ACUERDO MINISTERIAL NOMERO 185-2019
Guatemala, 24 de julio de 2019
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala,
regula que, el Ministro debe ejercer jurisdicciéon sobre todas las dependencias de su
Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su
Ministerio, y velar por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad administrativa, asi
mismo de conformidad con lo que para el efecto establece el articulo 27 literal m), de la Ley
del Organismo Ejecutivo, Decreto ntumero 114-97, del Congreso de la Repblica de Guatemala,
es atribucién del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones
relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo niimero 50-2015, que contiene el Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 5, que son
atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para descentralizar y
desconcentrar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando
estime necesario convenios administrativos; aprobar los diversos manuales organizativos y
operativos y emitir disposiciones internas; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las
acciones relacionadas con su Ministerio; crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y
coordinar unidades y dependencias administrativas del Ministerio, asi como administrar sus
recursos financieros, humanos y fisicos, ejerciendo la potestad de gobierno y en consecuencia
disponiendo la actividad de los medios personales y utilizacion de los medios materiales.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 literales a), f) e i) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto ntumero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 5
y 33 del Acuerdo Gubernativo ndmero 50-2015, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,

Articulo 2. El Viceministro Administrativo Financiero del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde corresponda
para que se efectien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para darle
cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articulo 3. Casos mo previstos: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de
aprobacién, serdn resueltos por las reglas del Derecho Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial al Viceministro Administrativo
Financiero, al Director de la Direccién de Auditoria Interna, al Director de la Direccion
Administrativa; y, al Jefe del Departamento de Servicios Generales, todos del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

Ministeria de Amblantey Fecursos Vaturales
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PRESENTACION

La Direccion Administrativa tiene como objetivo facilitar el desempefio de una
administracion agil del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través
de una ejecucion ordenada, eficaz dentro de un marco de transparencia,
regulado por la legislacion vigente.

Dentro de sus funciones esta el planificar, coordinar y ejecutar las actividades
de mantenimiento, reparaciones, transportes y demas servicios generales de
apoyo y logistica, velando por el cuidado y resguardo de las instalaciones,
equipo y demas bienes del Ministerio, asi como de las condiciones del
ambiente de trabajo para proteccion de las personas.

Asimismo, dentro de sus atribuciones esta la formulacion, implementacion y
actualizacion periodica de manuales de procedimientos, guias de trabajo y
otros instrumentos que se requieren para que los procesos administrativos
sean agiles, transparentes y documentados. Dentro de ese contexto, se
presenta el Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios
Generales como una herramienta de trabajo a fin sirva de orientacion y
consulta para cada una de las funciones asignadas a dicho Departamento.

El Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales
contribuira a la prestaciéon de un servicio con calidad y transparencia en la
gestion de recursos administrativos, logisticos, de servicios, los cuales
atienden necesidades sustantivas y operativas del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos se contd con el
apoyo del Jefe del Departamento de Servicios Generales y personal de dicho
Departamento, del Director Administrativo y con la validacion técnica del
Viceministro Administrativo Financiero de este ministerio.

2 SERVICIOL G MERALES 2
2 w//

Guatemala, mayo 2019\, , . .2/
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. ANTECEDENTES

El Estado ha tomado en cuenta la Importancia de la proteccion del medio
ambiente y los recursos naturales y culturales para el desarrollo sostenible del
pais, garantizando un ambiente propicio para el futuro y para crear un marco
institucional favorable para normalizar las acciones y politicas nacionales
tendientes a prevenir el deterioro ecologico y conservacion de los recursos
naturales se emitié la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente,
mediante el Decreto Numero 68-86 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Dentro de este contexto, con el objetivo de contar con un ambito institucional
propio y especifico con jerarquia decisoria definida dentro del sector
ambiental, se crea el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales de
Guatemala, mediante el Decreto Numero 90-200, reformado por el Decreto
Numero 91-2000; mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 50-2015 del 04
de febrero de 2015 se emitio el Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, cuyo fin fue regular su estructura interna y
asignar funciones y competencias a sus diferentes Dependencia y dentro de
las funciones administrativas en su articulo 17 establece las de la Direccion
Administrativa, a la cual esta adscrita el Departamento de Servicios Generales.

FUNDAMENTO LEGAL

El Manual constituye una herramienta bésica, de la cual se derivan las
funciones de la institucion y de las unidades administrativas comprendidas en
el Ministerio, como lo es el Departamento de Servicios Generales, que estan
fundamentados en la “Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”
(Decreto numero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala),
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales” (Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015) y las Normas Operativas
para el Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (Acuerdo Ministerial Nimero 33-
2015).

La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto Numero 31-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala), en su articulo 39 establece
“las sanciones pecuniarias que se podran imponer a los funcionarios y las
empleados puUblicos y demas personas sujetas a control, que incurran en
alguna infraccion de conformidad con el articulo 38 de la presente Ley, en otras
disposiciones legales y reglamentarias que podran ser de la siguiente manera:

3 Falta de manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y
de normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100% de su salario
mensual.

4. Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de personal.
El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.”
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Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por la Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo 09-03 del

ocho de julio de 2003, se establece que:

“41.10. Manuales de Funciones y Procedimientos

La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboraciéon de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y

procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Los Jefes, Directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables de
que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacion y aplicaciéon de las funciones 'y actividades

asignadas a cada puesto de trabajo.

2.2. ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES:

o Delegacion de autoridad: En funcion de la naturaleza de sus
actividades, la maxima autoridad delegara la autoridad en los distintos
niveles de mando, de manera que cada ejecutivo asuma la
responsabilidad en el campo de su competencia para que puedan
tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir las funciones

que les sean asignadas.

o Asignacién de funciones y responsabilidades: Para cada puesto de
trabajo, deben establecerse en forma clara y por escrito, las funciones,
atribuciones y responsabilidades, de tal manera que, cada persona
desempefie un cargo de gestion u operativo, conozca el rol que le

corresponde dentro de la organizacion.”

IV. MISION Y VISION

e MISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES'

en Guatemala. de forma participativa.”

“Somos la institucion que regula la gestion ambiental y promueve el desarrollo sostenible

o VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES?:

el equilibrio del patrimonio natural con pertinencia cultural y de género.”

| “Ser la institucion que ejerza la rectoria ambiental y de los recursos naturales, buscando

! Segiin Plan Estratégico Institucional del MARN para el periodo, 2017-2021 aprobado mediante Acuerdo

Ministerial Nimero 195-2017.
21d 1
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1.1OBJETIVO:

Integrar, sistematizar y documentar el procedimiento para

nuevas para vehiculos propiedad

la dotacion de llantas

del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales, asi como también para el descarte de llantas usadas resultante del
cambio de las mismas garantizando su adecuada disposicion con el fin de evitar

impactos ambientales.

1.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las dependencias tanto a Nivel Central del
MARN como a las Delegaciones Departamentales y Regionales que necesiten
realizar cambio de llantas en vehiculos propiedad del Ministerio de Ambiente y

Recursos Naturales.

1.3 RESPONSABILIDAD:

1.31 Jefe del Departamento de Servicios Generales: Es responsable
de llevar un control de existencias respecto a llantas nuevas necesarias
para cubrir las necesidades de los vehiculos del MARN-Central; y dar
Visto Bueno para autorizar el cambio de llantas.

1.3.2 Encargado de Vehiculos: Es responsable de elaborar y participar
activamente en el proceso que conlleva el cambio por llantas nuevas y
el descarte de llantas usadas resultantes de los cambios realizados;
realizar inspecciones periédicamente, las que se deberan registrar
dentro del kardex de cada vehiculo del MARN-Central, a fin de informar
al Jefe de Departamento de Servicios Generales si procede o no el
cambio de las llantas; presentar al Jefe del Departamento de Servicios
Generales, la planificacion para el cambio de llantas usadas a los
vehiculos del MARN-Central; y realizar las requisiciones respectivas al
Departamento de Almacen.

1.3.3 Director Administrativo: Es responsable de
improbacion del descarte de llantas usadas, en forma de donacion y/o
venta a las entidades solicitantes.

1.3.4 Delegaciones

Autoridades de Cuencas, Delegados Departamentales o Persona
Asignada: Son responsables de elaborar y participar activamente en el
proceso que conlleva el cambio por llantas nuevas y el descarte de

llantas usadas

la aprobacion  ylo

Departamentales, Delegaciones Regionales vy

resultantes de los cambios

realizados;  realizar{(z &, %,

inspecciones periédicamente, las que se deberan registrar dentro del\%

kardex de cada vehiculo del MARN-Central, a fin de informar al Jefe de

/
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Departamento de Servicios Generales si procede o no el cambio de las
llantas; presentar al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

1.3.5 Responsable de Vehiculo: Cualquier persona que segun Tarjeta de
Responsabilidad de Inventarios, lo tenga cargado, es responsable de
solicitar oportunamente el cambio de llantas y brindar colaboracion para
el procedimiento de descarte respectivo.

1.4 FUNDAMENTO LEGAL:

1.41 Acuerdo Gubernativo No. 50-2015 “Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

1.4.2 Acuerdo Ministerial No. 33-2015 “Normas Operativas para el
Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

1.4.3 Acuerdo Ministerial No. 349-2017, Creacion de las Delegaciones
Departamentales y Delegaciones Regionales del MARN.

1.4.4 Acuerdo Ministerial Numero 64-2019 “Normativa para la
administracion y control de combustible y para la Asignacion y
control de vehiculos del MARN”

1.5 FORMULARIOS RELACIONADOS.

Cadigo Nombre del Documento
DALM-RA-R-002 Requisicion de Bienes de Materiales y/o Suministros
DADM-RA-R-006 Formato de Chequeo de Llantas

1.6 DEFINICIONES

1.6.1 Requisicion de Materiales y Suministros: Es el formulario autorizado
por el Ministro de Ambiente y Recursos Naturales para solicitar al
Departamento de Almacén que proporcione a las unidades
administrativas los bienes, materiales y/o suministros requeridos con la
debida autorizacion.

1.6.2 Planificacion de Requerimiento de llantas nuevas: Documento que
detalla la necesidad de la compra de llantas nuevas, para los diferentes
vehiculos utilizados por las dependencias del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, la cual incluye el calendario de entrega.

f
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1.6.3 Formato de Chequeo de Llantas, vehiculos MARN-Central: Formato
que sera llenado por el Encargado de Vehiculos y con Visto Bueno del
Jefe del Departamento de Servicios Generales que registra las
condiciones actuales de las mismas.

1.6.4 Formato de Chequeo de Llantas, vehiculos Delegaciones: Formato
que seré llenado por la Secretaria Administrativa o persona asignada y
con Visto Bueno del Delegado Departamental que registra las
condiciones actuales de las mismas, y Visto Bueno del Director de
Coordinacion Nacional.

#
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PROCEDIMIENTO: DOTACION Y
DESCARTE DE LLANTAS

1.7 PROCEDIMIENTOS

1.7.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

Pilotos

[ftem | Responsable | Procedimiento
Fase 1: Adquisicion de llantas
’ Responsable de ehletls Realiza informe de estado actual de las llantas, adjuntando
forma “DADM-RA-R-006 Formato de Chequeo de Llantas”.
Conforma expediente y elabora cuadro consolidado.
Encargado de Vehiculos y Observacion: El Delegado Departamental traslada a la Direccion
2 Pilotos y/o Delegado de Coordinacion Nacional donde es elaborado cuadro
Departamental consolidado por Delegaciones, trasladando al Departamento de
Servicios Generales.
3 Secretaria Recibe y traslada al Encargado de Vehiculos.
4 Encargadci)aic:gt(\)/sehlculos Y | Solicita reporte de expediente al Departamento de Almacén.
b Departamento de Almacén Envia reporte.
6 Encargado de Vehiculos y | Revisa expediente y consolidado, depura listado de vehiculos

para adquisicion de llantas.

Encargado de Vehiculos y

Determina: tipo, cantidad, medidas y mas caracteristicas técnicas

Delegado Departamental

7 Pilotos (de las llantas) para conformacion de especificaciones técnicas y
solicitud de compra.
Fase 2: Dotacién de llantas
8 Responsable de Vehiculo ilor:ca:‘izaénlas llantas por medio de requisicion al Departamento de
Encargado de Vehiculos y Elabora forma “DAL_M-RA-R-OOZ Requisici()n_ de Biene_s de
9 Pilotos y/o Delegado Materiales y/o Suministros”, procede a gestionar las firmas
correspondientes; y presenta dicha Requisicion al Departamento
Departamental d Alfaesn
Recibe forma “DALM-RA-R-002 Requisicion de Bienes de
10 | Departamento de Almacén Materiales y/o Suministros” y en caso de existencia fisica
procede a entregar lantas nuevas, en caso no hubiera
fisicamente en existencia llantas nuevas, encarga vales de canje.
Encargado de Vehiculos y
11 Pilotos y/o Delegado Recibe e inspecciona las llantas fisicas o vales canjeables.
Departamental
En caso de existencia fisica:
Encargado de Vehiculos y/o Gestiona el cambio ante el proveedor mediante oficio indicado las
12 placas y el tipo de vehiculd al cual autoriza realizar el cambio y

entrega copia al Jefe inmediato.

En caso de que no existiera fisicamente:
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Elabora vale canjeable por las llantas, adjunta documentos
12 Responsable de Vehiculo | solicitados, asi mismo vela por que el taller/proveedor llene el

vale donde corresponda.

Recibe llantas nuevas y traslada llantas usadas a Delegacion
Departamental o Autoridad de Cuencas correspondiente,

12 Responsable de Vehiculo entregando las mismas contra copia de documentacion utilizada
para el canje.
Fase 3: Descarte de llantas
14 DZTQZ%Z%ORZZ?;E%?g;Zr Realliza ent_re_ga de _Ilantgs usadas, o_lesc_ritas en solicitud por
de Autoridad de Cuenca medio de oficio a la Direccién de Coordinacion Nacional.
Analizan viabilidad de descarte de llantas por medio de proyectos
Encargado de Vehiculos y ecolégicos en cuyo caso existira deberé_ s_olicitarse al
15 Pilotos y Director de Depart‘ame.nto de Servicios Generales autorizacion para la
Erordifadion Nasionz) consolidacion y descarte de llantas usadas, en cuyo caso no
existiera solicita por medio de oficio al Departamento de Servicios
Generales el descarte de llantas usadas.
Departamento de Servicios Recibe solicitud para descarte, elabora acta administrativa para
16 Generales descarte de llantas entregas llantas segun la necesidad del
proyecto.
Elabora oficio adjuntando expediente completo al Director
Administrativo, listado cuales llantas se descartaran para solicitar
Jefe del Departamento de la autorizacion de donacion.
17 =g T —— Observacion: Las llantas usadas que no se descarten y que se
encuentren en aceptables condiciones quedan en resguardo del
MARN- Central a fin de que sirvan para cubrir emergencias en
los vehiculos del MARN.
Recibe expediente y revisa oficio, procede a aprobar o improbar
18 Direccion Administrativa el descarte de las llantas usadas, mediante Dictamen Técnico el
cual notifica mediante la misma via.
19 Jefe del Departamento de | Recibe copia de Dictamen Técnico y en caso éste apruebe el
Servicios Generales descarte de llantas usadas, se procede a contactar a requirentes.
20 Jefe del Departamento de | Elabora Acta Administrativa de donacion donde consta lo
Servicios Generales actuado, firma y sella.
Requirentes (Personal
o1 MARN-Central, Pilotos, Se presentan a la sede central del MARN, firmando y sellando el
personal de Delegaciones o | Acta Administrativa de donacion.
Autoridades de Cuencas)
22 Encargado de Vehiculos y Archiva documentacion.

Pilotos

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTANMENTO DE SERVICIOS

' GENERALES Codigo: DSGR-RA-P-001
: GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE Edicién: 02
GU\AIE MA{‘A PROCEDIMIENTO: DOTACION Y Fecha: 20-05-2019
Y RECURSOS NATURALES DESCARTE DE LLANTAS

1.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO:

Fase 1: Adquisicion de llantas

Encargado de Vehiculo y

Responsable de Encargado de Vehiculosy | Departamento

z Pilotos y/o Delegado Secretaria : 3
Vehiculo Departamental Pilotos de Almacén
Realiza informe de Conf dient . .
s S onforma expediente Recibe y traslada Solicita reporte de 5| Envia reporte
ez l5Et L Is| yelabora cuadro al Encargado de expediente
as llantas, consolidado Vehiculos
adjuntando forma

“DADM-RA-R- Ry dient
006 Formato de eVIS? expeaiente y
Chequeo de consolidado, depura

listado de vehiculos para
adquisicion de llantas

Llantas”.

El Delegado Departamental
o Delegado Regional
traslada a la Direccion de
Coordinacién Nacional

donde es elaborado cuadro Determina: tipo, cantidad,
consolidado por medidas y mas
Delegaciones, trasladando caracteristicas técnicas

al Departamento de

Servicios Generales {de las llantas) para

conformacion de
especificaciones técnicas
y solicitud de compra

#
————————————————————————————————— ——————————————————————
Actualizacion 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTANMENTO DE SERVICIOS
; GENERALES Cédigo: DSGR-RA-P-001
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE Edicién: 02
GH{}}:)E”M%A PROCEDIMIENTO: DOTACION Y Fecha: 20-05-2019
Y RECURSOS NATURALES DESCARTE DE LLANTAS
Fase 2: Dotacion de llantas
> Encargado de Vehiculo y Pilotos, Delegado >
Responsable de Vehiculo Departamental ylo Delegado Regional Departamento de Almacen
Elabora forma, procede a gestionar las firmas
5 : v
correspondientes . q
“DALM-RA-R-002 Requisicién de Bienes de Eeihe Joimia y cicast at
existencia fisica procede a

Solicita por medio de hoja de
readquisicion al Departamento de
Almacén las llantas

No, Elabora vale canjeable por las
llantas, adjunta documentos
solicitados, asi mismo vela por que el
taller/proveedor llene el vale donde
corresponda

Materiales y/o Suministros”,
J entregar llantas nuevas, en
caso no hubiera fisicamente
en existencia llantas nuevas,
encarga vales de canje

Recibe e inspecciona las llantas fisicas o vales “DALN-RA-R-002
canjeables < Requisicion de Bienes

de Materiales y/o

\L Suministros”,

¢ Existen
fisicamente?

Recibe llantas nuevas y traslada
llantas usadas a Delegacion
Departamental, Delegacion Regional
o Autoridad de Cuencas
correspondiente, entregando las
mismas contra copia de
documentacion utilizada para el canje

Si, gestiona el cambio ante el
proveedor mediante oficio
indicado las placas y el tipo de
vehiculé al cual autoriza realizar
el cambio y entrega copia al Jefe
inmediato

Actualizaciéon 2019
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L
Fase 3: Descarte de llantas
Der?aerlfagn?gztal Encagado de
5 2
Delegado V(;I_uculo y Departamento de ol Director de la EngaTgads
: ilotos/ T Departamento de 5 = s de
Regional/ ; Servicios S Direccién Requirentes :
: Director de Servicios cE . Vehiculos
Director de : o Generales Administrativa <
: Coordinacién Generales y:Filotos
Autoridad de :
Nacional
Cuenca
Inicio
fase 3 ¢Existe
l—-——: viabilidad
?
: Analizan
Realiza viabilidad de
entrega de descarte de
llantas —>  llantas por . .
N e SI., qebera
deesiiision ietes solicitarse al
solicitud por ecologicos Departarpgnto Recibe
sl s de Servicios . — expediente y
6 Generales Recibe solicitud revisa oficio,
autorizacion para descarte, procede a
para la N elabora acta aprobar o
consolidacion administrativa improbar el
y descarte de para descarte de descarte de
llantas usadas X llantas entregas [P |45 llantas
llantas .segun la usadas,
necesidad del mediante
No, solicita por proyecto Dictamen
medio de oficio al Técnico el
Departamento de Recibe copia de cual notifica
Servicios - Dictamen mediante la
Generales el Técnicoy en misma via
descarte de caso este aprobé Se
llantas usadas el descarte de presentan
llantas usadas, ala sede
se procede a central del Archiva
contgctar a MARN, documen-
reauirentes 4| firmandoy tacion
\]/ 1| sellando
Elabora Acta . Ac.ta
“_ Administra
Administrativa de fvade
donacion donde donacian
consta lo actuado,
firmay sella

f <wit 732
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
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1.8 ANEXOS:

[ or e e e s T N P S B DS YT S ST R I e £ ST A A e e S T et i i kv et )
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0 MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

WN . DEPARTAMENTO DE ALMACEN

IZINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS Forma MARN-DA-002-RMS

Guatemai_a, / / N” 01949 8

P N

CANTIDAD CANTIDAD . : ]
i : RTICULO
SOLICITADA | DESPACHADA CODIGO DESCRIPCION DEL A

Firma y Sello del Solicitante Firma y Sello del Jefe Inmediato

Dependencia Administrativa

. Nombre Completo de Solicitante

Y Firma y Sello Encargado de Departamento de Almacén )

Original: Departamento De Almacén ; Copia: Solicitante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE

... < S SERVICIOS GENERALES (36_(“_9'01 DSGR-RA-P-002
GUATEMALA PROGEDIMIENTO: SOLICITUD Y SiSaRaE
Y RECURSOS NATURALKES LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE, FeCha. 20"05"2019

DEPENDENCIAS SEDE CENTRAL

2.1 OBJETIVO:

Sistematizar, integrar y documentar el procedimiento de entrega, control y
liquidacion de cupones prepagados de combustible para el uso de las
diferentes Dependencias Administrativas y Proyectos de la sede central del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las dependencias administrativas y
proyectos de la sede central del Ministerio que solicitan combustible para la
realizacion de comisiones oficiales en vehiculos propiedad del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

2.3 RESPONSABILIDAD:

2.3.1 Es responsabilidad del personal de la Direccion Administrativa, a
través del Departamento de Servicios Generales, llevar el registro
y control del uso de combustible por medio del sistema
informatico.

2.3.2 Es responsabilidad del Director Administrativo autorizar el
combustible para uso de los vehiculos asignados mediante el
nombramiento respectivo; asi como también validar las solicitudes
de combustible correspondientes a comisiones departamentales
que adjunten el Nombramiento respectivo.

2.3.3 Es responsabilidad del Encargado de Vehiculos y Pilotos dar visto
bueno y firmar las bitacoras correspondientes.

2.3.4 Es responsabilidad del Encargado de Combustible del
Departamento de Servicios Generales, el resguardo de los
cupones prepagados de combustible y la verificacion de la
asignacion de los mismos.

2.3.5 Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por
el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en
el MARN.

Actualizacion 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

G«)umﬁn.\'o DE LA REPCBLICA DE

Coédigo: DSGR-RA-P-002

MINISTERIO DE AMBIENTE PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y EdIclons 0z
Y RECURSOS NATURALES LIQU‘DACION DE COMBUSTIBLE, Fecha: 20-05-2019
DEPENDENCIAS SEDE CENTRAL )
2.4 NORMAS:

2.4.1 La implementaciéon del presente Manual es obligatoria dentro del
Departamento de Servicios Generales, por lo que es responsabilidad
del Jefe de Departamento y de cada Encargado, socializar el
contenido de este documento con el personal bajo su cargo.

2.4.2 Se asignara combustible Unicamente cuando se utilicen vehiculos
propiedad del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.4.3 El Encargado de Combustible del Departamento de Servicios
Generales, debera llevar el registro de cupones prepagados de
combustible en el libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas y en el sistema informatico correspondiente, con el objeto de
mantener actualizado el control de existencias.

2.4.4 El Encargado de Combustible, deberd garantizar la existencia de
cupones de combustible; debiendo solicitar se inicie un proceso de
compra, una vez se haya consumido el 50% del total de los cupones
adquiridos.

2.4.5 La asignacién del fondo de cupones prepagados de combustible de la
Dependencia del MARN Central, sera entregada previa aprobacion
de la liquidacion anterior, la cual debera de realizarse al consumir el
setenta y cinco por ciento (75%) de la misma, se exceptua de la
presente disposicion la primera entrega. Exceptuando casos de
emergencia se podra dar el cincuenta por ciento (50%).

2.4.6 La liquidacién de cupones de combustible se debe de realizar a mas
tardar dos (2) dias habiles después del vencimiento de la comision.

2.4.7 El requerimiento de combustible sera realizado por la persona a quien
se asigno el vehiculo.

2.4.8 Los cupones de combustible deberan solicitarlos con un dia de
anticipacion.

g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES Codigo: DSGR-RA-P-002
GUATEMALA PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y BHteion 02
Y lirrison i Ul LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE, Fecha: 20-05-2019

DEPENDENCIAS SEDE CENTRAL

2.4.9 La asignacion del combustible para el cumplimiento de comisiones
oficiales, se realizard tomado en cuenta la estimacion del kilometraje
a recorrer segun la comision a realizar, de acuerdo a la Normativa
para la Administracion y Control de Combustible, y para la
Asignacion y Control de Vehiculos del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales vigente.

2.410 EI Piloto y/o solicitante que tenga liquidaciones pendientes de
comisiones anteriores debera hacer la respectiva liquidacion para
poder optar a una nueva solicitud. Exceptuando casos de
emergencia, se podra dar una cuota extra, con la debida
autorizacion.

2.5 FUNDAMENTO LEGAL:

2.5.1 Acuerdo Gubernamental Numero 50-2015 “‘Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

2.5.3 Acuerdo Ministerial Numero 64-2019 “Normativa para la
Administracion y Control de Combustible, y para la Asignacion y
Control de Vehiculos del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

2.5.4 Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de

Guatemala “Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas”.
2.5.5 Normas Generales de Control Interno Gubernamental,

emitidas por Contraloria General de Cuentas, aprobadas mediante
Acuerdo 09-03 emitido en julio 2003,

2.5.6 Acuerdo Ministerial NiUmero 210-2017, “Manual administrativo de
la Direccion Administrativa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES o RS RS
GUATEMALA PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y Edidiansoz
N RECURSOS NATURALIS Fecha: 20-05-2019

LIQUIDACION DE CONBUSTIBLE,
DEPENDENCIAS SEDE CENTRAL

2.6 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Caodigo Nombre de documento o dato
DFIN-RF-R-030 | Nombramiento de Comision
DFIN-RF-R-040 | Designacion para Reconocimiento de Gastos

RAR. Solicitud de Combustible de Direcciones, Dependencia

DADM-RA-R-001 MARN-Central y Proyectos
DSGR-RA-R-003 | Calculo de Recorrido y Combustible
DSGR-RA-R-010 Calculo de Recorrldo y Co.m.bustlble Asignacion de Cupones
de Combustible para Comisiones Locales

DSGR-CV-C-003 Reembolso de'a Vales de Combustible para Comisiones al
Interior del Pais

DSGR-CV-C-004 |Bitacora para el Recorrido de Vehiculo

2.7 DEFINICIONES:

2.7.1 Solicitud de combustible: Forma que se utiliza por parte de
Delegaciones, Autoridades de Cuencas o Proyectos, para solicitar
cupones prepagados de combustible para la realizacion de
comision en vehiculos propiedad el MARN.

2.7.2 Cupones prepagados de combustible: Documento firmado y
sellado extendido por la empresa proveedora de combustible al
MARN, el cual se entrega a los solicitantes para que los presente
en las gasolineras de la misma, a cambio del suministro de
combustible que corresponda.

2.7.3 Liquidacion: Procedimiento de registro en el sistema y formularios
correspondientes de ingreso y egresos de los cupones
prepagados de combustible utilizados.

2.7.4 Solicitante: Persona responsable que solicita cupones
prepagados de combustible o piloto asignado para conduccion
de un vehiculo propiedad del Ministerio.

Actualizacion 2019
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ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES Codigo: DSGR-RA-P-002
GUATEMALA PROCEDIVIENTO: SOLICITUD Y Edigion= 02
¥ KEGUHSOS NATURALES LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE, Fecha: 20-05-2019

DEPENDENCIAS SEDE CENTRAL

2.8 PROCEDIMIENTOS:
2.8.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

item| Responsable Procedimiento

En caso es Piloto asignado: solicita cuota para atender actividad propia del MARN
Central mediante Formato DSGR-CV-C-010 “Asignacion de Cupones de
Combustible para Comisiones Internas”, firma, gestiona firma de Vo.Bo del
Jefe del Departamento de Servicios Generales y firma y sello del Encargado de
Combustible.
Observacion: Solo tiene derecho a una cuota extra.

1 Piloto asignado o o o _

Solicitante En caso es Solicitante; elabora solicitud de combustible en el formato DFIN-RF-R-

030 "Nombramiento de Comisiéon" o DFIN-RF-R-040 “Designacion para
Reconocimiento de Gastos” y DSGR-RA-R-003" Calculo de Recorrido y
Combustible " Solicitando al Encargado de Vehiculos y Pilotos la asignacion del
Vehiculo, y gestiona firmas del Jefe Inmediato Superior y los traslada para firma y
sello del Director Administrativo, seguidamente traslada al Encargado de
Vehiculos y Pilotos.
Revisa el formato DFIN-RF-R-030 "Nombramiento de Comisién" o DFIN-RF-R-

Encargado de | 040 “Designacion para Reconocimiento de Gastos”, En caso no cumple con

2 Vehiculos y los requerimientos indicados, solicita que los mismos se completen. En caso si
Pilotos cumplen, traslada formatos al Encargado de Combustible para autorizacion de
cupones prepagados de combustible.
Recibe y verifica en el Sistema Informatico de Combustible SIVCOR
correspondiente ingresando el nimero de identificacion tributaria -NIT- del
Encaraado de solicitante en sistema, el formato DADM-RA-R-001 "Solicitud de Combustible
8 gad de Direcciones, Unidades MARN-Central y Proyectos".

Combustible i T . -
Observacién: En caso de tener liquidaciones pendientes, la solicitud de
combustible no procede. En caso no tiene liquidaciones pendientes, contintia
ingresando los datos correspondientes, genera € imprime el formato.

Encargado de ; : , .

4 Combustible Realiza conteo de cupones prepagados de combustible y firma los mismos.
Registra en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas los datos

Encargado de 5 _

5 . generales del solicitante y el monto de los cupones prepagados de combustible y

Combustible o : .
los entrega el Solicitante o Piloto Asignado.

Solicitante o Recibe cupones prepagados de combustible y firma el Libro autorizado por la

6 . . .
Piloto asignado | Contraloria General de Cuentas.
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G[\JATEMALA PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y Ediclon; U2
Y RECURSOS NATULIRALES LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE, FeCha. 20"05'2019

DEPENDENCIAS SEDE CENTRAL

Al finalizar las comisiones procede a liquidar el combustible, presentando al
Encargado de Combustible el formato DSGR-CV-C-004”Bitacora para el

7 Solicitante o Recorrido de Vehiculo” y la imagen impresa, tanto inicial como final del
Piloto asignado | odémetro del vehiculo, el cual debe identificar con el nimero de placa de dicho
vehiculo. Observacién: Los cupones prepagados de combustible no utilizados los
devuelve al Encargado de Combustible al momento de la Liquidacion.
Recibe y revisa el formato DSGR-CV-C-004 “Bitacora para el Recorrido de
Vehiculo”, en caso este correctamente firmado y llenado dicho formato, completa
Encargado de en el sistema el formulario DADM-RA-R-001 "Solicitud dg Co.mbustible‘de
8 : Direcciones, Unidades del MARN-Central y Proyectos", lo imprime, y requiere
Combustible . o : . A :
firma al solicitante o piloto. Posteriormente, procede a liquidar el mismo en el
sistema y lo firma de liquidado. En caso la liquidacién no cumpla con los
requisitos establecidos, la devuelve y solicita que se complete.
En caso existen cupones prepagados de combustible no utilizados en la comision,
9 Encargadode ||,¢ yacibe. elabora Nota de Crédito proporcionada por el sistema correspondiente
Combustible |15 firma, Asimismo, la adjunta a la liquidacién correspondiente.
10 Encargadode |Ingresa al sistema el nimero de correlativo de los cupones prepagados de
Combustible combustible para ser activados.
11 Encargadp de Archiva formularios correspondientes a la liquidacion adjunta.
Combustible

Fin del Procedimiento

#
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2.8.2 Diagrama de Flujo

Piloto asignado o Solicitante

Encargado de
Vehiculos y Pilotos

Encargado de
Combustible

¢Es Piloto o Solicitante?

— ]

Recibe y verifica en el

Sistema Informatico de

Combustible SIVCOR
correspondiente ingresando

Solicitante

Solicita cuota para
atender actividad propia
del MARN Central
mediante Formato,
firma, gestiona firma de
Vo.Bo del Jefe del
Departamento de
Servicios Generales y
firma y sello del
Encargado de
Combustible.

Elabora solicitud de
combustible en el formato
Solicitando al Encargado de
Vehiculos y Pilotos la
asignacion del Vehiculo, y
gestiona firmas del Jefe
Inmediato Superior y los
traslada para firma y sello del
Director Administrativo,
seguidamente traslada al
Encargado de Vehiculos y
Pilotos

Revisa el formato, En
caso no cumple con los
requerimientos indicados,
solicita que los mismos se
completen. En caso si

DSGR-CV-C-010
Asignacion de Cupones
de Combustible para
Comisiones Internas

DFIN-RF-R-030 Nombramiento de
Comision o DFIN-RF-R-040
“Designacion para
Reconocimiento de Gastos y

DSGR-RA-R-003 Calculo de
Recorrido y Combustible

Recibe cupones prepagados de combustible y firma el Libro
autorizado por la Contraloria General de Cuentas

cumplen, traslada
formatos al Encargado de
Combustible para
autorizacion de cupones
prepagados de
combustible

el numero de identificacion
tributaria -NIT- del
solicitante en sistema, el
formato

DADM-RA-R-001 "Solicitud de
Combustible de Direcciones,
Unidades MARN-Central y
Proyectos"

Realiza conteo de cupones

DFIN-RF-R-030
"Nombramiento de
Comision" o DFIN-RF-R-
040 “Designacién para
Reconocimiento de
Gastos”

prepagados de combustible
y firma los mismos

J

Registra en el libro
autorizado por la
Contraloria General de
Cuentas los datos
generales del solicitante
y el monto de los
cupones prepagados de
combustible y los entrega
el Solicitante o Piloto

Asignado
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Solicitante o Piloto asignado

Encargado de Combustible

Al finalizar las comisiones procede a liquidar el

Recibe y revisa el formato, en caso este
correctamente firmado y llenado dicho formato,
completa en el sistema el formulario, lo imprime, y
requiere firma al solicitante o piloto. Posteriormente,
procede a liquidar el mismo en el sistema y lo firma de

combustible, presentando al Encargado de Combustible el
y la imagen impresa, tanto inicial como final del odometro
del vehiculo, el cual debe identificar con el nimero de
placa de dicho vehiculo

DSGR-CV-C-004”Bitacora para el Recorrido
de Vehiculo”

e

liquidado. En caso la liquidacion no cumpla con los
requisitos establecidos, la devuelve y solicita que se
complete

DSGR-CV-C-004"Bitacora para el Recorrido de
Vehiculo”; DADM-RA-R-001 "Solicitud de
Combustible de Direcciones, Unidades del MARN-

Central y Proyectos"

!

En caso existen cupones prepagados de combustible no
utilizados en la comision, los recibe, elabora Nota de
Crédito proporcionada por el sistema correspondiente y la
firma. Asimismo, la adjunta a la liquidacion
correspondiente

Ingresa al sistema el nimero de correlativo de los cupones
prepagados de combustible para ser activados

Archiva formularios correspondientes a la liquidacion
adjunta

Fin

,  DEPARTAVENT) O
% SERVICIOS *QMH;A/
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FORMATO DE NOMBRAMIENTGC DE COMISION

(Incluyen Comisiones al Interior y al Exterior)

Guatemala de

DFIN-RF-R-020

Version 3

de 20

NOMBRAMIENTO No:

El

Despacho Superior, Director, Jefe de Departamento, Coordinador de Unidad

Nombra a:

Nombre completo de la persona nombrada

Cargo que desempena:

Depto./Unidad al que pertenece:

Motivo de la comisién:

Destino donde realiza la comision:

Destino

Salida: Retorno:
Fecha Fecha

Objetivo de la comisidon:

Renglén Presupuestario: 011 022 031 081 Otros

Se solicita: Viaticos vehiculo combustible piloto
Boleto aéreo Kilometraje estimado:
Observaciones:

(f) Director/Jefe/Coordinador

(f) Director Administrativo (f) Director Financiero




DFIN-RE-R-040

Version 1

DESIGNACION PARA RECONOCIMIENTO DE GASTO

Guatemala de de 20

Designacién No: -

Il

Despacho Superior, Director, Jefe de Departamento, Coordinador de Unidad

Nombra a:

Nombre completo de la persona nombrada

Cargo que desempeiia:

Depto./Unidad al que pertenece:

Motivo de la actividad:

Destino donde realiza la actividad:

Departamento, Municipio, Aldea, Caserio

Dias de la Actividad:

Objetivo de la Actividad:

Se solicita: Gastos Vehiculo Combustible Piloto

Boleto aéreo Kilometraje estimado:

(f) Director / Jefe / Coordinador

(f) Director Administrativo {f) Director Financiero




Wiinisterio de Arnbiente y KecUrsos Naturales |
Vicedespacho "C‘i”ﬂiﬂi’, a ministrativa
SOLIGITUD DE COMBUSTIBLE DIRE CIONF- UinHD/l(DES MARN-CENTRAL Y PROYECTOS

T DADM-RA-R-001 T " 1. No. Corelativo | B 28717 '”"*M‘WVWTW
Direccién/Unidad  [DEPARTAMER ‘TO DE RECURSOS HIDRICOS YCUFNCAo B o T o “‘]

I RN I )
3. Fecha 29/00/2019 No, Nombramiento | O7o~90"l9/DL‘/PL/DRHyC/(‘ANl/lg% j

!(‘/" }\DO C/\l 1AZO HFRR/\I\O /\I\/]/‘Yll

Nit del solicitante 85690-8 5, Nombre del Solicitante

5. Puesi‘on—eI Solici?an’fe 'RéEéCSR LEGAI:

. Descripcion de Comision CONFORMAR UNA ESTRATEGIA MULTHNSTITUCIONAL

Fecha Inicio de Comision EO'HO&'/?O{B‘T?' 9. Fecha de terminacion de Comision l 01/04/2019 J’IOv.'Fecha de liquidacion B 06/0412019

 Kilémetros estimados a recorrer 1

Vehiculo autilizar | MARN

.C.C. Lﬁﬁgi_J 142, H. P. {;’EBZ 14b. Cilindros 'L_,/Lj
5. Tipo de Combustible r 77777 Diesel A] 16. Miarca del Vehiculo L_,,,_,.,M__l_, TH
47. No. De Placa | 0-121BBH | 1
1 8; Kilometraje Inicial LAVV 209606 MWH 19. Kilome‘traje Final
0. ! “smetros Recorridos t 77777 ,mw,,w,,,,‘,w . Kilémetros de dnerencla

! uwodficacion

. Fecha de entrega de Cupones wiAQFQT\fIXé—i@A
24. Cantidad de Cupones asignados . },\'ume-rados
" Centidad Valores ) - Arﬁ\]m“(AM#-]
50.00 N ) .00 ) ﬁi
100.00 T T {00.00 543938 ]
Total 1 100.00
26. Por un monto en Quetzales de: ‘FA 100.00 : 27, Consignar en ntimeros | 100.00 o
| . S ]

( = §
28, Consignar en letras CIEN QUETZALES 00/100.

28, Observaciones

f

30. Firma y Nombre de Recibido del Solicitante

31, Cantidad de Cupones a Devolver 32. Cupones Numerados

F” Cantidad | T Valores Del | Al 1
A : — _ |

-




DSGR-RA-R-003

Cupones de Q50.00
Cupones de Q100.00
Cantidad Autorizada:

Observaciones: |
:
|
|

Q0.00

Firma v Sello

Encargadol{a) de Combustible




DSGR-RA-R-0L0
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ASIGNACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MANTENER
VEHICULOS CON TANQUE LLENG

Fecha://2019
Se hace entrega de cupones de combustible a:

Para abastecer el vehiculo placas:

para estar disponible para la relizacién de comisiones oficiales de trabajo.

Cantidad
antidad | polg | Alw
entfregada
Cupones de Q50.00
Cupones de Q100.00
SALIDA ENTRADA

ENCARGADO DE COMBUSTIBLE: Vo.Bo.:

RECIBIDO:




Sefior (a)

Encargado (a) de Combustible
Departamento de Servicios Generales
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Por este medio se SOLICITA combustible para el vehiculo Placas:

Porla Razon  Recorrido no tomado en cuenta.

DSGR-CVY-C-008

ASIGNACION DE VEHICULO SIN COMBUSTIBLE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Fecha: 16/05/2018

P-839DQC

Comision Segun Nombramiento:

DSG-2018-743

Cantidad Solicitada:

Tipo de Combustible:

Kilometraje:

DATOS DE QUIEN UTILIZARA EL COMBUSTIBLE

Mombre: Marvin Lépez

Q300.00

131599

* Adjuntar Imagen de Aspirometro

No. de Solicitud Anterior 26258

Puesto: Director Administrativo

Monto asignado anteriormente Q 300.00

Firmna del Respongable

Firma vy sello de autorizacion
del Jefe Inmediato

Cantidad Aprobada Denegada
Razon:
Firma y Sello Firma v sello del Jefa DEG Vo.Ro. Direccitn Administrativa

Encargado (2) de Combustible
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g b DEPARTAgIEII\\I!TgADE gERVICIOS Codigo: DSGR-RA-P-003
GOBIERNO 'DE 7A REPUBLICA DE E LE Ediciéon: 02
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¥ RECURSOS NATURALES PAGO DE HORAS EXTRAS DE PILOTOS
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Jefe del Departamento de Servicios Generales

207 -Z2oiA

Aprobado por: Fecha
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
25 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Cédigo: DSGR-RA-P-003
GOBIERNO OFAHI,& REPUBLICA DE GEN ERALES Edicién: 02
GI\JATEMA%A PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA Fecha: 20-05-2019
Y RECURSOS NATURALES PAGO DE HORAS EXTRAS DE PILOTOS

3.1 OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento de tramite y pago de horas extras
para empleados publicos con puestos y funciones de Piloto, en cumplimiento a
la legislacion vigente de Guatemala, para contribuir mediante un servicio
eficiente y oportuno, al adecuado funcionamiento de las diferentes
dependencias administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

3.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica al tramite para el pago de horas extras que realizan
los Pilotos del Departamento de Servicios Generales del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

3.3 RESPONSABILIDAD:

3.3.1 Es responsabilidad de la Autoridad Superior la autorizacion
mediante Resolucion Ministerial para que el personal pueda
realizar actividades y gestionar el pago de tiempo extraordinario,
cuando corresponda, segun los procedimientos que para el efecto
se validen y aprueben.

3.3.2 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Servicios
Generales, firmar de autorizado el formulario DSGR-RA-R-005
“Solicitud de pago de horas extras”.

3.3.3 Es responsabilidad del Director Administrativo validar con su
Visto Bueno el formato DFIN-RF-R-030 “Nombramiento de
Comisién”, para que los Pilotos realicen comisiones locales y/o
departamentales fuera de la jornada Unica de trabajo.

3.3.4 Es responsabilidad del Encargado de Vehiculos y Pilotos recibir,
verificar, firmar y sellar formato DSGR-RA-R-007 “Cuadro de
consolidacion mensual de horas extras de Pilotos”.

3.3.5 Es responsabilidad del Piloto realizar las comisiones designadas
y diariamente completar el formulario DSGR-RA-R-007 “Cuadro de
consolidacion mensual de horas extras de Pilotos”. .

3.3.6 Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el
cumplimiento oportuno de los procesos 'y procedimientos
establecidos en el MARN.

3.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

3.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Articulo 102
literal g.)

3.4.2 Codigo de Trabajo, Decreto 1441. (Articulos 121, 122, 124,128).

3.4.3 Ley de Servicio Civil, Decreto 1748 (Articulo 5y 67).
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A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Codigo: DSGR-RA-P-003
GOBIRRNO DE‘ LA n%rv[’uv.vr;A DE GENERALES Edlcic’)n: 02
GIJA'EEM%A PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA | Fecha: 20-05-2019
VRHGURSOS NATURALES PAGO DE HORAS EXTRAS DE PILOTOS

3.4.4 Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo. Gubernativo. No.
18-98 (Articulo 76, 78 y 79).

3.4.5 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala.

3.4.6 Resolucion Ministerial No. 92-2018 “Remuneracion de Horas
Extras”, Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.5 FORMULARIOS RELACIONADOS

Codigo Nombre del Documento o Dato
DFIN-RF-R-030 Formato de Nombramiento de Comision
DSGR-RA-R-005 | Solicitud de pago de horas extras

DSGR-RA-R-006 |Bitacora de Control de Horas Extras de Pilotos
DSGR-RA-R-007 gitijstirso de consolidacion mensual de horas extras de

3.6 DEFINICIONES

3.6.1 DFIN-RF-R-030: Es el formato utilizado para nombrar a Pilotos que
realizaran traslados de personal del MARN.

3.6.2 DSGR-RA-R-005: Es el formulario autorizado por medio del
cual el personal de Ministerio nombrado como Piloto, presenta
la solicitud de pago de horas extras.

3.6.3 DSGR-RA-R-006: Es el formato por medio del cual los usuarios
dan fe del servicio de traslado que les ha sido proporcionado en
tiempo extraordinario por parte de los Pilotos del Departamento de
Servicios Generales: y el cual sirve como anexo al formulario por
medio del cual se gestiona el pago de horas extras en el MARN.

3.6.4 DIRH: Direccion de Recursos Humanos.
3.6.5 DADM: Direccion Administrativa.

3.6.6 DSGR: Departamento de Servicios Generales.

3.6.7 Horas Extras: Tiempo laborado por necesidad del servicio y previa
autorizacion del Jefe Inmediato, fuera del horario de la jornada
Unica de trabajo establecida (para el Ministerio de 8:00 a 16:30
horas) en el articulo 79 del Reglamento de la Ley de Servicios
Civil contenido de Acuerdo Gubernativo No. 18-98.

3.6.8 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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GUATEMALA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA

Coédigo: DSGR-RA-P-003
Edicion: 02
Fecha: 20-05-2019

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

PAGO DE HORAS EXTRAS DE PILOTOS

3.7 PROCEDIMIENTOS
3.7.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

jtem Responsable Procedimiento
Elabora, firma y sella Oficio de Solicitud de vehiculo, Piloto y combustible o
Autoridad Superior Formato DFIN-RF—R-O3O "Nombrami_ento de Comision" d<_a| personal de
Director. Jefe de, esa Depepd_encna en el CL_JaI se sohmtg el traslqdo en horario fuera‘ Qe la
y Departa’mento B jornada tnica de trgpgjo; Secretaria o Asistente _e_ntrega oficio o
P Nombr'amllento de Comlsmn_ en el Dgpartgmento de Servicios Generales y/o
Unidad lo remite via correo electronico a la Direccion que corresponda.
Observacion: En caso la autoridad firmante no se encuentre en las
instalaciones del MARN, podra hacer la solicitud via correo electronico.
Recibe Oficio de Solicitud vehiculo o Piloto o Formato DFIN-RF-R-030
Secretaria del "Nombramiento de Comisién" impreso y digitalizado via correo electronico,
2 Departamento de |solicitando vehiculo, Piloto y combustible para traslado de personal, verifica
Servicios esté debidamente lleno, firmado y sellado; en caso esta correcto sella en la
Generales parte posterior del original al solicitante; y lo traslado al Encargado de
Vehiculos y Pilotos.
Encargado de Verifica que exista disponibilidad de ve:hiculo, Piloto y combustible, elabora el
3 Veehiculos y Pilotos formato DFIN-RF-R-030 "Nombramiento de Comision” para el Piloto
asignado, lo firma y lo entrega.
De/;\)salitt:nr']]’fn?:lde Gestiona firma del Nomb_rgmiento correspondiente por parte del J_efe _del
4 o Depaﬁ_amepto de Servicios Generales y lo entrega en Direccidn
Generales Administrativa.
Recibe Nombramiento y lo entrega a Director Administrativo, quien verifica
Secretaria de que el Nombramiento'e_sté debidamente firmado y sellado por el Jefe del
5 - Departamgnto de Servicios Generglgs. _ - _
Bdrinistiativa Observacion: En caso la comision requiera de viaticos, Secretaria o
Asistente del Departamento de Servicios Generales gestiona firma del
Director Financiero.
Asistente del Recibe documentos y reproduce copias de Nombramiento y/o del Oficio de
6 Departamento de |Solicitud, las entrega al Piloto para que proceda a realizar comision
Servicios asignada. Asimismo, archiva documentos para cotejo posterior del tramite de
Generales pago de horas extras por parte de los Pilotos.
Realiza la comision asighada de traslado de personal en horario fuera de la
jornada unica de trabajo anota datos en la Forma DSGR-RA-R-006
"Bitacora de Control de Horas Extras de Pilotos" lo firma y solicita firma
7 Piloto en el mismo a las personas trasladadas, al Encargado de Vehiculos y Pilotos

y al Jefe del Departamento solicitante.

Observacion: El Piloto al momento de retirarse para dar cumplimiento a la
comision, debera marcar su salida en el reloj biométrico del MARN o bien
realiza el registro de salida en la garita del MARN.
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
v.. DEPARTAI\GIIES;IE'OADLIE SERVICIOS Codigo: DSGR-RA-P-003
RALES Edicién: 02
GI\JATEMAPA PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA | Fecha: 20-05-2019
¥ RECURSOS NATURALES PAGO DE HORAS EXTRAS DE PILOTOS
Diariamente completa el formulario DSGR-RA-005 "Solicitud de pago de
horas extras", lo firma y gestiona la firma de la Unidad o Departamento
8 Piloto solicitante y le adjunta copia del formato DSGR-RA-R-006 "Bitacora de
Control de Horas Extras de Pilotos" debidamente firmado, conforma el
expediente respectivo y lo entrega semanalmente al Asistente del
Departamento de Servicios Generales.
Recibe y revisa expedientes de pago de horas extras. En caso no estén
Asistente del oompletos., devuelve a Piloto para Io_ que corresponda. En Caso_esté correcto
Departamento de gestiona firma y sella en Formqlarlo DSGR-RA-R-005 "Solicitud de pago
9 Sericios de horas extras".y gestiona la firma del Jefe del Departamento de Servicios
- Generales. Y gestiona firma y sello en Forma DSGR-RA-R-006 "Bitacora de
: Control de Horas Extras de Pilotos" del Encargado de Vehiculos y Pilotos.
Traslada expediente completo al Encargado de Vehiculos y Pilotos.
Recibe expediente y digita informacion para generar el formato DSGR-RA-R-
10 Encargado de |007 "Cuadro de consolidacién mensual de horas extras de Pilotos", lo
Vehiculos y Pilotos | firma, sella y gestiona firma de Piloto y traslada a Jefe del Departamento de
Servicios Generales para su revision.
Recibe, revisa y verifica que los formatos y la documentacion de horas extras

Tefee] estén C_omplet_os y correctos. En caso cumplen con los requisitos

Departamento de establecidos firma y sello el formato DSGR-RA-R-007 "Cuadro de
11 izl Consolidacion Mensual de Horas extras de Pilotos".

Generales Observacion: En caso no cumpla los requisitos establecidos, solicita al
Encargado de Vehiculos y Pilotos, y/o a los Pilotos que efectien las
correcciones necesarios
Elabora oficio de traslado de expedientes consolidados por Piloto y la

' providencia respectiva para trasladar el total de los expedientes referidos a la
Asistente del Direccién de Recursos Humanos, gestiona firma y sello de Encargado de
15 Departamento de | \/ghjculos y Pilotos y del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Servicios Asistente del .Departamento de Servicios Generales entrega providencia con

Generales expedientes consolidados en la Direccion de Recursos Humanos.
Observacién: Esta operacion se realiza en el tiempo establecido para el
efecto en el presente procedimiento.

Secretaria de
13 Direccion de Recibe expediente firma y sella copia de recibido y lo traslada al
Recursos Departamento de Gestion de Personal.
Humanos

Fin del Procedimiento
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3.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO

Autoridad Superior,
Director, Jefe de

Secretaria del
Departamento de

| Encargado de Vehiculos

Asistente del
Departamento de

Secretaria de Direccion

Rep artamen!:o o Servicios Generales JRlletos Servicios Generales A st i
Coordinador de Unidad
//,.»— = .’ "' - N
( Inicio ) Recibe Oficio de —=—
RS Solicitud vehiculo o Verifica que Gestiona firma del
Piloto o formato exista Nombramiento

Elabora, firma y sella
Oficio de Solicitud de
vehiculo y Piloto o
formato para el
traslado de personal
a su cargo en horario
fuera de la jornada
Unica de trabajo

DFIN-RF-R-030

"Nombramiento de
Comisién"

W/

impreso y
digitalizado via
correo electronico,
solicitando vehiculo
y Piloto para traslado
de personal, verifica
este correo,
completo, firmado y
sellado

DFIN-RF-R-030
'"Nombramiento de
Comision"

¢Esta
completo y
correcto?

No,
devuelve

Si, sellaen la
parte posterior
del original al
solicitante; y lo
traslada al
Encargado de
Vehiculos y
Pilotos

disponibilidad de

vehiculo y Piloto,
elabora el
formato para el
Piloto asignado y
lo entrega

DFIN-RF-R-030 i
""Nombramiento de

Comision'

correspondiente por
parte del Jefe del
Departamento de

Servicios Generales

!

Recibe
Nombramiento y lo
entrega a Director

Administrativo, quien
verifica que el
Nombramiento esté
debidamente firmado
y sellado

Recibe
documentos y
reproduce copias
de Nombramiento
y/o del Oficio de
Solicitud, las
entrega al Piloto
para que proceda
a realizar comision
asignada
Asimismo, archiva
documentos para
cotejo posterior del
tramite de pago de
horas extras por
parte de los Pilotos

En caso la comisién
requiera de viaticos,
Secretaria o
Asistente del
Departamento de
Servicios Generales
gestiona firma del
Director Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ay b DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Cédigo: DSGR-RA-P-003
(JOBTERN(J‘DE‘.LA R‘F.I"L"B'.VC»-\ DE GEN ERALES Ediciorn: 02
(}PA,TI?M{}PA PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA | Fecha: 20-05-2019
¥ RECURSOS NATURALES PAGO DE HORAS EXTRAS DE PILOTOS
Piloto Asistente del Departamento Encargado de Vehiculosy | Jefe del Departamento de
de Servicios Generales Pilotos ‘ Servicios Generales

)
Recibe y revisa

expedientes de pago

Realiza comision asignada = de horas extras
de traslado de personal en
horario fuera de la jornada /\\\
Unica de trabajo anota ¢Esta correcto
datos en Forma lo firma y \ele’(ped'eme‘? i
solicita firma en el mismo a \w
las personas trasladadas,
al Jefe del Departamento No, devuelve
Solicitante a Piloto para
DDSG-RA-R-006 "Bitacora de lo que
Control de Horas Extras de
pilgtos" corresponda
Z El Piloto al Si, gestiona firma y : :
momento de sella en Formulario Recibe expediente y Recibe, revisa y verifica
retirarse para dar del Jefe del digita informacion para que los formatos y la
Cump"m.ie.f}to a Departamento de generar el formato firma, documentacion de horas
la comision, Servicios Generales. sella y gestiona firma de extras estén completos
zibszrl?d?;c: Y gestiona firma y Piloto y traslada a Jefe y correctos. En caso
reloj biométrico sello en Forma del del Departamento de cumplen con los
del MARN Encargado de Servicios Generales para requisitos establecidos
Vehiculos su revision firmay sella
DSGR-RA-R-005 "Solicitud de DSGR-RA-R-007 "Cuadro de DSGR-RA-R-007 ""Cuadro de

consolidacion mensual de
horas extras de Pilotos",

‘Consolidacion Mensual de
Horas extras de Pilotos"

pago de horas extras"
DSGR-RA-R-006 "Bitacora de
Control de Horas Extras de
Pilotos"

Diariamente completa el
formulario lo firma y
gestiona la firma de la
Unidad o Departamento
solicitante y le adjunta
copia del formato
debidamente firmado,
conforma el expediente
respectivo y lo entrega
semanalmente al
Asistente del
Departamento de
Servicios Generales

DDSG-RA-005 "Solicitud de pago
de horas extras"
DSGR-RA-R-006 "Bitacora de
‘Gontrol de Horas Extras de
Pilotos"
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Fecha: 20-05-2019

Asistente del Departamento de Servicios Generales | Secretaria de Direccion de Recursos Humaiios

(v

- ) - Recibe expediente firma y sella copia de
Elabora oficio de traslado de expedientes consolidados por recibido y lo traslada al Departamento de

Piloto y la providencia respectiva para trasladar el total de los Gostitn de Personal

expedientes referidos a la Direccién de Recursos Humanos,
gestiona firma y sello de Encargado de Vehiculos y Pilotos y
del Jefe del Departamento de Servicios Generales. Asistente
del Departamento de Servicios Generales entrega providencia
con expedientes consolidados a Direccion de Recursos
Humanos

Fin

#
e — )} ———7T777///////////™
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3.8 ANEXOS

"
A\

j_»ﬂnm") 0t cm
smc 04 GEVERLES />

o by,
Ureunrs

#
————— — — — — — —/4 >oom /4
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FORMATO DE NOMBRAMIENTO DE COMISION

(Incluyen Comisiones al Interior y al Exterior)

DFIN-RF-R-020

Version 3

de 20

Guatemala de
NOMBRAMIENTG No:
El
Despachao Superior, Director, Jefe de Departamento, Coordinador de Unidad
Nombra a:
Nombre completo de la persona nombrada
Cargo que desempefia:
Depto./Unidad al que pertenece:
Motivo de la comision:
Destino donde realiza la comisién:
Destino
Salida: Retorno:
Fecha Fecha
Objetivo de la comision:
Renglén Presupuestario: 011 027 031 081 Otros
Se solicita: Viaticos vehiculo combustible piloto
Boleto aéreo Kilometraje estimado:

Observaciones:

(f) Director/Jefe/Coordinador

(f) Divector Administrativo

(f) Director Financiero




DSGR-RA-R-005

SOLICITUD DE PAGO DE HORAS EXTRAS

Version 1

NOMBRE DEL PILOTO:

DIRECCION/UNIDAD/DEPARTAMENTO DEL SOLICITANTE:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE UTILIZARA EL SERVICIO:

NUMERO DE OFICIO DEL SOLICITANTE:

ﬁ\IUMERO DE NOMBRAMIENTO PARA ATENDER LA COMISION:

LUGAR DE LA COMISION:

FECHA DE LA COMISION: DEL AL

HORA DE SALIDA DE LA COMISION:

HORARIO DE RETORNC DE LA COMISION:

ELABORADO POR: REVISADO POR:

f) Unidad o Departamento Solicitante

AUTORIZADO POR;

f) Jefe Departamento de Servicios Generales

f) Piloto




| DSGR-RA-R-006

Version 1
Bitacora de Control de Horas Extras
NOMBRE DEL PILOTO: (
CANTIDAD HORA FIRVIA
FECHA: DESCRIPCION DEL TRASLADO DE HORAS | LLEGADA A NOMBRE USUARIO USUARIO

EXTRAS DESTINO

ELABORADO POR: REVISADO POR:

f) Piloto: f) Encargado de Vehiculos y Pilotos

Departamento de Servicios Generales

f) Unidad o Departamento Solicitante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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| Edicion: 02
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

. 2ot GENERALES Codigo: DSGR-RA-P-004
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y | Eqicién: 02
GUATEMALA REPARAGION DE VEHICULOS DEL | foroo0" o ho4g
AR GENTRAL, DELEGICIONESY o

AUTORIDADES DE CUENCAS

4.1 OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para el mantenimiento y/o reparacion de los
vehiculos tanto a nivel central del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales como de las Delegaciones Departamentales y Autoridades de
Cuencas, con el fin de orientar a los responsables, sobre el mantenimiento,
procedimiento y mantenimiento de dichos vehiculos.

4.2 ALL.CANCE:

Este procedimiento es aplicable al mantenimiento y/o reparacion de los
vehiculos propiedad del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.3 RESPONSABILIDAD:

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

Actualizaciéon 2019
Manuales OICP /jarg 7,,

Es responsabilidad de Encargado de Vehiculos, conjuntamente
con el Jefe del Departamento de Servicios Generales, elaborar el
Plan Anual del Mantenimiento de Vehiculos y su traslado a la
Direccion Financiera, para su inclusion en el Presupuesto del afio
fiscal siguiente.

Es responsabilidad del Encargado de Vehiculos, Delegado
Departamental y/o Director Ejecutivo de Autoridad de Cuencas
gestionar el mantenimiento y/o reparacion con base al Plan Anual
de Mantenimiento de vehiculos.

Es responsabilidad del Piloto, Delegado, Director Ejecutivo o
persona quien tenga asignado vehiculo, velar por el kilometraje
recorrido del vehiculo y solicitar oportunamente el mantenimiento
y/o reparacion del vehiculo bajo su responsabilidad.

Es responsabilidad del Encargado de Vehiculos, Delegado
Departamental y/o Director Ejecutivo gestionar concursos y
asignaciones para los talleres para el mantenimiento y/o
reparacion de los vehiculos propiedad del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Servicios
Generales autorizar el mantenimiento y/o reparaciones de los
vehiculos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales Central
y responsabilidad del Jefe del Departamento de Servicios

2, o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

& g GENERALES Codigo: DSGR-RA-P-004
SOBIERNO DE IAT;FPLBII(AT)F PROCEDIMIE’NTO: MANTENIM'ENTO Y Edicién: 02
GUATEM ALA REPARACION DE VEHICULOS DEL | Eocnia: 20-05.2019
r\:’,’I\i:;,gklilltlsl‘(())b!)1’;/\\?!‘!]?(':{!\;{: MARN CENTRAL, DELEGACIONES Y ’ B

AUTORIDADES DE CUENCAS

4.3

Generales y/o Director de Coordinacion Nacional a través de los
Delegados Regionales autorizar el mantenimiento y/o reparacion
de los vehiculos de las Delegaciones Departamentales vy
Autoridades de Cuencas.

.6 Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el
cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el
MARN.

4.4 NORMAS

4.4.1

4.4.2

443

4.4.4

4.4.5

La implementacion de este manual es de obligatoriedad dentro
del Departamento de Servicios Generales, por lo que es
responsabilidad del Jefe del Departamento y cada Encargado,
socializar el contenido de este documento con el personal a su cargo.

El plan de mantenimiento anual de vehiculos, debera como
minimo contener, el mes en que debe realizarse el mantenimiento del
vehiculo, descripcion del vehiculo que requiere
mantenimiento, Dependencia, Delegaciones o Autoridad de Cuencas
responsable del vehiculo.

Cuando se presenten dafios esporadicos, se realizaran las solicitudes
de reparacién del vehiculo de interés a la  Direccion
Administrativa y/o Direccion de Coordinacion Nacional del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales, quien la remitira al Encargado de
Vehiculos y Pilotos, Delegado Departamental y/o Director Ejecutivo
de Autoridad de Cuenca.

Los talleres que se utilicen para efectuar los servicios de
mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos deberan ser
autorizados anualmente por el Departamento de Servicios Generales
ylo Delegado Regional y contar con el Visto Bueno de la Direccion
Administrativa del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Los talleres a utilizar por el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales deberan cumplir con los requmtos contenidos en la
Normativa para el registro de talleres mecanicos del MARN vigente.

Actualizacion 2019 & . 2
Manuales OICP/jarg ; Pagina 35

u‘ 0S k J“‘M“




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

§ e ¥ GENERALES Codigo: DSGR-RA-P-004
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y | Eqicién: 02
GUATEMALA REPARACION DE VEHICULOS DEL | £o 1ot 20.05.2019
MINISTERIO DE AMBIENTE MARN CENTRAL, DELEGACIONES Y P

Y RECURSOS NATURALES

AUTORIDADES DE CUENCAS

4.4.6 La Direccion Administrativa a través del Encargado de Vehiculos y
Pilotos, Delegado Departamental y/o Director Ejecutivo, bajo la
supervision del Jefe del Departamento de Servicios Generales, son
responsables de llevar un registro del historial de los servicios de
mantenimiento y reparaciones realizados a los vehiculos del
MARN, Delegaciones y Autoridades de Cuencas.

4.5 FUNDAMENTO LEGAL.:

4.5.1 Acuerdo Gubernativo Numero 50-2015  “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

4.5.2 Acuerdo Ministerial Numero 309-2017, “Modificacion de las
Delegaciones Departamentales y Delegaciones Regionales del
MARN.

4.5.3 Acuerdo Ministerial Numero  64-2019 “Normativa  para
Administracién y Control de Combustible y para la Asignacion y
Control de Vehiculos del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

4.5.4 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto
Ndamero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

4.55 Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas
por la Contraloria General de Cuentas, aprobadas mediante
Acuerdo 09-03 emitido en julio 2003.

4.6 FORMULARIOS RELACIONADOS

Namero i S Nombre S
DSGR-RA-R-008 Control de Servicios de Vehiculos Delegaciones
DCYA-RA-R-003 Solicitud de Compra
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SOBIERNO DE YA REPUBLICA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y

Codigo: DSGR-RA-P-004
Edicion: 02

GUATEM ALA REPARACION DE VEHICULOS DEL | £ (o0 0 o010
MINISTIERIO DI AMBIENTE MARN CENTRAL, DELEGACIONES Y o

AUTORIDADES DE CUENCAS

4.7 PROCEDIMIENTOS:
4.7.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ltem

Responsable

Procedimiento

Encargado de
Vehiculos y Pilotos,
Delegados
Departamentales,
Directores Ejecutivos
y/o Piloto.

Elabora oficio solicitando autorizacion para evaluacion general del vehiculo
y generacion de cotizacion.

En el caso que sea el piloto del MARN- Central quien elabora nota
solicitando autorizacion de evaluacion general del vehiculo, éste gestiona
Visto Bueno del Encargado de Vehiculos y Pilotos quien a su vez traslada
para su autorizacion al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

En el caso que sea el Encargado de Vehiculos y Pilotos quien elabora el
oficio solicitando autorizacion evaluacion general del vehiculo, procede a
trasladar para su autorizacion al Jefe del Departamento de Servicios
Generales. En el caso que sea el Piloto de Delegaciones o Autoridad de
Cuencas quien elabora el oficio solicitando autorizacion de evaluacion
general del vehiculo, gestiona Visto Bueno del Delegado Departamental,
quien a su vez traslada al Delegado Regional del MARN. En caso que el
Director Ejecutivo sea quien elabora el Oficio solicitando autorizacion de
evaluacion general del vehiculo, procede a trasladarlo para su autorizacion
al Delegado Regional del MARN.

Observaciéon: El oficio de solicitud para evaluacién general del vehiculo
debera indicar si el mismo es por mantenimiento contenido dentro del Plan
Anual de Mantenimiento, o por reparacion del mismo. El Encargado de
Vehiculos y Pilotos, Delegado Departamental y/o Director Ejecutivo previo
al envio del oficio de solicitud de autorizacion para evaluacion general del
vehiculo al Jefe del Departamento de Servicios Generales y/o Delegado
Regional, gestionara ante el Departamento de Inventarios la Certificacion
de Inventarios del vehiculo y la adjuntara al oficio respectivo.

Encargado de
Vehiculos y Pilotos,

Coordina la evaluacion general del vehiculo con el taller autorizado.

Observacion: Los talleres a utilizar por el Ministerio de Ambiente y

2 Delegado . : . .
Recursos Naturales deberan cumplir con los requisitos contenidos en la
Departamental y/o : : - :
; . : Normativa para el registro de talleres mecanicos del MARN vigente.
Director Ejecutivo
Recibe bajo su responsabilidad el vehiculo, procede a la evaluacion
3 Taller Autorizado J P g D

general del vehiculo y emite cotizacion, la cual firma, sella y envia.
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MINISTERIO DE AMBIENTE
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MARN CENTRAL, DELEGACIONES Y
AUTORIDADES DE CUENCAS

Encargado de
Vehiculos y Pilotos,
4 Delegado
Departamental y/o
Director Ejecutivo

Recibe cotizacion, evalia la misma, en caso la considera procedente,
firma, sella de validado y procede a elaborar DCYA-RA-R-003 “Solicitud
de Compra” para la realizacion de mantenimiento y/o reparacion del
vehiculo, el cual firma, sella del Jefe del Departamento de Servicios
Generales y/o Delegado Regional vy gestiona Visto Bueno del Director
Administrativo.

Encargado de
Vehiculos y Pilotos,
5 Delegado
Departamental y/o
Director Ejecutivo

Envia cotizacién debidamente autorizada via correo electronico o
fisicamente al taller autorizado para el inicio de mantenimiento y/o
reparacion de! vehiculo.

6 Taller Autorizado

Recibe autorizacion procede a realizar el mantenimiento y/o reparacion del
vehiculo autorizado e indica el Encargado de Vehiculos y Pilotos, Delegado
Departamental y/o Director Ejecutivo cuando el mismo se encuentre listo.

Observaciones: El taller autorizado en caso de ser necesario realiza
pruebas del vehiculo en carretera, deberd notificar al Encargado de
Vehiculos y Pilotos, Delegado Departamental y/o Director Ejecutivo,
solicitando la autorizacion y piloto de acompafiamiento para las pruebas de
kilometrajes correspondientes.

7 Taller Autorizado

Entrega el vehiculo.

Observaciones: La entrega dependera de la coordinacion con el
Encargado de Vehiculos y Pilotos, Delegado Departamental y/o Director
Ejecutivo, quien podra recogerlo en las instalaciones del taller autorizado,
o que este envié el vehiculo a las instalaciones del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales o a la Delegacion correspondiente.

Piloto y/o persona que

Verifica que el vehiculo se encuentre en las condiciones décadas. En caso
no se encuentre en las condiciones deseadas se notificara al Encargado de

recibe firma Vehiculos y Pilotos, Delegado Departamental y/o Director Ejecutivo para
que realice las gestiones correspondientes.
Solicita al taller autorizado la emision de la factura correspondiente, la cual
podra ser entregada al momento de la recepcion del vehiculo o quedar
Encargado de sujeta a emisidén segun instrucciones por parte del MARN Central o sus
Vehiculos y Pilotos, | Delegaciones correspondientes y/o Autoridades de Cuenca.
9 Delegado

Departamental y/o
Director Ejecutivo

Observaciones: lLa factura emitida por el taller autorizado, debera
contener Unicamente en la descripcion "Trabajos Realizados al vehiculo,
placa, marca y modelo segliin orden o presupuesto de trabajo y para el
caso de ser factura cambiaria, debera adjuntar el Recibo de Caja.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GENERALES Codigo: DSGR-RA-P-004
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y | Edicin: 02

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

MARN CENTRAL, DELEGACIONES Y
AUTORIDADES DE CUENCAS

Secretaria o Asistente

Recibe y revisa expediente completo y facturas, si en caso los mismas
estan correctas, firma y sella de recibido y entrega copia de factura al taller
autorizado, elabora carta de Satisfaccion. En caso de que las mismas no
estén correctas o completas devuelve y solicita la correccion de las mismas
y procede a esperar el cambio. La factura debera pagarse en una hoja en

10 | del Departamento de |blanco y en la misma debera gestionarse su Razonamiento.
Servicios Generales
et il Observacién: El Razonamiento debe contener firma y sello del Encargado
de Vehiculos y Pilotos, Delegado Departamental y/o Director Ejecutivo, en
caso ho se encontraran, el razonamiento puede realizarlo el Jefe del
Departamento de Servicios Generales o Delegado Regional.
L CEIRISNE S A Reproduce copia completa del expediente y traslada el original a la
del Departamento de ; 2 . : . .
: Direccion Financiera para el tramite de pago correspondiente. Traslada
Servicios Generales, . . o
11 i 5 copia completa del expediente con sello de recibido al Encargado de
Delegacion . . : , :
Vehiculos y Pilotos, Delegado Departamental y/o Director Ejecutivo para su
BEpatAmantal o archivo correspondiente
Autoridad de Cuenca P '
Recibe copia completa del expediente con sello de recibido, ingresa datos
Encargado de ; ] . ,
12 ; . al Sistema de Vehiculos vigente, coloca sello de ingresado y procede a
Vehiculos y Pilotos : . .
archivar en kardex correspondiente del vehiculo.
Encargado de
Vehiculos y Pilotos 0 | Recibe copia completa del expediente con sello de recibido y procede al
13 Delegado llenado del Formato DSGR-RA-R-008 "Control de Servicios de

Departamental y/o
Director Ejecutivo

Vehiculos Delegaciones" el cual imprime, firma, sella y archiva.

Fin del Procedimiento

#
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4.7.2 DIAGRAMA DE FLUJOS

Encargado de Vehiculos y Pilotos,

Delegades Departamentales, Directores

Ejecutives ylo Piloto.

Taller Autorizado

Encargado de Vehiculos y
Pilotes, Delegados
Departamentales, Directores
Ejecutives

Piloto ylo persona gque
recibe firma

> oS

C ~ Inicio )

e

Elabora oficio solicitando autorizacion
para evaluacion general del vehiculo y
generacion de cotizacion.

En el caso que sea el piloto del MARN-

autorizacion de evaluacion general del
vehiculo, éste gestiona Visto Bueno del
Encargado de Vehiculos y Pilotos quien

Jefe del Departamento de Servicios
Generales.

En el caso que sea el Encargado de
Vehiculos y Pilotos quien elabora el
nota solicitando autorizacion evaluacion
general del vehiculo, procede a
trasladar para su autorizacion al Jefe
del Departamento de Servicios
Generales. En el caso que sea el Piloto
de Delegaciones o Autoridad de
Cuencas quien elabora el oficio
solicitando autorizacién de evaluacion
general del vehiculo, gestiona Visto
Bueno del Delegado Departamental,
quien a su vez traslada al Delegado
Regional del MARN. En caso que el
Director Ejecutivo sea quien elabora el
Oficio solicitando autorizacion de
evaluacion general del vehiculo,
procede a trasladarlo para su
autorizacion al Delegado Regional del
MARN

Central quien elabora el nota solicitando

a su vez traslada para su autorizacion al

Recibe bajo su
responsabilidad el
vehiculo, procede

> a la evaluacion

general del
vehiculo y emite
cotizacion, la cual
firma. sella v envia

Recibe
autorizacion
procede a realizar
el mantenimiento
y/o reparacion del
vehiculo autorizado
e indica el
Encargado de
Vehiculos y Pilotos,
Delegado
Departamental y/o
Director Ejecutivo
cuando el mismo
se encuentre listo

1| Departamento de Servicios

Entrega el vehiculo

No, realiza y/o coordina
las correcciones del
mismo

Si, firma, sella de validado y
procede a elaborar para la
realizacion de
mantenimiento y/o
reparacion del vehiculo, el
cual firma, sella del Jefe del

Generales y/o Delegado
Regional y gestiona Visto
Bueno del Director
Administrativo

DCYA- RA-R-003 “Solicitud
de Gompra”

Envia cotizacion
debidamente
autorizada via
correo electronico o

Envia cotizacion debidamente
autorizada via correo
electronico o fisicamente al

Coordina la evaluacion general del
vehiculo con el taller autorizado

fisicamente al taller

autorizado para el
inicio de

mantenimiento y/o

taller autorizado para el inicio
de mantenimiento y/o
reparacion del vehiculo

reparacion del
vehiculo
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GUATEMAILA REPARACION DE VEHICULOS DEL | L . 50 0 0040
e L A T MARN CENTRAL, DELEGACIONES Y | ' S6na: #0oo

Y RECURSOS NATURALES

AUTORIDADES DE CUENCAS

Encargado de
Vehiculos y Pilot

Encargado de
\f ] A B | P |
Vehiculoes y Pilotos 1

Delegad

Recibe y revisa expediente Reproduce copia
Solicita al taller autorizado completo y facturas, si en completa del expediente y Recibe copia completa del
la emision de la factura caso los mismas estan traslada el original a la expediente con sello de
correspondiente, la cual correctas, firma y sella de Direccion Financiera para recibido, ingresa datos al
podra ser entregada al recibido y entrega copia de el tramite de pago Sistema de Vehiculos
momento de la recepcion factura al taller autorizado, <| correspondiente. Traslada vigente, coloca sello de
del vehiculo o quedar elabora carta de copia completa del ingresado y procede a
sujeta a emision segun Satisfaccion. En caso de expediente con sello de archivar en kardex
instrucciones. que las mismas no estén recibido al Encargado de correspondiente del
correctas o completas Vehiculos y Pilotos, vehiculo
devuelve y solicita la Delegado Departamental
correccion de las mismas y y/o Director Ejecutivo para
procede a esperar el su archivo |
cambio. La factura debera correspondiente
pagarse en una hoja en §
blanco y en la misma debera
gestionarse su
Razonamiento

Recibe copia completa del
expediente con sello de
recibido y procede al llenado
del Formato el cual imprime, |4
firma, sella'y archiva
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Centro de Costo:

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE No. de Pedido:

(%HéIEMA MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

Y RECURSOS NATURALES DEPARTANMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

Version 3
Jefe del Fecha:

Departamento de Compras y Adquisiciones
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Por este medio, me permito solicitar que se realicen las gestiones correspondientes, a efecto de adquirir los bienes ylo servicios que describo a continuacion:

No. Descripcion del Insumo SC;:‘(::?;‘L Aiig:::::a *Renglén ’:Cédigo 5 P;:rle:sticrzrilzn
nsumo
1
2
3
4
5

*La columna de Renglén y de Cédigo de Insumo serdn llenadas por la Direccién de Planificacién y Programacién

JUSTIFICACION:

Observaciones:

Solicitante Vo.Bo. Director

ESTA SECCION ES DE USO EXCLUSIVO DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DIRECCION FINANCIERA
SEGUN CENTRO DE COSTO LA PREORDEN SERA GESTIONADA POR LA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION O LA DIR. DE COORDINACION NACIONAL

Modalidad de Pago: a) Acreditamiento D b) Fondo Rotativo D

Departamento de Presupuesto

Preorden No. J Consolidacion No.

Liquidacion NoAl i Adjudicacién No.

Vo.Bo. Director Financiero

Vo.Bo. Director Administrativo

Original. Departamento de Compras y Adquisiciones

Copia: Dependencia solicitante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—c i DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Ry T .
GENERALES Codigo: DSGR-RA-P-005

,.(,mvrnh() DE LA REPUBLICA DE . E::diclo’n: 02

i\H!\l\ll RIOQ DE AMBIENTE

Y RECURSOS NATURALES SEGURO DE VEHICULO POR ROBO

5.1 OBJETIVO:

Sistematizar, integrar y documentar el procedimiento para reclamo de seguro
para los vehiculos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales ante la
entidad Aseguradora, por accidente total o parcial y/o robo y que en este
Ultimo caso, no son recuperados por los Organos Competentes y se contribuya
a un servicio eficaz basandose en las polizas contratadas con la Aseguradora.

5.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las dependencias tanto de la sede
central del Ministerio, como de ias Delegaciones que utilizan los vehiculos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y que sufren accidente y/o robo.

5.3 RESPONSABILIDAD:

5.3.1 Piloto, Responsable del vehiculo o usuario: Son responsables
de notificar inmediatamente ocurrido el percance al encargado de
vehiculos y pilotos, elaborar el informe circunstanciado sobre el
accidente.

5.3.2 Encargado de Vehiculos y Pilotos: Es responsable del aviso
inmediato del accidente a la Aseguradora que presta el servicio.
Es responsable del seguimiento durante todo el proceso que este
conlleve hasta alcanzar la resolucion definitiva.

5.3.3 Jefe del Departamento de Servicios Generales: Es responsable
de solicitar dictamen sobre responsabilidad administrativa a la
Direccion de Asesoria Juridica del MARN, informar los resultados
al usuario o Piloto y dar seguimiento al mismo.

5.3.4 Direccién de Asesoria Juridica: Responsable de emitir dictamen
sobre si existe o no responsabilidad administrativa y notifica al
Despacho Ministerial los resultados.

5.3.5 Despacho Ministerial: Toma la decision si se le cobra o no el
deducible al Piloto o usuario.

Actualizacion 2019 ﬂ
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5.4 NORMAS:

5.4.1 La Direccion Administrativa es la responsable de la administracion de

5.4.2

5.4.3

las polizas del seguro del ramo de Vehiculos automotores, las cuales
cubren la flotilla de vehiculos y motocicletas propiedad del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales.

El Piloto, responsable o usuario del vehiculo, debe interponer el
informe o la Denuncia correspondiente ante los Organos
Competentes de forma inmediata y en un plazo no mayor de ocho (8)
horas de ocurrido el hecho.

Si la condicion de salud (hospitalizacion o fallecimiento) del Piloto,
responsable o usuario del vehiculo, no permite que se realicen los
tramites establecidos en el presente procedimiento, los funcionarios o
empleados que fueron parte de la comision o en su defecto el Jefe
inmediato superior, deben de realizar los tramites respectivos.

5.4.4 E| Piloto, responsable o usuario del vehiculo, para el caso de robo

debe presentar en un plazo no mayor de 10 dias habiles, un informe
circunstanciado, en el que detallard todo lo relacionado con el robo
del vehiculo y de las actividades que se realizaron; el mismo debera
contar con el Vo.Bo del Jefe inmediato superior.

5.4.5 Se considera plazo de garantia de 1 mes por parte de los talleres que

5.4.6

5.4.7

ofrece la Aseguradora para los trabajos sencillos por dafos leves y 3
meses para trabajos mas fuertes por dafos severos.

El uso de los vehiculos del Ministerio es Unicamente para Pilotos y
personal contratado bajo los reglones presupuestarios 011 “Personal
Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal’ con previa autorizacion
segun lo establezca el nombramiento de la comision.

Cada vehiculo debe de tener en su interior el carné o calcomania
visible, que proporciona la Aseguradora, el cual contiene los numeros
telefonicos de emergencia.

Actualizacion 2019
Manuales OICP/jarg




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

GOBIERNO DE LA REPITBLICA DE ] Edicion: 02

MINISTERIO DE AMBIENTE

Y RECURSOS NATURALES SEGURO DE VEHICULO POR ROBO

54.8

5.4.9

5.4.10

Es responsabilidad del Encargado de Vehiculos y Pilotos coordinar
capacitaciones para los pilotos sobre las polizas de los seguros
para que sepan como actuar en cualquier emergencia.

Cuando el Piloto, responsable o usuario del vehiculo no cumpla con
la presentacion del Informe Circunstanciado, en el plazo
establecido, sera causa suficiente para declararle como
responsable del pago del deducible respectivo y adicionalmente se
le podra sancionar de acuerdo a las leyes vigentes.

El Encargado de Vehiculos y Pilotos debe verificar que el vehiculo
recibido cumpla con las caracteristicas y especificaciones del
vehiculo robado y/o declarado como pérdida total, sino cumple con
las mismas se debe devolver a la Aseguradora, para que entregue
un vehiculo que si cumpla con dichas espesificaciones.

5.5 FUNDAMENTO LEGAL.:

5.5.1 Acuerdo Gubernativo No. 50-2015 “Reglamento Organico Interno

del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

5.5.2 Acuerdo Ministerial No. 33-2015 “Normas Operativas para el

Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

553 Normas Generales de Control Interno  Gubernamental.

5.5.4 Acuerdo Gubernativo No. 217-94 “Reglamento de Inventarios de

los Bienes Muebles de la Administracion y Registro de
Operaciones”.

55,5 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector

Publico de Guatemala, quinta edicion.

5.6 FORMULARIOS RELACIONEDOS:

Formulario . _ |[Nembre o
DFIN-RF-R-030 Formato de Nombramlento de Com|3|on
DFIN-RE-R-040 Designacion para Reconocimiento de

Gasto

Actualizacion 2019
Manuales OICP/jarg

Codigo: DSGR-RA-P-005




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

o2 GENERALES C_:o-dl.g’o: DSGR-RA-P-005
GOBIERNO DE LA REPIBLICA DE Edicion: 02
(%IJA{EM%A PROGEDIMIENTO: RECLAMO DE | Fecha: 20-05-2019
Y RECURSOS NATURALES SEGURO DE VEHICULO POR ROBO

5.7 DEFINICIONES:

5:7.1

5.7.2

5.7.3

5.7.4

5.7.5

5.7.6

Denuncia en la PNC: Es el documento que extiende la Policia
Nacional Civil al momento de dar aviso sobre el robo del vehiculo,
donde se detalla informaciéon del mismo.

Ratificacion de la denuncia de la PNC ante el Ministerio
Publico: En este documento se valida la informacion contenida en

la denuncia extendida por la PNC ante el MP.

Piloto: Persona contratada por el Ministerio especificamente
para conducir los vehiculos propiedad de la institucion.

Usuario: Persona contratada bajo los renglones 011 “Personal
Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, autorizada a manejar
vehiculos propiedad del MARN.

PNC: Policia Nacional Civil.

MP: Ministerio Publico. L
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5.8 PROCEDIMIENTOS:

5.8.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ftem Responsable | Procedimiento
Interpone denuncia ante los Organos Competentes, e informa al
_ _ Encargado de Vehiculos y Pilotos del Departamento de Servicios
’ Piloto aSIgn_ado ylo Generales.
Usuario ) : : :
Observacion: La informacion proporcionada debe ser aquella que
encuentra consignada en la tarjeta de circulacion respectiva.
9 Encargado de Vehiculos | Informa del robo al Director Administrativo, y procede a solicitar que se
y Pilotos inactive temporalmente el vehiculo.
Notifica a la entidad Aseguradora, coordina que el Piloto asignado y/o
3 Encargado de Vehiculos |usuario complete los datos solicitados en el formulario de reclamacion
y Pilotos de vehiculos y verifica que los datos consignados en la denuncia estén
completos y correctos.
4 Hilgig aSIQn_ado yio Ratifica la denuncia ante el Ministerio Publico.
Usuario
Elabora informe circunstanciado sobre los detalles del robo, a lo que
5 Piloto asignado y/o debe adjuntar copia del Formato DFIN-RF-R-030 "Formato de
Usuario Nombramiento de Comision” o DFIN-RF-R-040 “Designacion para
Reconocimiento de Gasto”.
. Suscribe acta administrativa, en la cual haga constar los hechos
Encargado de Vehiculos :
6 . relativos al robo, en la cual deben comparecer todas las personas
y Pilotos .
involucradas en el hecho.
Traslada a la Direccién Administrativa, la denuncia, la ratificacion ante
7 Piloto asignado y/o el Ministerio Publico, certificacion del acta suscrita, informe
Usuario circunstanciado, y cualquier otra documentacion relacionada con el
robo del vehiculo.
Traslada al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, la solicitud
8 Entidad Aseguradora |de documentacion para la recuperacion del vehiculo robado y de la
cancelacion del deducible.
Encargado de Vehiculos | Solicita Dictamen Juridico a la Direccion de Asesoria Juridica, sobre
y Pilotos responsabilidad administrativa del Piloto asignado y/o usuario.
: " ] Notifica al Despacho Ministerial si existe o no la responsabilidad
Direccion de Asesoria 5 , : . . ;
10 Juridica administrativa, para que defina si se cobra o no el deducible al Piloto
y/o usuario.
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Direcic;i_(;ﬂ T — Informa al Encargado de Vehiculos y Pilotos sobre la responsabilidad
11 ’ del Piloto y/o usuario, y sobre la decision del Despacho Ministerial de

Juridica

cobrar o no el deducible.

12

Encargado de Vehiculos

Con base a decision del Despacho Ministerial notifica al Piloto y/o
usuario mediante oficio y en el caso de ser responsable
administrativamente del percance, le indica el Banco del sistema al

y Pilotos cual debe depositar, numero de cuenta y monto del deducible que
debe cancelar. En caso de ser no ser encontrado responsable
administrativamente del percance mediante oficio, notifica lo anterior.

13 Piloto asignado y/o Entrega a Encargado de Vehiculos y Pilotos, original y copia de la

Usuario boleta del pago realizado.

14 Encargado de Vehiculos |Informa a la Aseguradora del vehiculo la cancelacion del deducible,

y Pilotos proporcionando nimero y copia de boleta de pago.

Solicita a la Aseguradora la reposicion del vehiculo, enviando el
15 Encargado de Vehiculos | expediente completo (denuncia, ratificacion de la denuncia, informe

y Pilotos circunstanciado y nombramiento) el cual debe ser del mismo afo o
superior y respetando el modelo y marca.

Recibe expediente, verifica que cumpla con los requisitos solicitados;
16 | Empresa Aseguradora . . c .

tramita la reposicion del Vehiculo y procede a entregar el mismo.
17 Encargado de Vehiculos | Verifica que el vehiculo cumpla con la norma 5.4.10, si este cumple,

y Pilotos recibe el vehiculo, en caso no cumple el vehiculo no se recibe.

; Remite documentacion necesaria al Departamento de Inventarios para
Encargado de Vehiculos ; g, . .
18 Pilotos que proceda a realizar el tramite de baja y/o alza del vehiculo en el

y Modulo de Inventarios del SICOIN Web. Archiva el expediente.

Si la indemnizacibn es monetaria, solicita se entregue al
Jefe del Departamento ; .
19 Departamento de Tesoreria para que sea ingresada a la cuenta

de Servicios Generales

bancaria del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Fin del Procedimiento
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5.8.2 DIAGMA DE FLUJOS

o - s .| Encargado de Vehiculosy | . . RS R Direccion de Asesotia
Piloto asighado ylo Usuario | Piletos | Entidad Aseguradora | ifiaea

e e
(Inicio )
‘\L"/‘ Informa del robo al Director

1 Administrativo, y procede a

Vi

Interpone denuncia ante los solicitar que se inactive
Organos Competentes, e temporalmente el vehiculo
informa al Encargado de L. \l/

Vehiculos y Pilotos
Notifica a la entidad

Aseguradora, coordina que el
Piloto asignado y/o usuario
complete los datos solicitados en
Ratifica la denuncia ante el < el formulario de reclamacion de

Ministerio Publico vehiculos y verifica que los datos
consignados en la denuncia
\l/ estén completos y correctos

Elabora informe

circunstanciado sobre los i . .
Suscribe acta administrativa,
detalles del robo, a lo que o
debesdjuritaraopiade en la cual haga constar los Notifica al Despacho
Formato hechos relativos al robo, en la == Ministerial si existe 0 no
: : cual deben comparecer todas Traslada al Ministerio de la responsabilidad
DFIN-RF-R-030 "Formato ; Ambiente y Recursos ini i
ANl aToR s Camralony las personas involucradas en e administrativa, para
o DFEIN-RF-R-040 “Designacion el hecho Naturales, a solicitud de que defina si cobra o no
para/Reconogimiento de Gasto” documentacion para la el deducible al Piloto
' ' Le recuperacion del > y/o usuario
\V vehiculo robado y de la \l/
cancelacion del
Traslada a la Direccion deducible Informa al Encargado
Administrativa, la Solicita Dictamen Juridico a la J de Vehiculos y Pilotos
denuncia, la ratificacion Direccion de Asesoria Juridica, sobre la
ante el Ministerio Publico, sobre responsabilidad responsabilidad del
certificacion del acta administrativa del Piloto Piloto y/o usuario y
suscrita, informe asignado y/o usuario sobre la decisién del
circunstanciado, y Despacho Ministerial de
cualquier otra cobrar o no el deducible

documentacion \l/

relacionada con el robo del
vehiculo ('3
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: S o Piloto asignado ylo Empresa Jefe del Departamento
Encargado de Vehiculos y Pilotos !Us,u%ri o Y Aseggnad\mna Ao Seruit ogeﬁe Seinles
D)
v
Con base a decision del Despacho Ministerial
notifica al Piloto y/o usuario mediante oficio
— /"J{’\r —
-/\/‘:// B ¢Es encontrado responsable? t\>
Si, indica el Banco del Entrega a
sistema al cual debe No, mediante Encargado de
depositar. Nimero de cuenta oficio notifica Vehiculos y
y monto del deducible que Pilotos, original y
debe cancelar S| copia de la boleta
del pago realizado
Recibe
Informa a la Aseguradora del vehiculo, la expediente,
cancelacion de deducible, proporcionando verifica que
numero y copia de boleta de pago cumpla con
los requisitos
\1/ solicitados;
Solicita a la Aseguradora la reposicion del tramita la
vehiculo, enviando el expediente completo, reposicion del
debiendo ser el vehiculo del mismo afio o Vehiculo y
superior y respetando el modelo y marca procede a
entregar el
Verifica que el vehiculo cumpla con la norma mismo Si la indemnizacion
5.4.10, si éste cumple, recibe el vehiculo, en I es monetaria, solicita
caso no cumple el vehiculo no se recibe se entregue al
Departamento de
\ Tesoreria para que
Remite documentacion necesaria al sea ingresada a la
Departamento de Inventarios para que proceda a cuenta bancaria del
realizar el tramite de baja y/o alza del vehiculo Ministerio de
en el Modulo de Inventarios del SICOIN Web. Ambiente y Recursos
Archiva el expediente JL\
e
kFin )

Actualizacién 2019
Manuales OICP/jarg




GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE
SEGURO DE VEHICULO POR ROBO

Codigo: DSGR-RA-P-005
Edicion: 02
Fecha: 20-05-2019

5.9 Anexos

#
— e  — / ) ———————————
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FORMATO DE NOMBRAMIENTO DE COMISION

(Incluyen Comisiones al Interior y al Exterior)

Guatemala de

VRIN-RE-R-020

Version 3

de 20

bR D

HOMBRAMIENTO No:

Despacho Superior, Director, Jefe de Departamento, Coordinador de Unidad

Nombra a:

Nombre completo de la persona nombrada

Cargo que desempena:

Depto./Unidad al que pertenece:

Motivo de la comisién:

Destino donde realiza la comision:

Destino

Salida: Retorno:
Fecha Fecha

Objetivo de Ja comision:

Renglén Presupuestario: 011 0272 031 081 Otros

Se solicita: Viaticos vehiculo combustible piloto
Boleto aéreo Kilometraje estimado:
Observaciones:

(f) Director/Jefe/Coordinador

(f) Director Administrativo (f) Director Financiero




DEIN-RF-R-040

Versién 1

DESIGNACION PARA RECONOCIMIENTO DE GASTO

Guatemala de de 20

Designacion No:

Despacho Superior, Director, Jefe de Departamento, Coordinador de Unidad

Nombra a:

Nombre completo de la persona nombrada

Cargo que desempena:

Depto./Unidad al que pertenece:

Motivo de la actividad:

Destino donde realiza la actividad:

Departamento, Municipio, Aldea, Caserio

Dias de la Actividad:

Objetivo de la Actividad:

Se solicita: Gastos Vehiculo Combustible Piloto

Boleto aéreo Kilometraje estimado:

(£} Director / Jefe / Coordinador

(f) Director Administrativo (f) Director Financiero
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ACCIDENTE PARCIAL

6.1 OBJETIVO:

Sistematizar, integrar y documentar el procedimiento para reclamo de seguro
para los vehiculos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales ante la
entidad Aseguradora por accidente total o parcial y que en este ultimo no son
recuperados por los Organos Competentes y se contribuya a un servicio
eficaz, basandose en las pdlizas contratadas con la aseguradora.

6.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las dependencias tanto del a sede central
del Ministerio como de las Delegaciones que utilizan los vehiculos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y que sufren accidente parcial o
total.

6.3 RESPONSABILIDAD:

6.3.1 Piloto, Responsable del vehiculo o usuario: Son responsables
de notificar inmediatamente ocurrido el percance al Encargado de
Vehiculos y Pilotos y elaborar el informe circunstanciado sobre el
accidente.

6.3.2 Encargado de Vehiculos y Pilotos: Es  responsable del

aviso inmediato del accidente a la Aseguradora que presta el

servicio. Es responsable del seguimiento durante todo el proceso
que este conlleve hasta alcanzar la resolucion definitiva.

6.3.3 Jefe del Departamento de Servicios Generales: Es el encargado

de solicitar directamente sobre la responsabilidad administrativa a

la Direccion de Asesoria Juridica, informar los resultados al

usuario o Piloto y dar seguimiento al mismo.

6.3.4 Direccion de Asesoria Juridica: Es responsable de emitir el

dictamen juridico sobre si existe o no responsabilidad

administrativa y notificar al Despacho Ministerial lo que
corresponda.

6.3.5

Despacho Ministerial: Toma la decision si se le cobra o no el
deducible al Piloto o usuario.
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6.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

6.4.1 Acuerdo Gubernativo No. 50-2015 “Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

6.4.2 Acuerdo Ministerial No. 33-2015 “Normas Operativas para el
Funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

6.4.3 Normas Generales de Control Interno  Gubernamental.

6.4.4 Acuerdo Gubernativo No. 217-94 “Reglamento de inventarios de
los Bienes Muebles de la Administracion vy registro de
operaciones.

6.4.5 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala, quinta edicion.

6.5 FORMULARIOS RELASIONADOS:

o Ndmero: 5. o | . Newmbte = |

nla

6.6 DEFINICIONES:

6.6.1 Piloto: Persona contratada por el Ministerio especificamente
para conducir vehiculos de la institucion.

6.6.2 Usuario: Persona contratada bajo los renglones 011 “Personal
Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal” autorizada a manejar
vehiculos del -MARN-.

6.6.3 n/a: No aplica.

6.6.7 DSGR: Departamento de Servicios Generales.
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6.7 PROCEDIMIENTOS:
6.7.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

tem ?Responsa%blé | Procedimiento !
1 Piloto asignado y/o |Comunica via telefénica al Encargado de Vehiculos y Pilotos, el
Usuario accidente y/o percance.
2 PIIOtOSSSLIJ%r;%dO ylo Notifica via telefonica a la Aseguradora del vehiculo sobre el percance.
3 Ajustador de la Se hace presente al lugar del accidente, brinda asistencia al Piloto y/o
Empresa Aseguradora | usuario y solicita llenado del Formulario de Reclamacién de Vehiculos.
4 Piloto asignado y/o |Completa los datos requeridos en el Formulario de Reclamacion de
Usuario Vehiculos que le proporciona el Ajustador de la Entidad Aseguradora.
Por medio de oficio con caracter URGENTE, informa al Jefe del
Encargado de e s ) . i
5 y . Departamento de Servicios Generales con copia al Viceministro
Vehiculos y Pilotos - : . : :
Administrativo Financiero del accidente.
Verifica la responsabilidad del Piloto y/o usuario del MARN, sobre los
6 Ajustador de la hechos y determina si la poéliza de seguro contratada Cubre dafios a
Empresa Aseguradora | terceros o se realizan acciones pertinentes para los cobros por los dafios
al vehiculo.
. Coordina con el Encargado de Vehiculos y Pilotos, el traslado al taller de
Ajustador de la - h L, :
7 servicio autorizado para la emisién del presupuesto y tramite de su
Empresa Aseguradora o .
autorizacion ante la Entidad Aseguradora.
8 Piloto asignado y/o | Identifica al piloto de la grda, placas de la gria y taller al que sera
Usuario traslado el vehiculo en caso sea necesario.
Elabora informe circunstanciado sobre los detalles del percance, a lo que
9 Piloto asignado y/o |debe adjuntar copia del Nombramiento y ofros documentos
- Usuario relacionados y traslada al Encargado de Vehiculos y Pilotos, solicitando
su Visto Bueno.
Recibe informe circunstanciado, elabora Acta  Administrativa
10 Encargado de correspondiente y remite otros documentos emitidos, al Jefe del
Vehiculos y Pilotos | Departamento de Servicios Generales, para que los adjunte al
expediente y solicite dictamen juridico.
11 | Entidad Aseguradora Solicita aI.Mlnlsterlo Qe Ambiente y Recursos Naturales la cancelacion
del Deducible respectivo.
Jefe del - , 5 0 . -~ : .
Solicita Dictamen Juridico sobre responsabilidad administrativa del Piloto
12 Departamento de . . : : p g
e asignado y/o usuario a la Direccion de Asesoria Juridica.
Servicios Generales
Direccion de Asesoria | Notifica al Despacho Ministerial si existe o no responsabilidad
13 g o . , : ; :
Juridica administrativa, para que éste defina si se cobra o no el deducible.
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Direccion de Asesoria

Informa al Encargado de Vehiculos y Pilotos sobre la responsabilidad del

14 Juridi Piloto y/o usuario y la decision del Despacho Ministerial de cobrar o no el
uridica j
B deducible.
Con base a decision del Despacho Ministerial se notifica al Piloto y/o
usuario mediante oficio que se le encontr6 ser responsable
Jefe del administrativamente del percance por lo que se procede a indicar el
18 Departamento de  |banco del sistema al cual depositar, Nimero de cuenta y monto del
Servicios Generales |deducible a cancelar.
En caso de no ser encontrado responsable administrativamente del
percance, mediante oficio le notifica lo anterior.
16 Piloto asighado y/o | Entrega al Encargado dé Vehiculos y Pilotos original y copia de la boleta
Usuario del pago realizado.
17 Encargado de Informa a la Aseguradora del vehiculo la cancelacién del deducible,
Vehiculos y Pilotos |proporcionando numero de boleta de pago.
d Solicita a la Aseguradora de vehiculo la reparacion del mismo, enviando
18 Epcargado_ © el expediente completo (informe circunstanciado, Nombramiento y otros
Vehiculos y Pilotos
documentos).
19 Encargado de Designa al Piloto la recepcion del vehiculo en el taller en la hora y dia
Vehiculos y Pilotos |indicados por el anterior.
Verifica que la reparacion cumpla con lo requerido; si es de entera
satisfaccion la reparacion, el vehiculo se recibe y se ingresa al listado de
disponibilidad para comisiones o lo entrega a la persona responsable del
20 Piloto mismo, informando al Encargado de Vehiculos y Pilotos y al Jefe del
Departamento de Servicios Generales. Si no es de entera satisfaccion la
reparacion se le indica la razon por la cual no cumple con lo requerido al
encargado del taller y solicita las correcciones del mismo y no se recibe
vehiculo.
o1 Encargado de Archiva el expediente.

Vehiculos y Pilotos

Fin del Procedimiento
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6.7.2 Diagrama de Flujo

"""" Ajustador de la Empresa |  Encargadode Entidad
<Pmlat0 asig nado yl o Usuaﬂo Aseguradora Vehiculos y Pilotos Aseguradora
s
( micio )
N2
Comunica via telefonica al Encargado
de Vehiculos y Pilotos, el accidente &s hage presente al lugardel
ylo percance acc‘|dente, brlnda.amster?c.la
al Piloto y/o usuario y solicita
\l/ >l llenado del Formulario de
Notifica via telefonica a la Reclamacion de Vehiculos Por medio de oficio
Aseguradora del vehiculo sobre el . con caracter
percance URGENTE, informa al
Jefe del Departamento
Completa los datos requeridos en el de Servicios Generales
Formulario de Reclamacion de | con copia al
Vehiculos que le proporciona el Viceministro
Ajustador de la Entidad Aseguradora Verifica la responsabilidad Administrativo
del Piloto y/o usuario del Financiero del
MARN, sobre los hechos y accidente
determina si la poéliza de
seguro contratada cubre
dafios a terceros o se
realizan acciones
Identifica al Piloto de la grda, placas pertinentes para los cobros
de la grta y taller al que sera por los dafios al vehiculo —
traslado el vehiculo en caso sea \l/ Recibe informe Solicita al
necesario circunstanciado, Ministerio de
Coordina con el Encargado elabora Acta Ambiente y
de Vehiculos y Pilotos, el Administrativa N Recursos
traslado al taller de servicio correspondiente y Naturales la
Elabora informe circunstanciado afferizade pars: 2 em|3|'on remite otro's' cancelacion del
del presupuesto y tramite documentos emitidos, Deducible
sobre los detalles del percance, a lo o )
) . de su autorizacion ante la al Jefe del respectivo
que debe adjuntar copia del .
. Entidad Aseguradora Departamento de
Nombramiento y otros documentos g
. Servicios Generales,
relacionados y traslada al Encargado : A\
. . - J para que se adjunten
de Vehiculos y Pilotos, solicitando su 3 . oy
. al expediente y solicite |
Visto Bueno . Lo
dictamen juridico o
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Servicios Generales

~ Jefe del Departamento de |

Direccion de Asesoria
Juridica

Piloto asignade y/o Usuario

(D)
!

Solicita Dictamen Juridico sobre
responsabilidad administrativa del
Piloto asignado y/o usuario

Notifica al Despacho
Ministerial si existe o no

Con base a decision del Despacho
Ministerial se notifica al Piloto y/o
usuario mediante oficio

responsabilidad
administrativa, para que éste
defina si se cobra o no el
deducible

¢, Se encontré
responsable?

Si, se le indica el banco del
sistema al cual debe
depositar, Namero de

cuenta y monto del

Informa al Encargado de
Vehiculos y Pilotos sobre la

responsabilidad del Piloto

y/o usuario y la decision del
Despacho Ministerial de8
cobrar o no el deducible

No, Se le notifica mediante

oficio

Entrega al Encargado de
Vehiculos y Pilotos original y copia
de la boleta del pago realizado
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Encaigado de Vehicwles yPiletes | .~~~ " Piletes = = |

CP

Informa a la Aseguradora del vehiculo la cancelacion de
deducible, proporcionando niumero de boleta de pago

Solicita a la Aseguradora de vehiculo la reparacion del
mismo, enviando el expediente completo

Designa al Piloto para la recepcion del vehiculo en el
taller en la hora y dia indicados

Verifica que la reparacion cumpla con lo requerido; si
es de entera satisfaccion la reparacion, el vehiculo se
recibe y se ingresa al listado de disponibilidad para
comisiones o lo entrega a la persona responsable del
mismo, informando al Encargado de Vehiculos y
Pilotos y al Jefe del Departamento de Servicios
Generales. Si no es de entera satisfaccion la
reparacion se le indica la razén por la cual no cumple
con lo requerido al encargado del taller y solicita las
correcciones del mismo y no se recibe vehiculo

Archiva el expediente
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