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NOMBRE DE LA UNIDAD:

Departamento de Transporte de
la Direccion Administrativa

I.  INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucidn Politica de la Republica
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual
de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; se presenta el Manual
de Procedimientos del Departamento de Transporte de la Direccion Administrativa,
para aplicacion del personal que conforma dicha Direccion y sus Unidades
correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacion del Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucion.
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No.

Procedimientos de la Unidad

Gestiones administrativas percance vial de vehiculos propiedad de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Asignacion permanente de vehiculos propiedad de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

Asignacion temporal de vehiculos propiedad de la Procuraduria de los Derechos
Humanos

Baja de repuestos e insumos no inventariables

Designacién de vehiculo y conductor/a o piloto/a para comisiones y traslado de
personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Gestion y diligencias administrativas por robo de vehiculo propiedad de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Gestidon Administrativa de Pdliza de Seguro para vehiculos propiedad de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Servicio y mantenimiento de vehiculos propiedad de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.
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Nombre del Procedimiento:
Gestiones administrativas por percance vial de vehiculos propiedad de
la Procuraduria de los Derechos Humanos

Objetivo del Procedimiento:

Brindar orientacion técnica a las personas trabajadoras responsables de un vehiculo propiedad de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, en caso de un percance vial, asi como coadyuvar con
las gestiones y coordinaciones necesarias ante la Aseguradora establecida para el efecto, con la
finalidad de cubrir dafios y/o lesiones para el personal de la Institucién y de terceros.

Unidades Involucradas:

e Departamento de Transporte
e Direccion Administrativa

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 7: Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

Descripcion de Actividades

Conductor/a o

Piloto/a del
Departamento de
Transporte y
Auxiliar de la
Direccion de
Auxiliaturas

Informar al Jefe/a de Departamento (Departamento de Transporte)
sobre el siniestro y aportar todos los datos para coordinar la asistencia
por medio del seguro de vehiculo contratado. Asimismo, comunicar a
la cabina de emergencia de la Aseguradora contratada para solicitar la
asistencia correspondiente.

Conductor/a o
Piloto/a del
Departamento de
Transporte y
Auxiliar de la
Direccion de
Auxiliaturas

Coordinar con la Aseguradora contratada para que se constituyan en
el lugar del siniestro y brinden el apoyo de conformidad con la péliza
de seguro.

Nota: Cuando corresponda, en el caso de lesiones, coordinar con los
cuerpos de socorro.

Concluida las acciones por parte de la Aseguradora, brindar
indicaciones al Conductor/a o Piloto/a del Departamento de Transporte
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y Auxiliar de la Direccion de Auxiliaturas, para el traslado del vehiculo
y elaboracion de informe.

Conductor/a o
Piloto/a del
Departamento de
Transporte y
Auxiliar de la
Direccion de
Auxiliaturas

Trasladar el vehiculo institucional al taller asignado por el seguro para
reparaciones y elaborar un informe del accidente suscitado. Asimismo,
solicitar dictamen técnico al Mecéanico/a del Departamento de
Transporte.

Mecéanico/a

Elaborar un dictamen técnico de los dafios que ha sufrido el vehiculo.
Traslada al Auxiliar de Departamento (Departamento de Transporte).

Auxiliar de
Departamento
(Departamento de
Transporte)

Solicitar informacién a la aseguradora en relacién al siniestro y a la vez
reparacion del vehiculo y si fuera el caso, de los dafios ocasionados a
terceros. Remitir documentacion al Jefe/a de Departamento
(Departamento de Transporte)

Jefela de
Departamento
(Departamento  de
Transporte)

Elaborar expediente con documentacion referente a las acciones
relacionadas al percance. Asi como solicitar el pago del deducible ante
la Aseguradora establecida. Trasladar expediente a Director/a
Administrativo.

Director/a
Administrativo/a

Recibir expediente y solicitar opinién/dictamen de Asesoria Juridica.

Director/a
Administrativo/a

¢Informacién completa?

a) Realizar gestiones en el Departamento de Compras para
emision de orden de compra; y posterior traslado a la Direccion
Financiera para que efectue el pago de deducible del vehiculo.
Fin del proceso.

b) Si la documentacidbn esta incompleta. Solicitar atender
observaciones. Regresa a paso 6.

Fin del proceso
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Nombre del Procedimiento:
Asignacion permanente de vehiculos propiedad de la
Procuraduria de los Derechos Humanos

Objetivo del Procedimiento:

Disponer de un control interno correspondiente a la asignacion de vehiculos disponibles propiedad
de Procuraduria de los Derechos Humanos a las distintas Unidades de la institucion.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos
Direccién Administrativa

Departamento de Transportes

Unidad de la Institucion

e o o ¢

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 7: Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.
Descripcion de Actividades

Jefe/a de

Elaborar propuesta del listado que contenga la asignacion de los

(D[)e:a;?;rf:r:?o de vehiculos. Trasladar documento para revision del Director/a
Trar?sporte) Administrativo.
Recibir propuesta del listado de vehiculos y proceder de la siguiente
manera: ¢propuesta correcta?
Director/a a) Si esta a conformidad el documento. Aprobar y remitir para

solicitar autorizacion ante Procurador/a de los Derechos
Humanos. Continla a paso 3.

b) Si no estda a conformidad el documento: Solicitar atender
correcciones. Regresa a paso 1.

Procurador/a de los | Revisar propuesta del listado de asignacion del destino de los

Derechos Humanos | vehiculos, procediendo de la siguiente manera: ¢ propuesta correcta?

Administrativo/a
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a) Si esta a conformidad. Autorizar el destino de los vehiculos.
Trasladar a Director/a Administrativo. ContinGia a paso 4.
b) Si no esta a conformidad. Solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 2.

Director/a Girar instrucciones por escrito al/la Jefe/a de Departamento
Administrativo/a (Departamento de Transporte) sobre el destino de los vehiculos.
Jefe/a de
Departamento Entregar por medio de oficio y boleta de entrega el vehiculo a la Unidad
(Departamento de | ge |a Procuraduria de los Derechos Humanos que corresponda.
Transporte)

: Revisar y recibir conforme el vehiculo asignado. Firmar documento de
Unidad de la

N respaldo y entrega al Jefe/a de Departamento (Departamento de
Institucion

Transporte).

Jefe/a de | Trasladar toda la documentacion al Departamento de Inventarios para
Departamento gue se realicen las gestiones que ameriten y sean de su competencia
(Departamento  de | referentes a la Tarjeta Responsabilidad de las personas que recibieron
Transporte) el vehiculo.

Fin del proceso
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Nombre del Procedimiento:
Asignacion temporal de vehiculos propiedad de la Procuraduria de
los Derechos Humanos.

Objetivo del Procedimiento:

Disponer de un control interno correspondiente a la entrega de vehiculos de forma temporal, a las
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, por motivo de mantenimiento, reparacion
o accidente quede imposibilitado de usar los vehiculos asignados permanentemente.

Unidades Involucradas:

e Unidad de la Institucion
e Direccion Administrativa
e Departamento de Transporte

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 7: Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.
Descripcion de Actividades

: Solicitar por medios escritos la asignacion de vehiculo de acuerdo a
Unidad de la . ) SR .
Institucion las n_e(_:e5|dfades existentes (Iabo_rz,iles e |nst|tu0|pnales) al/la Director/a

Administrativo/a, para la evaluacion correspondiente.

Solicitar informacién al Departamento de Transporte sobre la
Director/a posibilidad de atender la solicitud; y de considerarlo conveniente, gira
Administrativo/a instrucciones por escrito al Jefe/a de Departamento, para asignar un

vehiculo temporalmente a la Unidad de la Institucion que lo solicita.

Recibir solicitud enviada por Director/a Administrativo sobre la

asignacion de vehiculo a Unidad solicitante, procediendo de la
Jefe/a de siguiente manera: ¢ Existe disponibilidad?
Departamento a) Si existe disponibilidad: Entregar por medio de oficio y boleta de
(Departamento de entrega, el vehiculo a la Unidad Solicitante que corresponda.
Transporte) ContinGa en paso 4.

b) Sino existe disponibilidad. Informar a la Unidad de la Institucion.
Fin del Proceso.
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Unidad de la

Revisar y recibir conforme el vehiculo asignado. Firmar documento de
respaldo y entrega al Jefe/a de Departamento (Departamento de

Institucion Transporte).

Jefe/a de | Trasladar copia del oficio de entrega al Departamento de Inventarios
Departamento para que realicen las gestiones que ameriten en materia de su
(Departamento  de | competencia referente a Tarjeta de Responsabilidad de quién
Transporte) corresponda y del aviso de la actualizacion de este documento.

Fin del proceso
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Baja de repuestos e insumos no inventariables

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un control interno y ruta a seguir para la baja repuestos e insumos no inventariables que
se hayan sustituido a los vehiculos que estan al servicio de la Institucion, ya sea por deterioro o
porque término su vida util, con la finalidad de dar cumplimiento a los principios de transparencia y
uso racional de los recursos.

Unidades Involucradas:
e Unidad de la Institucion
e Direccion Administrativa
e Departamento de Transporte

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 7: Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

Descripcion de Actividades

Jefe/a de
Departamento Solicitar a Mecéanico/a dictamen técnico sobre el estado de insumos o
(Departamento de repuestos de vehiculos.
Transporte)

L Realizar dictamen técnico sobre el estado de los insumos o repuestos.
Mecanico/a

Traslada al Jefe/a de Departamento. (Departamento de Transporte).

Jefe/a de
Departamento Realizar un inventario de los insumos o repuestos que se daran de
(Departamento de baja con base a informacion proporcionada por Mecéanico/a (s).
Transporte)
Jefe/a de Trasladar expediente a la Direccion administrativa para que autorice la
Departamento baja de los insumos o repuestos.
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(Departamento de

Transporte)
Recibir expediente enviado por el Jefe/a de Departamento de
Transporte, procediendo de la siguiente manera: ¢Esta a
Director/a conformidad?

Administrativo/a

a) Si esta a conformidad el expediente. Autorizar la baja de los
insumos o repuestos. Fin del proceso

b) Si no esta a conformidad el expediente, solicitar atender
observaciones. Regresa a paso 3.

Fin del proceso
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Nombre del Procedimiento:
Designacion de vehiculo y conductor/a o piloto/a para comisiones
y traslado de personas trabajadoras de la Procuraduria de los

Derechos Humanos

Objetivo del Procedimiento:

Contar con una ruta administrativa para la gestion de un vehiculo institucional y conductor/a o
piloto/a para la atencion de comisiones y traslados requeridos por las distintas Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
. Unidad de la Institucion
. Departamento de Transporte

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 7: Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

Descripcion de Actividades

Unidad de la Ingresar solicitud de vehiculo al Sistema de Gestion de Vehiculos
Institucion (SGV).

Recibir la solicitud realizando las gestiones pertinentes y trasladar para

Auxiliar de revision/autorizacion al Jefe/a de Departamento.

DEpRliEmEE Programar la comision y designar conductor/a o piloto/a de vehiculo,
(Departamento de vehiculo y combustible de acuerdo al destino de la comision y cantidad
Transporte) de acompanantes.

Informar al Jefe/a de Departamento (Departamento de Transporte).

Revisar solicitud de Unidad de la Institucion solicitante, procediendo
Jefe/a de de la siguiente manera: ¢ existe disponibilidad?

Departamento
(Departamento de
Transporte)

a) Si existe disponibilidad: autorizar la solicitud asignando
Conductor/a o piloto/a y vehiculo, notificando esta accion a
través del Sistema de Gestién de Vehiculos —SGD-. Continta

a paso 4.
2 gi

Noviembre 2021
DPGI-7

X
e My R




-5 PROCURADOR DE LOS

weossex ~ DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Hoja 17 de 27

b) Si no hay disponibilidad: notificar a la Unidad de la Institucion
solicitante la denegacion de la solicitud. Fin del proceso.

Auxiliar de
Departamento

(Departamento de
Transporte)

Entregar el vehiculo y combustible conforme a la programacion
autorizada. Informar al conductor/a y/o piloto/a.

Conductor/a ylo
piloto/a

Cuando la comision lo amerite, realizar tramite de viaticos de acuerdo
a la normativa vigente en la materia.

Conductor/a o
piloto/a

De acuerdo a la asignacion de comision, proceder a realizar las
siguientes acciones:

e Verificar el estado de funcionamiento del vehiculo (niveles de
agua, aceite, frenos, entre otros), estado fisico (en formato
asignado para el efecto).

e Registrar hora y kilometraje de salida y retorno, asi como
cualquier novedad que se presente durante la comision, (en
formato asignado para el efecto).

Conductor/a o
piloto/a

Reportar al Auxiliar de Departamento sobre la conclusién de la
comision asignada y entregar boleta correspondiente con la
informacion requerida.

Auxiliar de
Departamento

(Departamento de
Transporte)

Cerrar la solicitud conforme al Sistema de Gestion de Vehiculos y
archivar.

Fin del proceso
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Nombre del Procedimiento:
Gestion y diligencias administrativas por robo de vehiculo
propiedad de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Objetivo del Procedimiento:

Realizar las coordinaciones necesarias, de manera inmediata, para dar atencion al personal que
sea afectado con el robo de vehiculo y formalizar el procedimiento de reclamacion del robo del
vehiculo ante la aseguradora para la reposicion del bien.

Unidades Involucradas:
. Unidad de la Institucion
. Departamento de Transporte
° Direccion Administrativa
Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 7: Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

Descripcion de Actividades

Cuando se produzca un percance de indole de robo, realizar las
siguientes acciones:
e Informar del percance sucedido al Jefe/a de Departamento
Conductor/a (Departgmento de Transporte). . _ N o
Piloto/a o D(?nl_JnC|ar el hecho en la Policia Nacional Civil y Ministerio
Auxiliar Fleley
e Suscribir acta administrativa en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.
e Realizar los tramites administrativos de inicio de reclamacion ante
la aseguradora designada.
Conductor/a Elaborar un informe al Jefe/a del Departamento de Transporte,
Piloto/a relatando los hechos y adjuntando las denuncias correspondientes en
Auxiliar original.
Jefela de | Elaborar acta administrativa que contenga detalle de los hechos y la
Departamento comisiébn que estaban realizando, trasladar el acta certificada al
Auxiliar Departamento de Transporte.
(Departamento de
Transporte)
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Dar seguimiento al proceso de reclamacion ante la aseguradora

Jefel/a de | designada. Trasladar copia del expediente al Auxiliar de Departamento
Departamento (Departamento de Transporte) para realizar tramites ante la Direccion
(Departamento de | de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, la
Transporte) Superintendencia de Administracion Tributaria y la Contraloria General
de Cuentas
Auxiliar de
DEREEMETIE Proceder a realizar las diligencias administrativas correspondientes.
(Departamento de
Transporte)
%e;eg?tamento o Trasladar copia del expediente al Director/a Administrativo/a, para
P determinar el procedimiento que se debera seguir para pagar el
(Departamento de :
deducible a la Aseguradora.
Transporte)
. Comunicar al Jefe/a de Departamento sobre el procedimiento que se
Director/a . . . : .
- . debera seguir para pagar el deducible y continuar con el tramite
Administrativo/a :
correspondiente.
L LE Gestionar el pago de deducible a la aseguradora, asi como informar al
Departamento . . . ;
Director/a Administrativo/a, sobre las opciones que ofrece la
(Departamento de .
aseguradora para reponer el vehiculo robado.
Transporte)

Director/a
Administrativo/a

Informar al nivel superior de las opciones que ofrece la aseguradora
solicitar visto bueno para la reposicion del vehiculo robado.

Director/a
Administrativo/a

Informar al Jefe/a de Transporte de lo resuelto por el Nivel Superior para
continuar con el tramite correspondiente.

Jefe/a de
Departamento.
(Departamento de
Transporte)

Elaborar informe al Director/a Administrativo/a con la conclusion del
caso.

Fin del proceso
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PROCURADOR DE LOS

e Nombre del Procedimiento:
RS . <iion Administrativa de Péliza de Seguro para vehiculos propiedad de
la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar a través de la gestion administrativa de poliza de seguro, el resguardo de los vehiculos
gue estan al servicio de la Institucidn, ante cualquier accidente, dafios propios o0 contra terceros y
robo total o parcial.

Unidades Involucradas:
e Direccion Administrativa
e Departamento de Transporte
e Departamento de Compras.

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 7. Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

Descripcion de Actividades

Jefe/a de
Departamento Realizar listado de vehiculos a asegurar, para revisién del Director/a
(Departamento de | Adgministrativo.
Transporte)
Recibir documentacioén referente a vehiculos a asegurar, procediendo
de la siguiente manera: ¢ Esta a conformidad?
Director/a a) Siesta a conformidad el listado de vehiculos: Instruir al
Al Depa.rt.arr]ento de Compras iniciar con el proc.edllmlento de
adquisicién del seguro correspondiente. Continla a paso 3.
b) Si no esta a conformidad el listado de vehiculos, solicitar
atender observaciones. Regresa a paso 1.
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Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Compras)

Realizar las gestiones que correspondan en referencia a la adquisicion
de seguros para vehiculos de la Institucién. Trasladar propuestas de
poliza (s) de seguro a Jefe/a de Transporte.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Transporte)

Recibir y revisar la propuesta de la (s) pdliza (s) de seguro, de la
aseguradora designada, verificando que estén todos los vehiculos
solicitados. ¢ Esta a conformidad?
a) Si esta a conformidad. Trasladar a Director/a Administrativo/a.
Continda en paso 5.
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender correcciones.
Regresa a paso 3.

Director/a
Administrativo/a

Recibir propuesta de la (s) péliza (s) de seguro enviadas por el Jefe/a
de Transporte, procediendo de la siguiente manera: ¢Esta a
conformidad?

a) Siesta a conformidad. Autorizar la adquisicion del seguro para
vehiculos. Fin del proceso.

b) Si no esta a conformidad. Solicitar  atender
observaciones/correcciones. Regresa a paso 3.

Fin del proceso
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Gestion y diligencias administrativas por robo de vehiculo propiedad de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Transporte)

Director/a Administrativo/a

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Compras)

Inicio

1

Realizar listado de vehiculos a asegurar,
para revision del Director/a Administrativo

3

2b
Solicitar atender observaciones

[
No

2

b

¢(Estaa
conformidad?

Si
h 4

2a
Instruir al Departamento de Compras iniciar
con el procedimiento de adquisicién del
seguro correspondiente

A

A

Solicitar atender observaciones

f

No

4

3
Realizar las gestiones que correspondan en
referenciaa la adquisicion de seguros 4
vehiculos de la Institucion. Trasladar
propuesta (s)

¢(Estaa
conformidad?

Departamento de Transporte

il’
5b
4a Solicitar atender observaciones/
Trasladar a Director/a Administrativo/a correcciones
*
No

5

¢(Estaa
conformidad?

Si

5a
Autorizar la adquisicién del seguro para
vehiculos

Fin
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ﬂ PRUCURADDR DE LOS

Nombre del Procedimiento:
AL LU Servicio y mantenimiento de vehiculos propiedad de la Procuraduria de
los Derechos Humanos.

e 2B e

Objetivo del Procedimiento:

Realizar los servicios de mantenimiento, correctivos y/o preventivos que sean necesarios para el
mejor desempefio de los mismos, establecer las condiciones fisicas y mecanicas de los vehiculos

Unidades Involucradas:
. Unidad de la Institucion
. Direccién Administrativa
. Departamento de Transporte

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 7: Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

Noviembre 2021

Descripcion de Actividades

Unidad de la

Enviar solicitud de servicio y/o reparacion por medio de memorandum

Instituciéon dirigido al Director/a Administrativo/a.

Director/a Instruir al Departamento de Transporte realizar evaluacion vy
Administrativo/a presupuesto del servicio y/o mantenimiento

Jefe/a de

Departamento Designar al mecanico/a automotriz para evaluacion de la solicitud.
(Departamento  de | Cuando corresponda, gestionar el servicio en el taller previamente
Transporte) autorizado, o a través del mecanico/a institucional.

Evaluar y determinar qué tipo de servicio de mantenimiento y/o
Mecanico/a reparacion necesita el vehiculo y los materiales o repuestos que seran
utilizados. Informar a Jefe/a de Departamento.

Recibir informacion del Mecanico/a, proceder a informar de la
evaluacion y solicitar al/la Coordinador/a de Direccion Administrativa
el visto bueno para realizar el trabajo, asi como realizar las gestiones

Jefe/a de
Departamento

DPGI-7
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(Departamento de

administrativas que correspondan a fin de proveer los insumos y

Transporte) repuestos necesarios para realizar el trabajo.
Recibir y revisar la documentacion referente a la solicitud de
servicio/adquisicion de insumos. ¢ Esta a conformidad?
: a) Si estd a conformidad: Autorizar el trabajo y dar visto bueno
Director/a

Administrativo/a

para la adquisicion de los insumos y repuestos que se utilizaran.
Contintia a paso 7.

b) Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 5.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Transporte)

Gestionar la compra de Materiales y/o repuestos necesarios para la
reparacion segun programacion autorizada, asi como instruir al
Mecénico/a del Departamento de Transporte para dar cumplimiento a
las reparaciones autorizadas o emitir orden de trabajo, para el taller
designado.

Mecanico/a

Realizar el servicio de mantenimiento o reparacion segun
corresponda, o si el caso amerita, entrega al taller designado el
vehiculo para su reparacion.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Transporte)

Recibir del Mecanico/a o del taller correspondiente, el vehiculo con el
servicio o mantenimiento realizado. Instruir al Auxiliar de
Departamento (Departamento de Transporte) para proceder con la
entrega del vehiculo.

Auxiliar de
Departamento
(Departamento de
Transporte)

Entregar el vehiculo con el informe del trabajo realizado a la Unidad de
la Institucion correspondiente.

Unidad de la
Institucion

Recibir conforme el trabajo realizado, en formato establecido. Firmar
documento de soporte y trasladar al Auxiliar de Departamento
(Departamento de Transporte).

Auxiliar de
Departamento
(Departamento de
Transporte)

Archivar en el expediente del vehiculo la documentacion relativa al
trabajo realizado.

Fin del proceso
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