departamento Administrativo, responsables, coordinadores o las personas

nombradas para el efecto. El Jefe de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y
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Transportes o el responsable, no procesara ninguna solicitud que no cuente con las

firmas respectivas.

Para realizar ambas comisiones, el Jefe de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes o quien corresponda, asignara los vehiculos en el orden cronolégico segun
solicitudes recibidas y con base en éstas, generara “Autorizacion de Salida del Vehiculo’,
la cual se entregara directamente al solicitante o en Garita. Sin la “Autorizacion de Salida

del Vehiculo”, NINGUN vehiculo podréa salir de las instalaciones de la institucion.

Entrega de vehiculos. Para realizar comisiones tanto internas/metropolitanas como
externas/departamentales, el Jefe de Seccibn de Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes o la persona que se designe, entregara el vehiculo a la persona responsable
de la Comision, a través del Formato RIC-DA-T-003, para verificar el estado fisico
general, combustible, accesorios y herramientas con que cuenta el vehiculo y lo mismo
hara cuando finalice la comisién, para lo cual se procedera de igual manera, cuando la
comision finalice en horario o dia inhabil, el siguiente dia se realizara la revision para

corroborar el estado del vehiculo.

Los vehiculos serén retirados de la Institucion el dia en que se realice la comision, a
excepcion de autorizaciéon de Jefe de Departamento Administrativo, independientemente
del horario en que se lleve a cabo, de igual manera deberan ingresar cuando finalice la

misma y permanecer en resguardo dentro de la Institucién.

Responsable del vehiculo. El responsable del vehiculo seré la persona a quien se le
asigne y entregue el vehiculo para realizar la comision de trabajo y su responsabilidad
inicia desde el momento en que lo recibe y firma, hasta que regresa a las instalaciones

de la institucion.

El responsable del vehiculo debera velar por el buen uso del mismo mientras se realice

la comisién asignada, para lo cual sélo efectuara actividades relacionadas, Unica y

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

90



REGISTRO

DE INFORMACION
i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

exclusivamente con la comision de trabajo, no esta autorizado para desviarse a rutas

ajenas a las que comprende la comisién autorizada, a excepcion de una situacion

externa, la cual debe ser informado por medio de oficio, al finalizar la comision.

La persona que recibe el vehiculo de la institucién, sera responsable de la pérdida,
sustraccion o dafo al vehiculo, adquiriendo la obligacion de reportar inmediatamente por
la via a su alcance, si ocurriera algun percance. Ademas, debera notificar a la
aseguradora cuando el caso lo amerite; adicionalmente, debera informar lo sucedido al
Jefe de Departamento Administrativo, Jefe de la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos
y Transportes para el caso de oficinas centrales y para las Direcciones Municipales
debera informar al Director Municipal o Asistente Administrativo, a través del Formato
RIC-DA-T-004. Asimismo, debera adjuntar a su informe la denuncia ante el Ministerio
Publico y/o PNC cuando el caso lo amerite. Con estos elementos al Departamento
Administrativo, procedera a realizar las diligencias que correspondan ante la empresa
que esté prestando el servicio de seguro para vehiculos, segun procedimiento
establecido.

En el caso de pago de deducible o pago total, la Gerencia Administrativa Financiera
nombrard una Terna de servidores publicos, la cual estara integrada por tres personas,
quienes evaluaran las causas a través de las cuales se suscitd el percance y rendiran
informe detallado de lo acontecido, debiendo emitir una opinién indicando si la Institucion
debe cubrir el pago, o bien, si se establece que existi6 negligencia o descuido del
responsable del vehiculo, el pago debera realizarlo el responsable del vehiculo durante
el desarrollo de la comision. El Gerente Administrativo Financiero, analizara y avalara o

no la opinién emitida por la Comision indicada.

Uso de vehiculos por parte del personal de oficinas centrales, oficinas anexas,
Direcciones Municipales y otras, en horario inhabil. En oficinas centrales queda bajo
la responsabilidad del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes; en

las oficinas de las Direcciones Municipales, sera responsabilidad del Asistente
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Administrativo y el personal de seguridad, llevar el control de los vehiculos que salen e
ingresan a las instalaciones de la Institucion fuera del horario comprendido entre las 8:00
y 18:00 horas, para lo cual deberan presentar a primera hora habil del dia siguiente al
Departamento Administrativo, un informe detallado de dichos vehiculos en oficinas
centrales y en las Direcciones Municipales al Director Municipal, a excepcion los

vehiculos asignados a través de acta administrativa.

6.3 Asignaciéon de vehiculos a otras instituciones y a personal del Registro de
Informacion Catastral.

Asignacion de vehiculos a personal del RIC. El Director Ejecutivo Nacional, los
Gerentes, Directores Municipales y otras personas previamente autorizadas, podran
tener asignado vehiculo de la Institucion, el cual debera entregarse a través de acta
administrativa y registrarse en la tarjeta de responsabilidad de la persona a quien se le

asigno.

El Director Ejecutivo Nacional, tiene la facultad de asignar vehiculos a personas que
ocupen otros puestos que, derivado de la naturaleza de su trabajo, éste sea necesario
para cumplir adecuadamente con sus funciones, siempre y cuando no afecte la
disponibilidad de vehiculos al servicio de la Institucion para cumplir con las comisiones

de trabajo que sea necesario programar.

Para asignar un vehiculo a personal del RIC, el Director Ejecutivo Nacional autorizara a
través de un oficio, el cual se entregara a la Gerencia Administrativa Financiera, para que

se proceda a realizar los tramites correspondientes.

Para entregar el vehiculo autorizado, se debera suscribir acta administrativa para hacer
constar los pormenores y el estado general del mismo a efecto de tener un documento
gue soporte la entrega y verificarlo cuando el vehiculo sea devuelto, segun procedimiento
establecido.
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Si ocurriera algun percance automovilistico o deterioro (rayones, raspones, etc.), por lo
que tuviera que erogarse algun pago por concepto de deducible u otros, éste debera ser
cubierto por el responsable del vehiculo en su momento, a excepcion que, por su trabajo,
factores externos el vehiculo sufra algun dafio, para lo cual el Gerente Administrativo
Financiero puede nombrar una terna que indique si es aceptable el vehiculo en

condiciones diferentes a las que fue entregado, segun justificacion.

Los vehiculos asignados a personal del RIC, seran utilizados por ellos, mientras no exista
la instruccion por escrito del Director Ejecutivo Nacional y/o del Gerente Administrativo

Financiero de revocar dicha asignacion.

El personal con vehiculo de la institucién asignado de forma temporal o fija a través de
acta, no podra hace uso del mismo durante el tiempo que se encuentren de vacaciones,
y debe informar por medio escrito al Jefe de Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes y Jefe de Departamento Administrativo, para que coordinar el parqueo dentro
del RIC.

En caso de necesidad y prioridad institucional, se podra utilizar algun (os) vehiculo (s)
asignado (s) a personal del RIC, siempre y cuando no afecte el buen desempefio de las
labores de la persona que lo tiene asignado y previa coordinacion con dicha persona,
para lo cual se debera dejar constancia por escrito de quien lo utilizo, lugar, motivo,
kilometraje recorrido, horario de uso y todos los pormenores de la comisién, antes de
proporcionar el vehiculo a la persona que lo utilizara y al devolverlo se hard el mismo

procedimiento de constancia.

Conduccién de los vehiculos. Todos los vehiculos, seran conducidos Unica y
exclusivamente por la persona que lo recibid, quien sera el responsable de lo que ocurra
al vehiculo mientras esté bajo su custodia y debera manejarlo con observancia de las

disposiciones y normas internas de la institucion, asi como del Reglamento de Transito.
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Mantenimientos preventivos basicos. Sera responsabilidad del Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, de las personas designadas en las oficinas
anexasy otras, asi como de los Asistentes Administrativos de las Direcciones Municipales
y personas que tengan asignados vehiculos, realizar el mantenimiento primario, que
consiste en la verificacion del nivel de agua del radiador, presion y vida util de llantas,
para esto ultimo se debera hacer chequeos perioddicos para verificar la calidad de labory
estimar el tiempo oportuno para el cambio de las mismas, asimismo verificar el aceite del
motor, liquido hidraulico de la direccion, liquido de frenos y demas revisiones basicas

necesarias para mantener en éptimas condiciones de seguridad el vehiculo asignado.

Limpieza de los vehiculos. Sera responsabilidad del Jefe de Seccion de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes, de las personas designadas en las oficinas anexas y otras,
asi como de los Asistentes Administrativos de las Direcciones Municipales y de las
personas que tengan asignados vehiculos, velar por que éstos se mantengan en buenas

condiciones de limpieza.

Mantenimientos y servicios generales. Sera responsabilidad del Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, de las personas designadas en las oficinas
anexas Yy otras, de los Asistentes Administrativos de Direcciones Municipales y de la
persona que tenga asignado el vehiculo, llevar el control del kilometraje y los tiempos en
gue deberan realizarse los mantenimientos y servicios generales a los vehiculos, para lo
cual se debera coordinar el dia, hora y lugar en que se llevaran a cabo, velando porque
éstos se cumplan en las fechas establecidas, caso contrario, sera responsabilidad directa

de las personas indicadas anteriormente lo que suceda al vehiculo.

Abastecimiento de combustibles y lubricantes. El Jefe de Seccion de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes, las personas designadas en las oficinas anexas y otras, asi
como de los Asistentes Administrativos de cada Direccion Municipal, son los
responsables del abastecimiento de los vehiculos asignados, mismos que deberan contar

con el combustible necesario, para estar disponibles y en condiciones de utilizacién, para
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lo cual deberan llevar el control de distribucién y consumo de combustible utilizado en

cada vehiculo.

Del combustible para cumplimiento de comisién en vehiculo propio. Si en una
comision de trabajo, la persona designada para el efecto utiliza su propio vehiculo, se le
asignara una cuota de combustible mediante el calculo correspondiente al kilometraje,
para lo cual deberé acreditar su delegacion con el respectivo nombramiento, si existe
mas de una persona que solicita combustible para ir a la misma comision, no se podra

asignar combustible a mas de 1 persona.

Uso de cupones canjeables por combustible. El combustible para las actividades
oficiales de la institucion, se pagara por medio de cupones canjeables por combustible
en las gasolineras que corresponda, para lo cual sera responsabilidad del Jefe de
Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, las personas designadas en
oficinas anexas y Asistentes Administrativos de las Direcciones Municipales, la
administracion y custodia de dichos cupones, debiendo llevar el control de los mismos y
elaborando una liquidacion o informe mensual del consumo. Adicionalmente, deberan
implementar los Formatos RIC-DA-T-005, para llevar el control del combustible a través

de cupones.

Asignacion de vehiculos a otras instituciones. El Director Ejecutivo Nacional, podra
autorizar el uso en calidad de préstamo de algun vehiculo propiedad del RIC, a otra
institucién que carezca de éste o que por causa debidamente justificada y sin afectar las
actividades de la Institucion, pueda efectuarse el traslado por el tiempo autorizado, para
lo cual se suscribira acta administrativa detallando los pormenores del préstamo y
condiciones en las que se entrega el vehiculo, indicando también, el tiempo que sera
utilizado y que durante dicho tiempo, son responsables de realizar los mantenimientos y
servicios generales, suministro de combustible, pagos de deducibles o total por algun
siniestro, si se diera el caso, entre otros, de tal manera que cuando el vehiculo sea

devuelto, se encuentre en condiciones aceptables.
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Control interno del uso de vehiculos en oficinas centrales, oficinas anexas,
Direcciones Municipales y otras instituciones. Queda bajo la responsabilidad del Jefe
de Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, las personas designadas en
las oficinas anexas asi como de la autoridad superior de cada Direccion Municipal y de
las instituciones a quienes se les proporcionen vehiculos en calidad de préstamo, llevar
el registro y control interno de los servicios y reparaciones menores y mayores,
kilometraje y control de comisiones relacionadas con el uso de vehiculos que han sido
asignados, implementando para el efecto las formas y controles que se consideren

necesarios.

Devolucidon de vehiculos asignados a personal del RIC. Para devolver un vehiculo
asignado a una persona del RIC, se deberé notificar por escrito al Gerente Administrativo
Financiero, quien girara instrucciones al Jefe de Departamento Administrativo y Jefe de
Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes para realizar la verificacién contra
el acta administrativa de entrega del mismo, el estado general, herramientas, y demas
aspectos técnicos. Si el vehiculo se encuentra en condiciones no aceptables y es preciso
gue la persona deba pagar por alguna reparacion, se evaluara si el gasto lo cubre la
Institucion o la persona a quien se le asigno el vehiculo. Para el caso de las Direcciones
Municipales, el Director Municipal girara instrucciones al Asistente Administrativo, para

gue proceda conforme a lo establecido en la presente normativa.

Seguro de los vehiculos. Todos los vehiculos que se encuentren en buenas condiciones
para uso, que sean propiedad del RIC o al servicio de éste, deben estar asegurados, por
lo cual el Jefe de Seccion de Mantenimiento y de Vehiculos Transportes debe cumplir
con el procedimiento de la Gestidon de seguros para Vehiculos, para mantener vigentes

las polizas de seguros correspondientes.
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6.4 Prohibiciones

Prohibiciones. Se prohibe expresamente a pilotos, usuarios, responsables o a quienes

se les haya asignado un vehiculo de la Institucidén, ya sea éste para realizar alguna

comision o para cualquier otra razon, lo siguiente:

f)

9)

h)

)

K)
)

Utilizar los vehiculos para fines no relacionados con las actividades y funciones de la
Institucion.

Permitir la conduccion de los vehiculos a otras personas ajenas a la Institucion, tales
como funcionarios y/o empleados no autorizados, amigos, familiares o terceras
personas. El incumplimiento a esta disposicidon, sera considerada como falta grave,
siendo la persona a quién se le entregd el vehiculo, la responsable de tal falta,
sujetandose por lo tanto a la sancion administrativa que corresponda.

Utilizar licencias de manejo vencidas, alteradas o ilegales.

Conducir el vehiculo bajo efectos de alcohol u otros tdxicos, su inobservancia
debidamente comprobada, lo hara responsable directo de las implicaciones que
puedan derivarse del incumplimiento o falta de responsabilidad en el uso y cuidado
del vehiculo, provocando la rescision del contrato por servicios técnicos o
profesionales suscrito con la institucion.

Utilizar el vehiculo para alquiler, realizacién de fletes u otro uso que no sea relativo a
los intereses de la Institucion.

Estacionar el vehiculo en lugares no autorizados o de inminente riesgo.

Incumplimiento a la Ley de Transito y su Reglamento y sus Reformas.

m) Abandonar el vehiculo por desperfectos mecénicos o por cualquier otro motivo, sin

previa notificacion al Jefe de Departamento Administrativo, al Jefe de Seccién de
Mantenimiento de Vehiculos y Transportes, a las personas designadas en oficinas
anexas y otras, Director Municipal, Asistente Administrativo de ésta o a quien
corresponda.

Circular los fines de semana o en horario fuera de las 8:00 a las 17:00 horas, salvo
gue por naturaleza de la comision sea necesario, lo cual debera demostrarlo a través
del nombramiento respectivo, a excepcion de los vehiculos que hayan sido asignados

al personal.
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0) Transportar articulos personales que comprometan la imagen de la institucion.

Del uso exclusivo de vehiculos para asuntos o comisiones oficiales en dias
inh&biles. Queda completamente prohibido utilizar los vehiculos propiedad del RIC no
asignados a funcionarios a través del procedimiento de asignacion de vehiculos para uso
especifico (fijo o temporal) o los que estén en calidad de préstamo, para fines ajenos a
las actividades propias del mismo, asi como fines de semana y dias de asueto, excepto
por asuntos o comisiones oficiales, debiendo en consecuencia los vehiculos permanecer
en sus respectivos parqueos, prohibicion extensa a las Direcciones Municipales en el

interior de la republica.

6.5 Sanciones

Sanciones administrativas y disciplinarias. Las sanciones que deban aplicarse
derivado del incumplimiento a la presente normativa, se definen de acuerdo al tipo de
falta en que se incurra, siendo éstas: leves y graves.

Faltas leves. Son aquellas en las que, por negligencia u omision, el piloto o el
responsable a quien se le haya asignado el vehiculo, incurra en violacion a la Ley de
Transito y su Reglamento y sus Reformas y a procedimientos administrativos

establecidos para la autorizacion de uso de vehiculos.

Se consideraran como faltas leves, las siguientes:

a) Conducir el vehiculo a velocidades mayores a las permitidas en las vias definidas por
las autoridades de Transito.

b) Transportar pasajeros o0 cargas efectuando servicios particulares gratuitos o
remunerados.

c) Incumplir con el procedimiento establecido para el uso y control de los vehiculos del
RIC.

d) No entregar el vehiculo de la Institucion en la fecha programada, se exceptian casos
de fuerza mayor, los cuales deberan documentarse y justificarse a través de un oficio

explicando lo ocurrido.
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De incurrir en cualquier tipo de estas faltas y otras que sean consideradas como leves,
se sancionara a través de un oficio, remitiendo copia de éste a la Direccion Ejecutiva
Nacional, a la Gerencia Administrativa Financiera y al expediente personal, quienes
decidiran acerca de lo acontecido.

Faltas graves: Son aquellas en las cuales el piloto o el responsable a quien se le haya
asignado el vehiculo, por su comportamiento y decision causen deterioro al vehiculo y
qué, como consecuencia del mismo, afecte a otras personas, bienes de la institucion u

otros.

Se consideraran como faltas graves, las siguientes:

a) Conducir un vehiculo de la Institucion sin la autorizacion correspondiente.

b) Conducir un vehiculo en estado de embriaguez o de intoxicacion por efecto de bebidas
alcohdlicas o estupefacientes.

c) Causar accidentes de transito por negligencia, imprudencia, impericia o por
inobservancia de las leyes de transito.

d) Dejar abandonados los vehiculos cuando se presente algun tipo de accidente u otro.

e) Por negligencia comprobada o mal uso del vehiculo.

f) No informar a la compafiia que presta el servicio de seguro del vehiculo, al
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, a los responsables de las oficinas anexas y

otras, al Director Municipal o al Asistente Administrativo, o a quien corresponda.

De incurrir en cualquier tipo de estas faltas y otras que sean consideradas como graves,
se sancionard y se evaluara si continla prestando sus servicios para la institucion o se

rescinde el contrato.

Multas. Cuando se imponga una multa por violacién a la Ley de Transito y su Reglamento
y sus Reformas, ésta debera ser cancelada por la persona a quien se le asigno el vehiculo
dentro de los siguientes 15 dias habiles en que le fue impuesta, de lo cual es

responsabilidad del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes
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cumplir con el procedimiento establecido para este tema para oficinas centrales y los

Asistentes Administrativos para las Direcciones Municipales.

6.6 Consideraciones finales

Instrumentos de control. La Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes,
disefiara e implementara los formatos y controles que considere necesarios para la
adecuada aplicacion de esta normativa, utilizando libros debidamente autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, con el visto bueno del Jefe de Departamento

Administrativo.

Fiscalizacion. Queda bajo la responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna, la
correspondiente verificacién, apoyo, asesoria, fiscalizaciébn, recomendaciones y otros

relacionados al ambito de su competencia y aplicacion de la presente normativa.

Casos no contemplados. Cualquier aspecto no considerado en la presente normativa,
serd resuelto por el Gerente Administrativo Financiero o el Jefe de Departamento
Administrativo, debiendo respetar las normas, leyes y demas procesos que apliquen en

la administracién publica.

Aprobacion. Esta normativa entra en vigencia a partir de la aprobacion por parte del
Consejo Directivo del RIC, para lo cual la DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, debera

proceder a su implementacion inmediatamente.

Notificacion. La presente normativa debera notificarse a la Gerencia Administrativa
Financiera, Auditoria Interna, Gerencias, Direcciones Municipales, Coordinaciones y

cualesquiera otras Unidades de la institucion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

100



REGISTRO

DE INFORMACION
i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

GLOSARIO

Cobertura del Seguro: Es la obligacion de una compafiia aseguradora el cual consiste
en indemnizar al asegurado por una cantidad establecida por ambas partes, de las

consecuencias econdmicas derivadas de un siniestro.

Impuesto de circulaciéon: Impuesto generado que deben pagar los propietarios por la
circulacién de vehiculos en territorio, espacio aéreo y aguas nacionales y esta regido por
la Ley del Impuesto a la Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos, Decreto
No. 70-94.

Mantenimiento correctivo: Mantenimiento basico que consiste en localizar averias o

defectos para corregirlos o repararlos.
Mantenimiento preventivo: Es la conservacién de vehiculos, equipos o instalaciones
mediante revision y limpieza y colocacion o cambio de todos aquellos aceites o aditivos

u otros bienes necesarios que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Pdliza de Seguro: Es el documento que da validez a un contrato de seguro realizado y

firmado en conformidad por el asegurado y la aseguradora.

RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado.

RTU: Registro Tributario Unificado.

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria.

Valor del Bien: Es el valor econdmico de adquisicion de un bien, su valor de reposicion

o de mercado, el mas favorable al RIC al momento del reintegro monetario por parte del
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trabajador, de la aseguradora o del responsable de su pérdida, extravio, destruccion o
deterioro por negligencia en su uso y custodia.

Vida atil de un bien: Periodo de tiempo durante el cual se estima utilizable el bien,

previo a su destruccion o deterioro, derivado de su uso, su capacidad u horas de
funcionamiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera

102



REGISTRO

DE INFORMACION

= i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ANEXOS
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ANEXO 01
FORMATO RIC-DA-T-001 SOLICITUD DE VEHICULO PARA COMISIONES
INTERNAS/METROPOLITANAS

. REGISTRO

DE INFORMACION
= ae= CATASTRAL

Cureatsarpminha e wocps tbad Coflice ot b liniie
Formato RIC-DA-T-001

Solicitud de vehiculo para Comisiones Internas/Metropolitanas
Lugar y Fecha:
Responsable de la comisién:
Objetivo de la comision::
Lugar (es) para realizar la comision:
Hora de salid

SR

Duracién aprc
Namero de acompafi

Firma det Responsabie Nombre y Firma de quien autortza 1a Comesion

Autorizacién de salida del vehiculo

Uso Exclusivo de Transportes
Responsable de la comision:
/ehiculo asignado:
Hora de i, Hora de ingreso:
Kilometraje Iniciat: | ] Anar | ] mecomoo] ]
“\.,.|‘|. o i < \\-.s|||-:",”
Combustible: e B 7 Ne B 7

Nombre y finma de quien autornza i3 salida del vehiculo
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ANEXO 02
FORMATO RIC-DA-T-002 SOLICITUD DE VEHICULO PARA COMISIONES
EXTERNAS (DEPARTAMENTO DE GUATEMALA)

b, REGISTRO

DE INFORMACION
= i<—= CATASTRAL

Cewrmin sk bn s sirdned jridion che bs e

Formato RIC-DA-T-002

Solicitud de vehiculo para C Externas/Departamentales
Direccion, G ia, Unidad, Responsable Numero telefonico Numero de
Coordinacio ic# de la comision acompanantes
Lugar y fecha:

Descripcion de la comision:
Fecha y hora de salida:
Fecha y hora de entrada:

ITINERARIO DE LA COMISION
A ometros

[ No. De
1
2
3
Total Aprocamados
Responsabie Jefe iInmediato, nombre y irma
Autorizacion de salida del vehiculo
Uso B de Tr rte
Resp dela
hiculo asignado:
Hora de salida: Hora de ingreso:
Kiometrje et ] Feat [ ] Recomae [ ]
Inicaal- Final:
Combustible: -“\“.l”7"? .‘\\1”' |./,"
Se B F Ne ®OFS
= erregaren cupnes oo 8 Y e DY —
Observaciones:

Nombre y i3 G quien SUIon=Z3 I3 salida oal vehiculo
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ANEXO 03
FORMATO RIC-DA-T-003 VISADO DE VEHICULOS

RELSIS=T R
D VISADO DE VEHICULOS

= = e T T R
MROOA-TSO0N
LUGHRE Y FECHS :
FLbCAS DiEL WEH UL AT A EODELD: COLiTR
HL &OTLLEL - . PR T 5 TR TIFED OE ORI TELE
Fl. D TARJOTA CE CRTULACHIN H. D PO D SESOR:
AT EINCE ¢ S LA S T AT 7] [To] ESTADS FIERCD BDEL. WVEHECINL O

Al AL LS L
]

| L

| e L]
AL

Lot [ =

B LI

LL A e [ e L [
L

[ e N ]
[
L | e L i L= L
B L =

LA e L

L (e LS | - s
e R ]
e e T ]
LN el =R

e
el

B S Lo e L L
e RN e
B e R ALl AR
e

A | s

F il s Lo el

i A Lo A =L
LiFoh s - b S e
LLLs Lt

Bt LS

L] Lo LA L b
LLis &l I

L e e ]

[ ]

Lt st

bl B

Lol b Lo == i
L

[

P i s g e Fawa

L . e Fawa

FohBE. b Sl os by aoacas el e W il =
o i pls FEECE, =ied 1 L maresE condesrad tid P i

Srecibisn) Pararsgada | i &> g

e — — 1@ L
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ANEXO 04
FORMATO RIC-DA-T-004 NOTIFICACION DE PERCANCE AUTOMOVILISTICO

. REGISTRO
DE INFORMACION
= a«—= CATASTRAL
Cureadsaryminzho lu worcps w bl Cofdice ol linnie
Formato RIC-DA-T-004
Notificacion de percance automovilistico
Destinatario
Puesto

Registro de Informacion Catastral -RIC-
Presente

Poreste_meciome pemito informarie que fui asignado para realizar la comision

de trabajo a el dia
para la cual se me asigno el vehiculo con No. de placas
; durante el cumplimiento de la misma, tuve el siguiente
percance:

Descripcion completa del percance:

Danos ocasionados al vehiculo:

Owos:

Por lo que hago de su conocimiento, para que se siga el procedimiento que
corresponda y se me informe que otras acciones debo cumplir.

Nombre y frma del de 13 y itma de quien autonz0 1a comision

(Lugar y Fecha)
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ANEXO 05
FORMATO RIC-DA-T-005 AUXILIAR CONTROL DE ENTREGA DE CUPONES
COMUBUSTIBLE

DE INFORMACION
CATASTRAL

&. REGISTRO
1N

Cureadiarpmnnzhs L worcps wbol Lafilice choe lu lisrie
Formato RIC-DA-T-005
Auxiliar Control de Entrega de Cupones Combustible
No. Fecha N de Nomb quien recibe el No. placa o Firma
Cupdén cupdn acta de
asignacién
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