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ACUERDO INTERNO No. 3-2021

Guatemala, 20 de julio de 2021

COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION
CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo Gubernativo No. 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020
y sus reformas contenido en el Acuerdo Gubernativo No. 34-2020 de fecha 6 de
febrero 2020 y Acuerdo Gubernativo No. 91-2021 de fecha 27 de abril de 2021 se
creod de fcrma temporal la Comision Presidencial Contra la Corrupcion; la que tiene
como objeto apoyar las acciones de los Ministerios e Instituciones del Organismo
Ejecutivo, para coordinar la Politica Publica de Prevencién y Lucha Contra la
Corrupcitn, estableciendo mecanismos que busquen evitar que los casos de
corrupcion detectados no se repitan, asi como la recuperacion de la confianza y
credibilided en las Instituciones del Estado mediante el planteamiento de las
acciones egales que permitan la recuperacion de los fondos publicos defraudados.

CONSIDERANDO:

Que las Mormas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, establece que la maxima autoridad de cada ente
publico, cebe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y
procedimizntos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades
de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que es importante que los 6rganos .superiores, de apoyo y sustantivos que
conforman la Comisién Presidencial Contra la Corrupcion, cuenten con manuales
administrezivos y al aprobarse la Normativa y Disposiciones Internas para la
Asignaci¢- y uso de Vehiculos, y Combustible para la Comisién Presidencial contra
la Corrupcion, mediante Acuerdo Interno No. 1-2021 de fecha 24 de mayo de 2021
y su modifizacion contenida en el Acuerdo Interno No. 02-2021 de fecha 25 de junio
de 2021, con el fin de cumplir con lo preceptuado en al articulo 4 que establece la
elaboracicn y actualizacién de manuales administrativos, para que sirva como
fuente de consulta; y, de control interno para todas las areas que conforman La
Comision.

CONSIDERANDO:

Que el Director Ejecutivo de la Comision para su funcionamiento y Organizacion,
emitira las disposiciones internas correspondientes que considere necesarias y
pertinentez para la debida aplicacién del Acuerdo Gubernativo Niimero 28-2020 y
su reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo Numero 34-2020 y el Acuerdo
Gubernati»o No. 91-2021 de fecha 27 de abril de 2021.
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CONSIDERANDO:

Que se tiene a la vista el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPEQiFICOS DELA
SUB'DIRECCION EJECUTIVA REFERENTE A LA ASIGNACION Y USO DE
VEHICULOS Y COMBUSTIBLE, SEGURO PARA VEHICULOS Y PROCESOS
PARA LA. ADQUISICION DE LLANTAS NUEVAS Y DESCARTE DE LLANTAS
USADAS.™

POR TANTO:

En cumplimiento a lo establecido en las Normas Generales de Control Interno
Gubernamzntal, emitidas por la Contraloria General de Cuentas, establecen en su
numeral 1, Normas de aplicacién general, subnumeral 1.10 Manual de funciones y
procedimizntos y Acuerdo Interno No.1-2020 de la Comision, el cual aprueba la
Estructure, Organizacién y Funciones de la Comisién Presidencial Contra la
Corrupcié T, se procede a la elaboracién del presente manual.

ACUERDA:

Articulo 1 Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE LA
SUBDIRECCION EJECUTIVA REFERENTE A LA ASIGNACION Y USO DE
VEHICULDS Y COMBUSTIBLE, SEGURO PARA VEHICULOS Y PROCESOS
PARA LA ADQUISICION DE LLANTAS NUEVAS Y DESCARTE DE LLANTAS
USADAS." de la Comision Presidencial Contra la Corrupcién.

Articulo 2: Los procedimientos especificos de uso de vehiculos y combustible,

seguro de vehiculos y la adquisicion de llantas que este Acuerdo establece para la

Subdirecc on Ejecutiva de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion, tienen

caracter e~unciativo y no limitativo, por lo que ne-se-excluyen otras que por virtud
e .

P

de ley deban cumplirse.
Articulo 3: El presente Acuerdo Interno é'nienza ar giatamente.

COMUNIQUESE:

Director Ejetutivo
Comisidn Presidencial Conra la Corrupeion
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Manual de Procedimientos Especificos de la Subdireccion Ejecutiva Referente

a la Asignacion y Uso de Vehiculos y Combustible, Seguro para Vehiculos,
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Manual de Procedimientos Especificos de la Subdirecciéon Ejecutiva Referente
a la Asignacion y Uso de Vehiculos y Combustible, Seguro para Vehiculos,

Procesos para la Adquisicion de Llantas Nuevas y Descarte de Llantas Usadas

1. PRESENTACION DEL MANUAL

El presente manual contiene los procedimientos especificos referentes a la
asignacion, uso y mantenimiento de vehiculos y combustible, seguro para
vehiculos, procesos para la adquisicion de llantas nuevas y descarte de llantas
usadas, disposiciones establecidas por la Comision Presidencial Contra la
Corrupcion -CPCC- con el propdsito que el personal que integra la Comision
cuente con uninstrumento en el que pueda conocer las disposiciones para el uso

de los bienes e insumos asignados.

La Subdireccion Ejecutiva de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion, es
responsable de dirigir las acciones realizadas por los érganos sustantivos y de
apoyo, las cuales deben estar encaminadas a supervisar y optimizar los recursos
financieros para el soporte legal y operativo, asi como cumplir y supervisar el
cumplimiento de leyes, normas y procedimientos que rigen para cada una de las

areas bajo su cargo.

Con el objeto de normar y regular las diferentes actividades que realizara la
Subdirecciéon Ejecutiva para la asignacion, uso y mantenimiento de vehiculos y
combustible, seguro para vehiculos, procesos para la adquisicion de llantas
nuevas y descarte de llantas usadas, es necesario implementar procedimientos
que faciliten la administracion eficiente de los recursos asignados a la Comision

Presidencial Contra la Corrupcion.

Con la aprobaciéon del manual de procedimientos de la Comisién Presidencial
Contra la Corrupcion, se da cumplimiento a lo legalmente establecido en la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002 y las
Normas GCenerales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la

Contraloria General de Cuentas, junio 2006.
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Manual de Procedimientos Especificos de la Subdirecciéon Ejecutiva Referente
a la Asignacion y Uso de Vehiculos y Combustible, Seguro para Vehiculos,

Procesos para la Adquisicion de Llantas Nuevas y Descarte de Llantas Usadas

2. OBJETIVO

El manual de procedimientos especificos referentes a la asignacion, uso y
mantenimiento de vehiculosy combustible, seguro para vehiculos, procesos para
la adquisicion de llantas nuevas y descarte de llantas usadas, es instrumento
técnico que tiene como objetivo presentar al personal de la Comision las

disposiciones internas y de cumplimiento obligatorio.

3. MARCO LEGAL

El manual de procedimientos especificos se fundamenta en:

1. La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

3. El Acuerdo Gubernativo 613-2005, de fecha 23 de noviembre de 2005,
Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos

4. Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 de Creacion de la Comision
Presidencial Contra la Corrupcion

5. Acuerdo Gubernativo Numero 34-2020 Reformas al Acuerdo Gubernativo
Numero 28-2020

6. Acuerdo Gubernativo Numero 91-2021 Reformas al Acuerdo Gubernativo
Numero 28-2020

7. El Acuerdo Interno Numero 01-2020 de la Comision Presidencial Contra la
Corrupcién, aprobacién de Estructura, Organizacién y Funciones de la
Comision

8. El Acuerdo Interno Numero 01-2021, Aprobacion de Normativa y
Disposiciones Internas para la Asignacion y Uso de Vehiculos y
Combustible para la Comisiéon Presidencial Contra la Corrupcion

9. El Acuerdo Interno Numero 02-2021, el cual Aprueba las Reformas a la
Normativa y Disposiciones Internas para la Asignacion y Uso de Vehiculos

y Combustible para la Comision Presidencial Contra la Corrupcion
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Manual de Procedimientos Especificos de la Subdirecciéon Ejecutiva Referente

a la Asignacion y Uso de Vehiculos y Combustible, Seguro para Vehiculos,
Procesos para la Adquisicion de Llantas Nuevas y Descarte de Llantas Usadas

4. COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION

41. OBIJETO
La Comision Presidencial Contra la Corrupcion tiene por objeto apoyar las

acciones de los Ministerios e Instituciones del Organismo Ejecutivo, para
coordinar la Politica Publica de Prevencion y Lucha Contra la Corrupcion,
estableciendo mecanismos que busquen evitar que los casos de corrupcion
detectados no se repitan, asi como la recuperacion de la confianza y credibilidad
en lasinstituciones del Estado, mediante el planteamiento de las acciones legales
gue permitan la recuperacién de los fondos publicos defraudados Articulo 2,

Acuerdo Gubernativo NUmero 28-2020.

4.2. MISION
Somos una Comision Presidencial que apoya a los ministerios, secretarias y

demas dependencias del Organismo Ejecutivo en la prevencidon y combate a la
corrupcion, para que ejerzan sus atribuciones de manera eficiente y proba,
garantizando el uso adecuado de los recursos publicos, la rendicién de cuentas,

la transparencia y la satisfaccion de las necesidades de |la poblacion.

4.3. VISION
Ser una institucién que de manera técnica, eficiente, objetiva y apegada al marco

juridico nacional e internacional, coadyuve a las entidades del Organismo
Ejecutivo para evitar que se repitan los actos de corrupcion, mediante la apertura
a la poblacidn, el fomento de una cultura de transparencia, la implementacion de
propuestas normativas o procedimentales para optimizar la gestion
gubernamental, la promocién de estandares de informacién publica, asi como el
analisis administrativo/financiero de posibles casos de corrupcién, fomentando
asi la recuperacion de fondos publicos y la confianza y credibilidad en las

instituciones.
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Manual de Procedimientos Especificos de la Subdirecciéon Ejecutiva Referente
a la Asignacion y Uso de Vehiculos y Combustible, Seguro para Vehiculos,

Procesos para la Adquisicion de Llantas Nuevas y Descarte de Llantas Usadas

4.4. VALORES INSTITUCIONALES
Los valoresy principios Institucionales de la Comision son considerados como los

acuerdos que inspiran y rigen la vida de la institucion y estan orientados a
asegurar la eficiencia, integridad, transparencia y el logro de los resultados
planteados desde su creaciéon. Tienen caracter obligatorio por ser acuerdos de
comportamiento, razén por la cual deben ser considerados, cumplidos y
respetados por todo el equipo de trabajo. En linea con lo establecido en la
Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupciéon, se adoptan los
siguientes valores institucionales, los cuales, establecen las conductas con las

cuales se rige el quehacer cotidiano de la institucion.

HONESTIDAD
RESPETO DEL

JVALORES\ -

ETICA CPCC RENDICION

DE CUENTAS

el
TRANS-

DEMOCRACIA PARENCIA

Fuente: Elaboracion propia segun informacion de la Convencién de Naciones Unidas Contra la
Corrupciéon (POA 2021-2025-CPCCQ).
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A continuacion, se detalla la descripcion de cada uno de los valores enunciados

en lailustracidon anterior.

e Honestidad: es una cualidad humana que consiste en comportarse y
expresarse con coherencia y sinceridad de acuerdo con los valores de
verdad y justicia. Puede entenderse también como el respeto a la verdad

en relacién con los hechos con las personas y consigo mismo.

o Respeto del Estado de Derecho: |a organizaciony la actuacion del Estado
conforme al derecho natural. Es la forma de organizacién politica en la que
el ejercicio del poder esta subordinado a las leyes establecidas, en donde
se deben garantizar algunos elementos tales como la soberania nacional,
a través de la declaracion de derechos y libertades del ciudadano, y la

division de poderes.

¢ Rendicién de Cuentas: como una obligacion de las instituciones (todos
los servidores publicos) del Organismo Ejecutivo de informar, dialogar y
dar respuesta clara, concreta y eficaz a las peticiones y necesidades de los
actores interesados (ciudadania, organizaciones y grupos de valor) sobre
la gestion realizada, los resultados de sus planes de acciéon y el respeto,

garantia y proteccion de los derechos.

e Transparencia: divulgaciéon de informacion sobre las decisiones y los
procedimientos que siguen los servidores publicos con el fin de evaluar su
desempeno, complementada con la libertad de prensa, plataformas en

linea y leyes de acceso a la informacion.

« Democracia: Atencién de los Casos con Equidad y Pertinencia.

« Etica: Actuar con profesionalismo bajo los principios de legalidad, la moral

y la buena conducta en todas nuestras actividades y labores.
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o Justicia: es el principio moral de cada individuo que decide vivir dando a
cada uno lo que le corresponde o pertenece, pues es una virtud que todos

los individuos deben poner en practica de manera coherente.

4.5. PRINCIPIOS
Para el logro de su objeto, misién y visién, asi como para el adecuado

cumplimiento de sus funciones la Comision Presidencial Contra la Corrupcion
requiere que sus servidores publicos, cumplan y hagan cumplir los siguientes

principios.

e Solidaridad: Adhesion o apoyo incondicional a causas o intereses ajenos,

especialmente en situaciones comprometidas o dificiles.

o Subsidiariedad: Tendencia favorable a una participacidn meramente
subsidiaria del Estado en apoyo de las actividades privadas o comunitarias,
debiendo resolver los asuntos en las instancias mas cercanas a los

interesados.

e Probidad: Es la honestidad y la rectitud de una persona honrada y esta

vinculada a la honradez y la integridad en el accionar.

o Eficacia: Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para

cumplir determinados objetivos.

o Eficiencia: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente las

funciones asignadas.

o Descentralizacién: Proceso de distribuir o dispersar funciones, poderes,

personas o actividades fuera de una ubicacion o autoridad central.
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5. OBJETIVOS

5.1. GENERAL
Dar fe administrativa, seguridad y certeza juridica al accionar del Presidente de

la Republica, realizando sus funciones con eficiencia, eficacia, calidad y de

Manera transparente.

5.2. ESPECIFICOS
e Ejercer las funciones que de acuerdo a su competencia

corresponden, con eficiencia, eficacia, calidad y de manera
transparente, logrando asi brindar la seguridad y certeza juridica del

accionar del Presidente de la Republica.

e Establecer procesos sistémicos de seguimiento y evaluacién que

garanticen la calidad del gasto, la rendicion de cuentas y la transparencia.

e Dar cumplimiento y realizar el seguimiento respectivo a los compromisos
y acciones definidas en la Politica General de Gobierno 2020-2024,
principalmente en el cumplimiento de la meta a la cual se encuentra

vinculada la Secretaria General de la Presidencia de |la Republica.

e Cumplir con las acciones de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion
en cumplimiento al Plan Nacional de Desarrollo: K'atun, Nuestra
Guatemala 2032, los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), las
Prioridades Nacionales de Desarrollo (PND) y las Metas Estratégicas de

Desarrollo (MED).

6. FUNCIONES INSTITUCIONALES
En el articulo 2 del Acuerdo Gubernativo 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020,

se estipula el objeto de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion, el cual es

el siguiente:

Apoyar las acciones de los Ministerios e Instituciones del Organismo Ejecutivo

para coordinar la politica publica de prevencion y lucha contra la corrupcion, el

COMISION PRESIDENGIAL CONTRA LA CORRUPCION ~ # #r = 2




Manual de Procedimientos Especificos de la Subdirecciéon Ejecutiva Referente
a la Asignacion y Uso de Vehiculos y Combustible, Seguro para Vehiculos,

Procesos para la Adquisicion de Llantas Nuevas y Descarte de Llantas Usadas

establecimiento de mecanismos que busquen asegurar que los casos de
corrupcion detectados no se repitan, asi como la recuperacion de la confianza y
credibilidad de las instituciones del Estado mediante el planteamiento de las
acciones legales que permitan la recuperacion de los fondos publicos

defraudados.

7. AREAS ORGANIZACIONALES

Para el adecuado desempefo de las funciones de la Comisién se dispone de la

siguiente estructura organizativa:

1. ORGANO SUPERIOR

1.1. Direccioén Ejecutiva

1.2. Subdireccioén Ejecutiva

1.3. Coordinaciéon de Asuntos Especificos

2. ORGANOS SUSTANTIVOS
2.1. Direccion de Recepcion y Seguimiento de Expedientes de Corrupcion
Departamento de Recepcidn y Distribucion de Expedientes

Departamento de Seguimiento de Investigacion y Judicializacion

2.2. Direccioén de Verificacion y Cumplimiento
Departamento de Cumplimiento Administrativo
Departamento de Cumplimiento Financiero
Departamento de Verificacion Técnica

2.3. Direccion de Investigacion Administrativa
Departamento de Investigacion Legal
Departamento de Investigaciéon Administrativa/ Financiera
Departamento de Investigacion Técnica

2.4.Direccion de Analisis de Procedimientos Administrativos
Departamento de Analisis Legal
Departamento de Analisis Administrativo/ Financiero
Departamento de Analisis Técnico

2.5. Direccion de Rendicion de Cuentas e Informacion Publica
Departamento de Verificacidon de Rendicion de Cuentas
Departamento de Observancia de la Informacidén Publica

3. ORGANOS DE APOYO

3.1. Direccion de Asesoria Juridica

3.2. Direccion de Planificacion

3.3. Direccion de Comunicacion Social

3.4. Direccion de Gestion Internacional

3.5. Direccion de Tecnologias de la Informacion
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7.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANO SUPERIOR

COMISION PRESIDENCIAL DIRECCION EJECUTIVA

GONTRA LA GORRUPCION

* W

COORDINACION DE
ASUNTOS ESPECIFICOS

SUBDIRECCIGN EJECUTIVA

: ORGANOS DE APOYO
DIRECCION DE

ASESORIA JURIDICA DIRECCION DE PLANIFICACION

DIRECCION DE DIRECCION DE

COMUNICACION SOCIAL GESTIGN INTERNACIONAL

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

ORGANOS SUSTANTIVOS

e DIRECCIGN DE VERIFICACION Y DIRECCIGN DE INVESTIGACION DIRECCION DE ANALISIS DE DIRECCION DE RENDICION
SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES ALE s b PROCEDINIENTOS DE CUENTAS E
DE CORRUPCION ADMINISTRATIVOS INFORMACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO O OEPARTAMENTU O

O 10N DE RENDICIGN
CUMPLIMIENTD INVESTIGACION LEGAL VERIFIGAC
DISTRUBUCIGN DE EXPEDIENTES ADMINSTRATIVO ANALISIS LEGAL UE CUENTAS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CUMPLIMIENTO FINANCIERD INVESTIBACION ANALISIS OBSERVANCIA DE LA
ADMINISTRATIVA/FINANCIERA ADMINISTRATIVO//FINANCIERO INFORMACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
INVESTIGACION Y JUDICIALIZACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
VERIFICACION TECNICA INVESTIGACION TECNICA ANALISIS TECNICO

Base Legal: Acuerdo Interno No. 1-2020
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8. OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Establecer la asignacion y uso de forma correcta de los vehiculos de dos y cuatro
ruedas, asimismo el procedimiento para el mantenimiento y/o reparacion de los
vehiculos de dos y cuatro ruedas, entrega de cupones de combustible, ruedas,
reimpresion de cupones de combustible por fecha de vencimiento, reclamo de
seguro para los vehiculos de dos y cuatro ruedas y cambio de llantas a los
vehiculos de dos y cuatro ruedas, asignados a la Comision Presidencial Contra la

Corrupcién, para llevar a cabo las diferentes comisiones de trabajo.

9. ALCANCE

El procedimiento de la asignaciény uso de forma correcta de los vehiculos de dos
y cuatro ruedas, para el mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos de dos 'y
cuatro ruedas, entrega de cupones de combustible, ruedas, reimpresion de
cupones de combustible por fecha de vencimiento, reclamo de seguro para los
vehiculos de dos y cuatro ruedas y cambio de llantas a los vehiculos de dos y
cuatro ruedas, es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos

gue conforman la Comisiéon Presidencial Contra la Corrupcion.

10. DISPOSICIONES GENERALES

Para la asignacion y uso de forma correcta de los vehiculos de dos y cuatro
ruedas, asimismo el procedimiento para el mantenimiento y/o reparacion de los
vehiculos de dos y cuatro ruedas, entrega de cupones de combustible, ruedas,
reimpresion de cupones de combustible por fecha de vencimiento, reclamo de
seguro para los vehiculos de dos y cuatro ruedas y cambio de llantas a los
vehiculos de dos y cuatro ruedas, uso de los vehiculos de dos y cuatro ruedas, el
pilotoy los servidores publicos que conforman la Comisién Presidencial Contra la
Corrupcion, deberan de hacer uso de los mismos, considerando lo descrito en la
Ley de Transito, en la Normativa y Disposiciones Internas para la Asignacion y Uso
de Vehiculos y Combustible para la Comision Presidencial Contra la Corrupcion

y lo indicado en el presente manual.
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Manual de Procedimientos Especificos de la Subdireccion Ejecutiva Referente l l

1. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

1.1. USO DE LOS VEHICULOS DE DOS Y CUATRO RUEDAS
PARA REALIZACION DE COMISIONES DE TRABAJO

1.1.1.BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer la asignacién y uso de forma correcta de los vehiculos de dos y cuatro

ruedas por parte del piloto que integra la Comision Presidencial Contra la

Corrupcion, para llevar a cabo las diferentes comisiones de trabajo.

11.1.2. RESPONSABILIDADES

11.1.2.1.  Asignacion de Vehiculos. Los pilotos de la Comision
Presidencial Contra la Corrupcioén, para el desarrollo de
sus atribuciones y funciones, tendran asignado los
vehiculos de dos o cuatro ruedas, el Organo Superior
asignara los vehiculos y deberda de notificar a la Secretaria
GCeneral de la Presidencia de Republica, para |la
actualizacion de los registros en las tarjetas de
responsabilidad de los pilotos.

11.1.2.2. Registro de los Vehiculos. La asistente del Subdirector
Ejecutivo de la Comision Presidencial Contra Ila
Corrupcion, debera llevar los registros de los vehiculos de
dosy cuatro ruedas, en forma fisica y digital por medio del
formulario denominado; bitacora de control y recorrido
del vehiculo.

11.1.2.3. Plan Anual de Mantenimientos. Los pilotos que se le
asignen los vehiculos de dos y cuatro ruedas, deberan de
realizar el plan anual de mantenimientos de vehiculos y
trasladarlo a la Subdireccion Ejecutiva, para la inclusion
en el presupuesto vigente.

1.1.2.4. Mantenimiento y Reparaciéon de los Vehiculos de
Dos y Cuatro Ruedas. Los pilotos deberan de informar
periddicamente al Coordinador de Asuntos Especificos,
sobre la necesidad de realizar servicios preventivos y
correctivos a los vehiculos asignados. Asimismo,
mantener, administrar y controlar el archivo fisico de los
vehiculos, con el objeto de contar con los respectivos
registros de los mantenimientos y reparaciones a los
vehiculos.
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11.1.2.5.

11.1.2.6.

11.1.2.7.

11.1.2.8.

COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LA CORRUPCION ~ # # = 14

Licencia de Conducir Vigente. Es obligatorio que los
pilotos que utilicen los vehiculos de dos y cuatro ruedas
de la Comisidn Presidencial Contra la Corrupcion, porten
la licencia de conducir vigente.

Controles para Uso del Vehiculo de Dos y Cuatro
Ruedas por parte del Piloto. Con el objetivo de llevar
los controles y registros del uso de los vehiculos, los
pilotos deberan realizar lo siguiente:

a. Actualizar bitdcora de control para uso de
vehiculos.

b. Portar adecuadamente las herramientas
asignadas al vehiculo y las que determine la Ley
de Transito.

c. Observar y cumplir con las disposiciones
contenidas en la Ley de Transito.

d. El piloto del vehiculo es el responsable del pago
de las infracciones de transito impuestas al
vehiculo.

e. El piloto debera de mantener el vehiculo limpio,
en Optimas condiciones y oportunamente
informar al Coordinador de Asuntos Especificos,
sobre los mantenimientos preventivos vy
correctivos.

f. El piloto deberd solicitar los cupones de
combustible y llevar el control correspondiente
por medio del formulario autorizado.

g. Siel piloto tuviera un accidente de transito en el
vehiculo asignado, debera de informar de
inmediato lo sucedido al Coordinador de
Asuntos Especificos.

Resguardo de los Vehiculos. Los vehiculos de dos y
cuatro ruedas asignados a la Comision Presidencial
Contra la Corrupcioén, diariamente se resguardaran en los
parqueos asignados, después de la jornada laboral, si es
necesario hacer uso de los vehiculos, Unicamente sera
con previa autorizaciéon del Organo Superior.

Responsabilidades para los Pilotos. Si se produjeran
danos al vehiculo de dos o cuatro ruedas, por negligencia,
descuido o irresponsabilidad en la utilizacion, vy
deliberadamente no se hubiere informado a Ia
Subdireccion Ejecutiva, sera responsabilidad absoluta del
piloto responsable del vehiculo, segun correspondan los
gastos que se originen para las reparaciones.
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11.1.2.9. Solvencias de Multas de Transito. Los pilotos de los
vehiculos de dos y cuatro ruedas, periddicamente,
revisaran los diferentes portales digitales de las
autoridades de transito para verificar las solvencias de
multas de transito e informar a la asistente del
Subdirector Ejecutivo.

11.1.2.10. Prohibiciones

a. Hacer uso de los vehiculos de dos y cuatro ruedas
para actos contrarios a la Ley y la buena moral.

b. Los vehiculos de dos y cuatro ruedas asignados a
la Comisién Presidencial Contra la Corrupcion, no
pueden ser usados para gestiones personales,
dnicamente para actividades laborales
designadas.

c. Manejar los vehiculos de dos y cuatro ruedas, bajo
efectos de alcohol o sustancias ilicitas.

11.1.2.11. Nombre del Procedimiento

USO DE VEHICULO DE DOS Y CUATRO RUEDAS PARA REALIZACION DE
COMISIONES DE TRABAJO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Entrega de formulario de solicitud de Subdireccion Ejecutiva Direcciones
traslado para comision en la capital o Sustantivas y Direcciones de Apoyo,
interior de la Republica Coordinacion de Asuntos
Especificos
2) Revisa y analiza formulario de solicitud = Coordinador de Asuntos Especificos
de traslado en la capital o interior de la
Republica
3) Designa a piloto para realizar comision  Coordinador de Asuntos Especificos
4) Actualiza registros correspondientes en Piloto
bitacora de control y recorrido de
vehiculos.
5) Traslada solicitud para que se actualicen Coordinador de Asuntos Especificos
registros
6) Recibe solicitud y actualiza los registros = Asistente de Subdirecciéon Ejecutiva

correspondientes

7) Archivo y resguardo de documentacion  Asistente de Subdireccion Ejecutiva
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FLUJOGRAMA DE USO DE VEHICULO DE DOS Y CUATRO RUEDAS PARA REALIZACION DE COMISIONES DE
TRABAJO

Subdireccion Ejecutiva Direcciones
Sustantivas y Direcciones de Apoyo,
Coordinacién de Asuntos Especificos

Entrega de formulario
de solicitud de
traslado para

comision en la capital
0 interior de la

Republica

AN

Coordinador de Asuntos Asistente de Subdireccion

Piloto

Especificos Ejecutiva

Revisa y analiza
formulario de
solicitud de traslado
en la capital o
interior de la
Republica

Designa a piloto para
realizar comisién

Actualiza registros
correspondientes en
bitacora de control y

recorrido de
vehiculos.

Traslada solicitud
para que se
actualicen registros

Recibe solicitud y
actualiza los registros
correspondientes

Archivo y resguardo
de
documentacion
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11.2. MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS DE
DOS Y CUATRO RUEDAS

1.2.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer el procedimiento para el mantenimiento y/o reparacién de los
vehiculos de dos y cuatro ruedas asignado a la Comision Presidencial Contra la
Corrupcién, con el objeto de que siempre estén en 6ptimo funcionamiento.

RESPONSABILIDADES

11.2.1.1.  Asignacion de Vehiculos. Los pilotos de la Comision
Presidencial Contra la Corrupcion, para el desarrollo de
sus atribuciones y funciones, tendran asignado los
vehiculos de dos o cuatro ruedas, el Organo Superior
asignara los vehiculos y deberda de notificar a la Secretaria
General de la Presidencia de Republica, para la
actualizacion de los registros en las tarjetas de
responsabilidad de los pilotos.

11.2.1.2. Registro de los Vehiculos. La asistente del Subdirector
Ejecutivo de Ila Comisidn Presidencial Contra la
Corrupcion, debera llevar los registros de los vehiculos de
dosy cuatro ruedas, en forma fisica y digital por medio del
formulario denominado; bitacora de control y recorrido
del vehiculo.

11.2.1.3. Plan Anual de Mantenimientos. Los pilotos que se le
asignen los vehiculos de dos y cuatro ruedas, deberan de
realizar el plan anual de mantenimientos de vehiculos y
trasladarlo a la Subdireccion Ejecutiva, para la inclusion
en el presupuesto vigente.

11.2.1.4. Mantenimiento y Reparacion de los Vehiculos de Dos y
Cuatro Ruedas. Los pilotos deberan de informar
peridodicamente a la asistente del Subdirector Ejecutivo,
sobre la necesidad de realizar servicios preventivos y
correctivos a los vehiculos asignados. Asimismo,
mantener, administrar y controlar el archivo fisico de los
vehiculos, con el objeto de contar con los respectivos
registros de los mantenimientos y reparaciones a los
vehiculos.
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11.2.1.5. Nombre del Procedimiento

MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS DE DOS Y CUATRO

RUEDAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Solicita autorizacién de mantenimiento y/o Piloto

reparacion de los vehiculos de forma preventiva
0 correctiva, adjuntando diagnoéstico emitido por
el taller mecanico
2) Traslada solicitud de mantenimiento y/o  Coordinador de Asuntos

reparacion de los vehiculos de forma preventiva Especificos
O correctiva
3) Autoriza y traslada solicitud de mantenimiento Director Ejecutivo

y/o reparaciéon de los vehiculos de forma
preventiva o correctiva, segun diagnostico de
taller mecanico
4) Solicita realizacion del mantenimiento y/o Secretaria General de la
reparacién de los vehiculos de forma preventiva Presidencia de la Republica
o correctiva
5) Traslada vehiculos al taller mecanico para Piloto
realizacién del mantenimiento y/o reparacion de
los vehiculos de forma preventiva o correctiva
6) Solicita fotografias de los repuestos sustituidos y Piloto
del estado de los vehiculos, para realizar los
registros correspondientes
7) Recibe vehiculos y realizan evaluacion general Piloto
del mantenimiento y/o reparacién realizada

8) Archivoy resguardo de documentacion Coordinador de Asuntos
Especificos

COMISION PRESIDENGIAL CONTRA LA CORRUPCION ~ # #r = 18




Manual de Procedimientos Especificos de la Subdireccion Ejecutiva Referente

a la Asignacion y Uso de Vehiculos y Combustible, Seguro para Vehiculos,
Procesos para la Adquisicion de Llantas Nuevas y Descarte de Llantas Usadas

FLUJOGRAMA DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DEL VEHICULO DE DOS Y
CUATRO RUEDAS
Secretaria General de la
Director Ejecutivo Presidencia de la
Republica

Piloto Coordinador de Asuntos

Solicita autorizacién
de mantenimiento y/o
reparacion del
vehiculo de forma
preventiva o
correctiva, adjuntando
diagnéstico emitido
por el taller mecanico

Especificos

Traslada solicitud de
mantenimiento y/o
reparacion del
vehiculo de forma
preventiva o
correctiva

Autoriza solicitud de
mantenimiento y/o
reparacion del
vehiculo de forma
preventiva o
correctiva, segun
diagnéstico de taller
mecanico

Solicita realizacion
del mantenimiento
ylo reparacion de
los vehiculos de
forma preventiva o
correctiva

Traslada vehiculo al
taller mecanico para
realizacion del
mantenimiento y/o
reparacion del
vehiculo de forma
preventiva o
correctiva

Solicita fotografias de
los repuestos
sustituidos y del
estado del vehiculo,
para realizar los
registros
carrespondientes

Recibe vehiculo y
realiza evaluacion
general del
mantenimiento y/o
reparacion realizada

Archivo vy resguardo
de

@
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11.3. ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

11.3.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer normasy controles para la entrega de cupones para el abastecimiento
de combustible a los vehiculos de dos y cuatro ruedas, asignados a la Comision
Presidencial Contra la Corrupcion.

11.3.2. RESPONSABILIDADES

11.3.3.1.

11.3.3.2.

11.3.3.3.

11.3.3.4.
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Responsabilidad, Control, Guarda y Custodia de
los Cupones de Combustible. Los cupones de
combustible adquiridos para uso de la Comisidon
Presidencial Contra la Corrupcion, seran recibidos por la
asistente del Subdirector Ejecutivo, quien serad
responsable del control, guarda y custodia; hasta la
entrega al piloto solicitante y a su vez debera registrarlos
en el libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas para ese fin, con el propdsito de mantener un
adecuado control y transparentar el gasto, por constituir
documentos de valor.

Control de Consumo de Combustible. La asistente
del Subdirector Ejecutivo debera llevar por cada vehiculo
un control en formato de bitacora. En caso de ausencia de
la asistente del Subdirector Ejecutivo, el Organo Superior
podra delegar mediante nombramiento a otro servidor
publico para que sea el responsable de llevar los controles
correspondientes.

Solicitud de Cupones de Combustible. El piloto
deberd de solicitar de manera anticipada los cupones de
combustible y llevar el control correspondiente por
medio del formulario autorizado.

Liquidacion de Cupones de Combustible. La
asistente del Subdirector Ejecutivo, llevara los
registros de asignacion y liquidacion de los cupones
de combustible.
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11.3.3.5. Nombre del Procedimiento

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Solicitud de cupones de combustible Piloto

2) Recepcion de solicitud de cupones de Asistente del Subdirector

combustible Ejecutivo
3) Revisa, analiza y registra solicitud Asistente del Subdirector
Ejecutivo
4) Elabora vale para la entrega de cupones de @ Asistente del Subdirector
combustible Ejecutivo
5) Firma de recibido en vale para la entrega de Piloto

cupones de combustible
6) Entrega de cupones de combustible a Asistente del Subdirector

solicitante Ejecutivo

7) Elabora registros de entrega de cupones de Asistente del Subdirector
combustible Ejecutivo

8) Archivoy resguardo de documentacion Asistente del Subdirector
Ejecutivo
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FLUJOGRAMA DE ENTREGA DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE

Asistente de Subdirector

LSS Ejecutivo

Solicitud de
cupones de
combustible

Recepcion de
solicitud de
cupones de
combustible

Revisa, analiza y
registra solicitud

A4

Elabora vale para
la entrega de
cupones de
combustible

J

v

Firma de
recibido en vale
para la entrega
de cupones de

combustible

Entrega de
cupones de
- combustible a
solicitante

\_{\

Elabora registros
de entrega de
cupones de
combustible

\ 4
rchivo y resguardo d
documentacion

&>
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1.4. REIMPRESION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

VENCIDOS

11.4.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer normas y controles para la reimpresion de cupones para el

abastecimiento de combustible, que no hayan sido utilizados durante el periodo

de vigencia y asignados a la Comision Presidencial Contra la Corrupcion.

11.4.2. RESPONSABILIDADES

11.4.2.1.

11.4.2.2.

11.4.2.3.
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Gestion para la Reimpresion de Cupones de
Combustible Vencidos. En caso de que los cupones
para el abastecimiento de combustible no hayan sido
utilizados durante el periodo de vigencia, la asistente del
Subdirector Ejecutivo, gestionara la reimpresion de los
cupones.

Liquidacion de Cupones de Combustible. La
asistente del Subdirector Ejecutivo, llevara los registros de
asignacion y liquidacion de los cupones de combustible.

Control para Reimpresion de Cupones de
Combustible. La asistente del Subdirector Ejecutivo,
realizara las gestiones correspondientes ante Secretaria
GCeneral de la Presidencia de Republica, para Ia
reimpresion de los cupones de combustible vencidos y
gue no se utilizaron durante el periodo de vigencia.
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1.4.2.4. Nombre del Procedimiento

REIMPRESION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE VENCIDOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Elabora propuesta de solicitud para Subdirector Ejecutivo
reimpresion de cupones de combustible
2) Traslado de solicitud para realizar gestion de Director Ejecutivo
reimpresion de cupones de combustible
3) Revisa, analiza y autoriza solicitud de Director Ejecutivo
reimpresion de los cupones de combustible
4) Traslado de solicitud autorizada Asistente del Subdirector
Ejecutivo
5) Recepcion de cupones de combustible Asistente del Subdirector
reimpresos Ejecutivo
6) Actualizacion de los registros Asistente del Subdirector
correspondientes Ejecutivo
COMISION PRESIDENCIAL CONTRA LACORRUPCION ~ » w # 24
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FLUJOGRAMA DE REIMPRESION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
VENCIDOS

Asistente del

Subdirector Ejecutivo Director Ejecutivo Subdirector Ejecutivo

Elabora propuesta
de solicitud para
reimpresion de
cupones de
combustible

Traslado de
solicitud para
realizar gestion
de reimpresién
de cupones de
combustible

\/l/_\

Revisa, analiza 'y Traslado de
autoriza solicitud solicitud
de reimpresion > autorizada

de los cupones
de combustible

Recepcion de
cupones de
combustible
reimpresos

Y

Actualizacién de
los registros
correspondientes

Fin
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1.5. RECLAMO DE SEGURO PARA LOS VEHICULOS DE DOS Y
CUATRO RUEDAS

11.5.1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer el procedimiento para el reclamo de seguro para los vehiculos

asignados a la Comision Presidencial Contra la Corrupcion, ante la entidad

aseguradora por accidente total, parcial, robo y/o hurto.

11.5.2. REPONSABILIDADES

11.5.2.1.

11.5.2.2.

11.5.2.3.
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Seguro de Vehiculos. Los vehiculos de dos y cuatro
ruedas asignados a la Comision Presidencial Contra la
Corrupcion, deberan de contar con una poéliza de seguro
y los pilotos que tengan asignado vehiculo, juntamente
con la asistente del Subdirector Ejecutivo deberan de
solicitar la vigencia de la pdliza previo a su vencimiento.

Uso del Seguro. Cuando el piloto del vehiculo de dos o
cuatro ruedas, tenga una colision, siniestro o accidente,
debera de informar inmediatamente el acontecimiento a
la asistente del Subdirector Ejecutivo, para solicitar la
asesoria y presencia del representante de la aseguradora.

En Caso de Robo o Hurto. El piloto del vehiculo
asignado debera de informar inmediatamente a la
asistente del Subdirector Ejecutivo. El piloto debera de
presentar la denuncia a la Policia Nacional Civil y
Ministerio Publico y juntamente con la asistente del
Subdirector Ejecutivo deberan de conforman el
expediente respectivo.
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11.5.2.4.

Nombre del Procedimiento

RECLAMO DE SEGURO PARA LOS VEHICULOS DE DOS Y CUATRO RUEDAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Si un vehiculo de la Comisidon, tuviera un Piloto
accidente de transito total, parcial y/o robo y
hurto, el piloto debera de elaborar de
inmediato un informe circunstanciado
detallando los hechos
2) Si el vehiculo fue robado debera de presentar Piloto
denuncia ante la Policia Nacional Civil y
Ministerio Publico
3) Informa inmediatamente sobre los hechos, Coordinador de Asuntos
solicitando que el piloto sea asistido por un Especificos
representante de la empresa aseguradora y
solicita asesoria técnica para las gestiones
correspondientes
4) Conformaciéon de expediente para solicitar Coordinador de Asuntos
reclamo de seguro para el vehiculo Especificos
5) Revision y analisis de los reportes Coordinador de Asuntos
presentados por la aseguradora Especificos
6) Autorizacidon de expediente para solicitar Director Ejecutivo
reclamo
7) Envio de requerimiento para la gestion Secretaria General de la
correspondiente ante la empresa Presidencia de la
aseguradora Republica
8) Traslado de vehiculo para reparacion al taller Piloto
designado
9) Recepcidn de vehiculo, reparadoy en éptimo Piloto
funcionamiento
10) Archivoy resguardo de documentacion Coordinador de Asuntos
Especificos
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FLUJOGRAMA DE RECLAMO DE SEGURO PARA LOS VEHICULOS DE DOS Y CUATRO RUEDAS

Coordinador de Asuntos Secretaria General de la

Piloto Director Ejecutivo Presidencia de la Republica

Si un vehiculo de la
Comision, tuviera un
accidente de
transitototal, parcial
ylo robo, el piloto
debera de elaborar un
informe
circunstanciado
detallando los hechos

Especificos

Si el vehiculo fue
robado, presentacién
de denuncia ante la
Policia Nacional Civil
¥ Ministerio Pablico

Informa
inmediatamente sobre
los hechos,
solicitando que el
piloto sea asistido por
un representante de
la empresa
aseguradora y solicita
asesoria técnica para
las gestiones
correspondientes

Y

Conformacion de
expediente para
solicitar reclamo de
seguro para el

vehiculo
Y
i - Envio de
Revision y analisis S
de los rgpones Autorizacion de r8querlmleqtu para
presentados por la = expedientes para 2 la ges”é'.” )
solicitar reclamo correspondiente
aseguradora ante la empresa
aseguradora
Traslado de
vehiculo para
reparacion al taller
designado
i
Recepcion de
vehiculo, reparado vy
en optimo
funcionamiento

Archivo v resguardo
de documentacion
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11.6. CAMBIO DE LLANTAS A LOS VEHICULOS DE DOS Y
CUATRO RUEDAS

11.6.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer el procedimiento para el cambio de llantas a los vehiculos de dos y

cuatro ruedas, por desgaste y uso, asignados a la Comisién Presidencial Contra la

Corrupcion, con el objeto de que siempre estén en 6ptimo funcionamiento.

11.6.2. RESPONSABILIDADES

11.6.2.1.

11.6.2.2.

11.6.2.3.
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Inspecciones Peridédicas a los Vehiculos. El piloto es
el responsable de realizar revisiones e inspecciones
periddicas a los vehiculos de dos y cuatro ruedas e
informar al Coordinador de Asuntos Especificos la
necesidad de realizar el cambio de llantas a los vehiculos,
con el objeto que siempre estén en optimo
funcionamiento.

Plan Anual de Mantenimientos. A los pilotos que se
le asignen vehiculo de dos y cuatro ruedas, deberan de
realizar juntamente con la asistente de la Subdireccion
Ejecutiva, el plan anual de mantenimientos de los
vehiculos y trasladarlo a la Subdireccion Ejecutiva, para la
inclusion en el presupuesto vigente.

Proceso para Descarte de Llantas Usadas y en Mal
Estado. Los pilotos deberadn de realizar juntamente con
la asistente del Subdirector Ejecutivo, las gestiones
correspondientes para el descarte de llantas usadas y en
mal estado y documentar dicha gestion.
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11.6.2.4. Nombre del Procedimiento
CAMBIO DE LLANTAS A LOS VEHICULOS DE DOS Y CUATRO RUEDAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Elabora solicitud para adquisicion de llantas Piloto
para el vehiculo y adjunta diagnodstico del
estado de las llantas, emitido por el taller

respectivo

2) Recibe y analiza solicitud para adquisicion de = Coordinador de Asuntos
Ilantas para el vehiculo Especificos

3) Autoriza y traslada solicitud de autorizacion Director Ejecutivo

de cambio de llantas al vehiculo

4) Envié de requerimiento de compra, para la = Secretaria General de la

adquisicion de llantas para los vehiculos Presidencia de la
asignados Republica
5) Entrega de autorizacion para el cambio de Piloto

[lantas y traslado del vehiculo al taller

6) Procede a tomar fotografias de las llantas Piloto
sustituidas para realizar los registros
correspondientes

7) Autoriza solicitud para el descarte de llantas Director Ejecutivo
usadas
8) Traslada solicitud para el descarte de llantas Director Ejecutivo

usadas a la unidad de Inventarios de la
Secretaria General de la Presidencia para las
gestiones correspondientes
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FLUJOGRAMA DE CAMBIO DE LLANTAS A LOS VEHICULOS DE CUATRO RUEDAS

Secretaria General de
Director Ejecutivo la Presidencia de la
Republica

Piloto Coordinador de Asuntos

Elabora solicitud para
adquisicién de llantas
para el vehiculo y
adjunta diagndstico
del estado de las
llantas, emitido por el
taller respectivo

Especificos

Envio6 de
requerimiento de
compra, para la
adquisicién de
llantas para los
vehiculos
asignados

Autoriza y traslada
solicitud de
autorizacion de
cambio de llantas al[ 1™

vehiculo

N N

Recibe y analiza
solicitud para
adquisicion de
llantas para el

vehiculo

\/

Entrega de
autorizacion para
el cambio de
llantas y trasalado |«
de vehiculo al
taller

~

Procede a tomar

fotografias de las Autorizacion de
llantas sustituidas solicitud para el
para realizar los descarte de llantas
registros usadas

correspondientes

.

Traslada solicitud
para el descarte de
llantas usadas a la

unidad de

Inventarios de la
Secretaria General

de la Presidencia
para las gestiones

correspondientes

e
@,
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11.6.2.5. Nombre del Procedimiento

ENTREGA DE CORRESPONDENCIA EMITIDA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementacion del procedimiento de envio de documentos a las diferentes
areas que integran la Comision, con el propdsito de tramitar y dar respuesta de
forma oportuna a los diferentes requerimientos de informacion, asimismo

establecer el procedimiento.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1) Entrega y registra en control de Subdireccién Ejecutiva
correspondencia para su remision Direcciones Sustantivas y
Direcciones de Apoyo,
Coordinacion de Asuntos

Especificos
2) Designa piloto para la entrega de Coordinadorde Asuntos
correspondencia Especificos
3) Recibe y registra documento en control de Piloto
entrega de correspondencia
4) Entrega documento a donde corresponde, Piloto
solicitando sello y firma de recibido en
fotocopia del documento
5) Entrega copia de documento a interesado Piloto
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FLUJOGRAMA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA EMITIDA

Subdireccién Ejecutiva

Direcciones Sustantivas y :
Direcciones de Apoyo, Coordinador de Asuntos

Coordinacion de Asuntos
Especificos

Entrega y registra
en control de
correspondencia
para suremision

Especificos

Designa piloto
para la entrega
de
correspondencia

Recibe y registra
documento en
control de entrega
de
correspondencia

\/l/\

Entrega
documento a
donde
corresponde,
solicitando sello y
firma de recibido
en fotocopia del
documento

\

Entrega copia de
documento a
interesado
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12. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA DIRECCION,
COORDINACION, REVISION Y APROBACION

PERSONAL QUE DIRIGIO Y COORDINO LA ELABORACION DEL
MANUAL

Direccion de Planificacion
Licenciado Carlos Enrique Lopez
Licenciada Lidia Elena Sanchez Lépez

PERSONAL QUE REVISO EL CONTENIDO DEL MANUAL

Subdirector Ejecutivo
Licenciado Edwing Antonio Pérez Corzo

APROBACION DEL MANUAL
Director Ejecutivo
Licenciado Oscar Miguel Davila Mejicanos
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ANEXOS
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1) FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRASLADO

No. Correlativo:___ Fecha:

DESCRIPCION

COMISION

|| PERIMETRO DE LA CIUDAD CAPITAL [ ] INTERIOR DE LA REPUBLICA

DIRECCION SOLICITANTE:

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LA COMISION:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

MOTIVO DE LA COMISION:

FECHA INICIOCOMISION: __ /[ HORA:__ /[ [/

FECHA FINALIZACION COMISION: ___ /[ HORA: ___ /[

NUMERO DE PERSONAS QUE VIAJAN EN EL VEHICULO:

KILOMETRAJE APROXIMADO:

FIRMA'Y SELLO SOLICITANTE AUTORIZACION JEFE INMEDIATO
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2) VALE PARA LA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Correlativo No.

Fecha / /

Nombre del piloto

CUPONES

Q2000 ) as000 (] 10000 ] a20000( )
1. Cantidad Valor Q. Total Q.
2. Cantidad Valor Q. Total Q.

Total Q.
1. Numero correlativo del al
2. Numero correlativo del al
Numero de placas del vehiculo Cantidad de galones

KILOMETRAJE
Inicial Final Kilbmetros recorridos
Firma piloto Firma de autorizado
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3) BITACORA DE CONTROL DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Correlativo No. 000-2021

BITACORA DE CONTROL DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
VEHICULO: PLACAS:
No. MOTOR: CHASIS:
Fecha No. [’)e Denominacién i Sl Km Inicial Km final Km recorridos | Firma quien recibe
Cupon respaldo despachados
FIRMA RESPONSABLE FIRMA DE AUTORIZADO
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4) CONTROL DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Correlativo No. 000-2021

CONTROL DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
VEHICULO: PLACAS:

Nombre Firma

No. De . . Documento Galones Kilometraje Kilometraje Kilometraje . de

Fecha i Denominacion . . . de quien .

Cupbn de respaldo despachados Inicial final recorrido . quien

recibe .
recibe

FIRMA RESPONSABLE FIRMA DE AUTORIZADO
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