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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 29 DE NOVIEMBRE DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 177-2019

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO
Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autdnoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el érgano de direccion y autoridad competente de sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO
Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas vy
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO
Que es necesario disponer de instrumentos téchicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de las Dependencias del
Instituto Nacional de Bosques —INAB-, en funcién de incrementar la eficiencia y
productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de
Bosques.

POR TANTO
Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 14 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional
de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
Bosques NUmero JD.02.47.2018.
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I. Aprobar el Manual de Normas,

RESUELVE

Procesos y Procedimientos para la

Administracion de Vehiculos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-,

integrado de la manera siguiente:

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -

INAB-
Area Codificacion Procedimiento
MP-DAF VEH-01 Rqugrlmlgnto dg v_ehlculo para apoyo
administrativo o técnico
DEPARTAMENTO MP-DAF.VEH -02 Asignacion especial de vehiculo

MP-DAF.VEH-03

Registro y control de vehiculos

ADMINISTRATIVO MP-DAF VEF-04

Distribucion y control de bitacoras

MP-DAF.VEH-05

Acciones a realizar en caso de siniestros

MP-DAF.VEH-06

Mantenimiento y reparacion de vehiculos

Il.  La presente resolucion es de e/f/ inmediato.
INl.  Notifiquese.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

Direccidén Administrativa y Financiera

iNnab

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

I. INTRODUCCION

El INAB es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con personalidad juridica,
patrimonio propio e independencia administrativa; siendo el organo de direccion y autoridad
competente del sector Publico Agricola, en material forestal; el cual, de acuerdo a la naturaleza de
sus funciones debe contar con los medios de transporte para poder llevar a cabo las distintas
actividades de campo, establecidas en la Ley Forestal, Ley de PINPEP y Ley PROBOSQUE.

Mediante la Resolucion de Junta Directiva JD.02.41.2017 fue aprobado el Reglamento para la
Administracion de los vehiculos del INAB, el cual regula lo relacionado con la asignacion,
administracion, control, custodia, mantenimiento y responsabilidad en el uso de los vehiculos de la
institucion.

No obstante, es necesario sistematizar el Reglamento en referencia para que se detallen las
distintas actividades de asignacion, administracion, control, custoria y mantenimiento de los
vehiculos, estableciendo la delimitacion de responsabilidades y funciones de los involucrados.

Pagina | 1



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
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Direccidén Administrativa y Financiera

iNnab

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Contar con un documento que norme, facilite y oriente al personal del Instituto Nacional de
Bosques -INAB-, sobre la administracion de los vehiculos institucionales.

Objetivos especificos

e Disponer de procedimientos para cada actividad y procesos relativos a la administracion de
los vehiculos institucionales.

e Contar con un instrumento que oriente al personal acerca del uso y custodia de los vehiculos
institucionales.

e FEstablecer los pasos a sequir para la correcta aplicacion de lo establecido en el REgimaneot
para la administracion de vehiculos del INAB.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a
continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Forestal

Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Reglamento para la Administracion de Vehiculos del INAB

Otras disposiciones emitidas por los entes fiscalizadores
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PARA LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-
E“‘”a”’ Direccidén Administrativa y Financiera

IV.

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version 1, Noviembre 2019

GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente Manual serd observado y cumplido por todas las dependencias que conforman el

Instituto Nacional de Bosques, el cual norma los procedimientos para el tramite de autorizacion, uso,
custodia y control de libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Términos, siglas y/o definiciones

CGC: Contraloria General de Cuentas.

Bitacora: Es una libreta de control de cada vehiculos del INAB, en la que deben anotarse los
datos relacionados a los servicios de mantenimiento, reparaciones, accesorios, repuestos, uso
de combustible, destino y kilometraje de cada comisidn oficial o recorrido local y toda aquella
informacion necesaria para el control adecuado del uso de los vehiculos.

Comision Oficial: Es toda actividad que desempefia un trabajador del INAB o prestador de
servicios técnicos y/o profesionales del INAB, cuando corresponda, dentro o fuera de su drea
de trabajo y que cuenta con un nombramiento para la realizacion de tareas relacionadas a su
puesto de trabajo o de interés institucional.

Conductor: Persona que tiene a su cargo conducir un vehiculo del INAB.

Conocimiento: Documento mediante el cual se hace constar la entrega de un vehiculo a otra
persona.

Recorrido Local: Son todas aquellas actividades no sujetas a nombramiento para realizar
recorridos dentro del municipio donde se ubica la sede laboral. En el caso de oficinas centrales
del INAB, se consideran recorridos locales los realizados dentro del Departamento de
Guatemala.

Responsable del Vehiculo: Persona que tiene asignado y cargado el vehiculo en la tarjeta de
responsabilidad de activos fijos inventariales u otro mecanismo de asignacion y control
establecido para el efecto.

Vehiculos del INAB: Son todos aquellos medios de transporte que se encuentran disponibles
para el uso del Instituto, ya sean adquiridos por el INAB, prestados, transferidos, trasladados
o donados por otras instituciones u organismos nacionales e internacionales y otras formas
de adquisicion y/o uso de bienes requlados en la Ley.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo

Descripcion

Inicio o Fin

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Actividad

Actividad

Documento

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Decisién o alternativa

Archivo

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Conector

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en al misma pagina.

Conector

alolJOIILL

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continta el diagrama.
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) Administrativo(a)
deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna para
realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo
efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y

procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por la Direccion Administrativa y Financiera quien presentard la propuesta
a la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que

correspondan.
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REQUERIMIENTO DE VEHICULO PARA APOYO
ADMINISTRATIVO O TECNICO

Pertenece al proceso:
Gestion de vehiculos

Procedimiento previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:

Asignacion especial de vehiculo

MP-DAF.VEH-01

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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REQUERIMIENTO DE VEHICULO PARA USO
ADMINISTRATIVO O TECNICO

iNab MP-DAF-VEH-01

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

Descripcion:

El procedimiento de requerimiento de vehiculo contiene los pasos que deben sequir los
trabajdores del INAB para cualquier solicitud de apoyo que necesiten para que se les proporcione
un vehiculo para una gestion administrativa o técnica, misma que no excede del plazo de 15 dias.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en el requerimiento de vehiculo para uso administrativo o técnico.

Politicas y/o normas:

e Elapoyo a brindar con vehiculos institucionales dependerd de las Comisiones de Trabajo o
actividades programadas durante la semana.

e Previo a realizar requerimiento de vehiculos a otras oficinas, deberdn avocarse

inicialmente con el personal de sus respectivas dreas para agotar las instancias

correspondientes.
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REQUERIMIENTO DE VEHICULO PARA USO

ADMINISTRATIVO O TECNICO

MP-DAF-VEH-01

Version 1, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Jefe(o) Administrativa(o)
e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e No Aplica

Documentos utilizados:

e (Conocimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos

Procedimiento: Requerimiento de Vehiculo para uso Administrativo o Técnico

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)/
JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

SOLICITANTE

2.
Recibe y evalua la solicitud

conforme la disponibilidad de
vehiculos

2.1
¢Es procede brindar apoyo
con vehiculo?

Informa al solicitante que no se le
brindara el apoyo

FIN

DF-DAF.VEH-01

1.

Envia solicitud al Delegado(a)
Administrativo(a) o Jefe(a)
Administrativo(a) segun
corresponda
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos
Procedimiento: Requerimiento de Vehiculo para uso Administrativo o Técnico

DF-DAF.VEH-01

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)/
JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

SOLICITANTE

4.
Entrega el vehiculo y llena el
conocimiento correspondiente

5.

Hace uso del vehiculo y anota en la
bitdcora los registros respectivos

A

6.
Finalizada la comision entrega el
vehiculo

FIN

Pagina | 11



iNab

G uatemala

REQUERIMIENTO DE VEHICULO PARA USO
ADMINISTRATIVO O TECNICO

MP-DAF-VEH-01

Version 1, Noviembre 2019

Envia solicitud al Delegado(a)
Administrativo(a) o Jefe(a)

Finalizada la comision

Inicia Administrativo(a) segtn Termina entrega el vehiculo
corresponda
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
L. Requiere apoyo a Delegado(a)

Requiere apoyo al
Delegado(a)
Administrativo(a) o Jefe(a)
Administrativo(a) segun
corresponda

Solicitante

Administrativo(a) o Jefe(a) Administrativo(a),
para coordinar con el personal que tiene a su
cargo vehiculo, para prestarlo para uso
administrativo o técnico.

2.
Coordina conforme la
disponibilidad de

Delegado(a) Administrativo(a)/

Jefe(a) Administrativo(a)

Coordina con el personal del area que cubre
y conforme disponibilidad de vehiculos en el
area correspondiente determina si procede o

vehiculos no brindar el apoyo con el vehiculo.
Sl, es procedente brindar apoyo con el
21 vehiculo, continda procedimiento en Ia

¢Es procede brindar apoyo
con vehiculo?

Delegado(a) Administrativo(a)/

Jefe(a) Administrativo(a)

actividad No. 4.

NO, es procedente brindar apoyo con el
vehiculo, continua en la actividad No. 3.

3.
Informa al solicitante que
no se le brindara el apoyo

Delegado(a) Administrativo(a)/

Jefe(a) Administrativo(a)

Informa al solicitante que no se le brindara el
apoyo con el vehiculo.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

4,
Entrega el vehiculo y llena
el formulario
correspondiente

Delegado(a) Administrativo(a)/

Jefe(a) Administrativo(a)/
Persona que tiene a cargo el
vehiculo

Entrega el vehiculo al solicitante, para lo cual
se llena el formulario correspondiente.
(ANEXO 1)

5.
Hace uso del vehiculo y
anota en la bitacora los
registros respectivos

Solicitante

Hace uso del vehiculo correspondiente,
debiendo anotar en la bitacora del vehiculo
los registros respectivos.

6.
Finalizada la comision
entrega el vehiculo

Solicitante

Una vez finalizada la actividad o comision
entrega el vehiculo a la persona que tiene a
su cargo el vehiculo, verificando que el mismo
sea devuelto en las condiciones que fue
entregado e informa a Delegado (a)
Administrativo (a) o Jefe (a) Administrativo
(a).

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ASIGNACION ESPECIAL DE VEHICULO

MP-DAF.VEH-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Vehiculos

Procedimiento previo:

Requerimiento de vehiculo para apoyo administrativo o técnico
Procedimiento posterior:

Registro y Control de Vehiculos

Direccidn:
Administrativa y Financiera

Departamento:
Administrativo

Seccidn:
N/A
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ASIGNACION ESPECIAL DE VEHICULO

iNnab MP-DAF-VEH-02

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

Descripcion:

El presente procedimiento contempla los disintos pasos a sequir para que se realice una

asignacion especial de vehiculo.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del

personal que participa en la asignacion especial del vehiculo.

Politicas y/o normas:

Dentro del acta que se sucriba por la asignacion del vehiculo se deberdn incluir las
condiciones que incluye, tales como seguro, combustible, reparaciones.

Se podrdn asignar vehiculos a personas que brinda servicios técnicos o profesionales en los
diferentes renglones del grupo de gasto 0 “Servicios Personales”, siempre que se
enmarquen en el que hacer institucional.

Queda terminantemente prohibido hacer uso de los vehiculos otorgados en asignacion
especial para fines particulares.

Se entenderd que corresponde a una asignacion especial de vehiculo, cuando la persona
que serd responsable del mismo no tendrd el vehiculo cargado en tarjeta de
responsabilidad y lo utilizard en un tiempo prolongado de tiempo que supera los 15 dias
habiles, asimismo incluye casos de apoyo interinstitucional. No aplica para préstamos
entre Dependencias dentro de la Institucion, ya que en esos casos corresponde el
procedimiento anterior.
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Version 1, Noviembre 2019

Puestos responsables:

Gerente

Asistente de Gerencia
Secretaria (a) de Gerencia
Jefe(a) Administrativo(a)
Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

No Aplica

Documentos utilizados:

Acta Administrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos
Procedimiento: Asignacidn Especial de Vehiculo

SECRETARIA(O) DE GERENCIA/

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)/

3.1
éiProcede a la entrega de
vehiculo?

Devuelve solicitud para informar al
solicitante

DF-DAF.VEH-02

GERENTE SOLICITANTE ASISTENTE DE GERENCIA DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)
INICIO
1. )
Envia sphutt{d a C?t?rente pata que Recibe y traslada la solicitud
autorice asignacion de vehiculo
3.
Evalua la justificacion de la solicitud [«
presentada

Pagina | 16



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos
Procedimiento: Asignacion Especial de Vehiculo

SECRETARIA(O) DE GERENCIA/

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)/

DF-DAF.VEH-02

Devuelve vehiculo al finalizar la
actividad, comisidén o plazo
establecido en el acta

GERENTE SOLICITANTE ASISTENTE DE GERENCIA DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)
5.
Recibe y envia a Jefe(a) 6.
Administrativo(a) o Delegado(a) »  Elaboraactay solicita firma del
Administrativo(a) para suscribir el Gerente y solicitante
acta respectiva
v
8.

FIN

7.
Entrega el vehiculo
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ASIGNACION ESPECTAL DE VEHICULO

MP-DAF-VEH-02

Version 1, Noviembre 2019

Inicia para que autorice

asignacion de vehiculo

Envia solicitud a Gerente

Devuelve vehiculo al finalizar
la actividad, comision o plazo
establecido en el acta

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Envia solicitud a Gerente para
gue autorice asignacion de
vehiculo

Solicitante

Envia solicitud por escrito al Gerente para que
autorice asignacion de vehiculo.

2.
Recibe y traslada la solicitud

Secretaria(o) de Gerencia/
Asistente de Gerencia

Recibe la solicitud y traslada a Gerente.

3.

, s g o Evalta la justificacion de la solicitud
Evalua la justificacion de la Gerente
.. presentada.
solicitud presentada
Sl, procede la entrega del vehiculo, traslada
solicitud a Secretaria(o) o Asistente de
31 Gerencia. Continla procedimiento en la
) actividad No. 5.
éProcede a la entrega de Gerente Wi
vehiculo? , .
NO, procede la entrega del vehiculo, continta
procedimiento en la actividad No. 4.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
4. - ) .
. . Devuelve solicitud a Secretaria(o) o Asistente
Devuelve solicitud para Gerente

informar al solicitante

de Gerencia para informar al solicitante.

5
Recibe y envia a Jefe(a)
Administrativo(a) o
Delegado(a)
Administrativo(a) para
suscribir el acta respectiva

Secretaria(o) de Gerencia/
Asistente de Gerencia

Recibe y envia a Jefe(a) Administrativo(a) o
Delegado(a) Administrativo(a), segln
corresponda, para coordinar con la persona
que tiene a su cargo el vehiculo a asignar, asi
como para suscribir el acta respectiva (ANEXO
2).

6.
Elabora acta y solicita firma
del Gerente y solicitante

Jefe(a) Administrativo(a)/
Delegado(a) Administrativo(a)

Elabora el acta respectiva, en donde establece
los pormenores de la asignacidn, incluyendo
la fecha en que termina la misma, luego
solicita la firma de Gerente, solicitante vy
persona que tiene a su cargo el vehiculo.

7.
Entrega el vehiculo

Jefe(a) Administrativo(a)/
Delegado(a)
Administrativo(a)/ Persona
que tiene a su cargo el
vehiculo

Suscrita el acta procede a realizar la entrega
del vehiculo correspondiente.
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ASIGNACION ESPECTAL DE VEHICULO

MP-DAF-VEH-02

Version 1, Noviembre 2019

Inicia

Envia solicitud a Gerente

para que autorice
asignacion de vehiculo

Devuelve vehiculo al finalizar
la actividad, comision o plazo
establecido en el acta

Termina

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Una vez finalizada la actividad, comisién o
plazo establecido en el acta, devuelve el
8 vehiculo a la persona que tiene a su cargo el

Devuelve vehiculo al finalizar
la actividad, comision o plazo
establecido en el acta

Solicitante

vehiculo, verificando que el mismo se
encuentre en las condiciones mediante las
cuales fue entregado y se da aviso a
Delegado(a) Administrativo(a) o Jefe(a)
Administrativo(a), segun corresponda.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uatemala

REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS

Pertenece al proceso:
Gestion de Vehiculos

Procedimiento previo:
Asignacion especial de vehiculo

Procedimiento posterior:

Distribucion y control de bitdcoras

MP-DAF.VEH-03

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS

iNnab MP-DAF-VEH-03

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

Descripcion:

El presente procedimiento contempla los disintos pasos a seguir para que se realice un
adecuado registro y control de vehiculos del INAB.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en el registro y control de vehiculos del INAB.

Politicas y/o normas:

e los(as) Delegados(as) Administrativos(as) y Técnico(a) Administrativo(a), son
responsables de contar con una base de datos actualizada de los vehiculos que se
encuentren den las dependencias que cubren.

e FEl(la) Técnico(a) Administrativo(a) serd la persona responsable de consolidar las bases de
datos de los(as) Delegados(as) Administrativos(as) a fin de contar con informacion de toda
la institucion.

e £l (la) Técnico(a) Administrativo(a) es responsable de mantener una base de datos
actualizada de los vehiculos que se encuentran en la Planta Central del INAB y de aquellas
dreas que no cuenten con Delegado(a) Administrativo(a) en el drea de Proyectos.
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REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS

iNnab MP-DAF-VEH-03

Version 1, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)
e Jefe(a) Administrativo(a)

e Técnico(a) Administrativo(a)

e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e No aplica

Documentos utilizados:

e Base de datos de los vehiculos del INAB
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos
Procedimiento: Registro y Control de Vehiculos

DF-DAF.VEH-03

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) FINANCIERO(A)/

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

( INICIO )

A 4

1.
Solicita el envio de la base de datos
de los vehiculos que se encuentran
bajo su administraciéon

2.

5.
Recibe base de datos consolidaday
actualizada

A 4

Envia base de datos actualizada

Y

3.
Recibe las bases de datos
actualizadas

A 4

FIN

A

4.

Consolida bases de datos y envia a
Jefe(a) Administrativo(a) y
Director(a) Administrativo(a)
Financiero(a)

Pagina | 23




REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS

MP-DAF-VEH-03

Version 1, Noviembre 2019

Solicita el envio de la base
de datos de los vehiculos

Recibe base de datos

Inici Termi
nicia que se encuentran bajo su ermina consolidada y actualizada
administracion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza la  solicitud a  Delegados(as)
1. Director(a) Administrativos(as) por lo menos una vez en el

Solicita el envio de la base

de datos de los vehiculos

que se encuentran bajo su
administracién

Administrativo(a)
Financiero(a)/
Jefe(a) Administrativo(a)

afo de la base de datos de los vehiculos que se
encuentran bajo su administracién a través de
las distintas oficinas que cubren (Regiones,
Subregiones, Direcciones Nacionales, Unidades
de Apoyo).

2. Envia base de datos de los vehiculos que se
, Delegado(a) - [
Envia base de datos Administrativo(a) encuentran en las oficinas que cubre, utilizando
actualizada el formato correspondiente. (ANEXO 3).
3.

Recibe las bases de datos
actualizadas

Técnico(a)
Administrativo(a)

Recibe las bases de datos de vehiculos de los(as)
diferentes Delegados(as) Administrativos(as).

4
Consolida bases de datos
y envia a Jefe(a)
Administrativo(a) y
Director(a)
Administrativo(a)
Financiero(a)

Técnico(a)
Administrativo(a)

Consolida las bases de datos recibida de los(as)
diferentes Delegados(as) Administrativos(as),
incluyendo la informacidn de la Planta Central o
cualquier otra area que no se encuentra cubierta
por un(a) Delegado(a) Administrativo(a). Luego
hace entrega de la misma a Jefe(a)
Administrativo(a) y Director(a) Administrativo(a)
Financiero(a).

5.
Recibe base de datos
consolidada y actualizada

Director(a)
Administrativo(a)
Financiero(a)/
Jefe(a) Administrativo(a)

Recibe base de datos consolidada y actualizada.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

DISTRIBUCION Y CONTROL DE BITACORAS

MP-DAF.VEH-04

Pertenece al proceso:
Gestion de vehiculos

Procedimiento previo:
Registro y control de vehiculos

Procedimiento posterior:
Acciones a realizar en caso de Accidentes de vehiculos

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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DISTRIBUCION Y CONTROL DE BITACORAS

iNnab MP-DAF-VEH-04

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

Descripcion:

El presente procedimiento contempla los disintos pasos a sequir para que se realice la
distribucidn y control de bitdcoras.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la distribucion, asi como en el control de las bitdcoras.

Politicas y/o normas:

e El Departamento Administrativo serd el unico responsable de la impresion y reproduccion
de las bitdcoras de vehiculos institucionales.

e los(as) Delegados(as) Administrativos(as) y Técnico(a) Adminsitrativo(a) tendrdn a su
cargo el resguardo de las bitdcoras de los vehiculos cuando estas hayan sido llenadas en
su totalidad. Asimismo serdn los responsables de brindar bitdcoras en blanco al personal
de las dreas que cubren.

e Elresponsable del vehiculo deberd velar para que se realice el llenado correspondiente de
la bitdcora al momento de realizar cualquier comision oficial o recorrido local.
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DISTRIBUCION Y CONTROL DE BITACORAS

iNab

MP-DAF-VEH-04

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)
e Técnico(a) Administrativo(a)
e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e No Aplica

Documentos utilizados:

e Bitdcora de vehiculo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos
Procedimiento: Distribucién y Control de Bitacoras

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) RESPONSABLE DEL VEHICULO
( INICIO )
N
2. 1.
Recibe y distribuye bitdcoras en las [« Entrega bitdcoras para distribuir en
areas que le corresponden las areas correspondientes
3.

Recibe bitacora de vehiculo y hace
uso de la misma

5. 4.
Resguarda bitacora usaday entrega [« Entrega bitdcora llena y solicita
nueva nueva
\ 4
FIN

DF-DAF.VEH-04
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DISTRIBUCION Y CONTROL DE BITACORAS

MP-DAF-VEH-04

Version 1, Noviembre 2019

Entrega bitdcora para

Resguarda bitdcora usada y

Inicia distribuir en las dreas Termina
. entrega nueva
correspondiente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. " .
s L. Entrega las bitdcoras correspondientes a
Entrega bitacoras para Técnico(a) Delegados(as)  Administrativos(as) ara
distribuir en las areas Administrativo(a) & P

correspondientes

distribuir en las areas correspondientes.

2.
Recibe y distribuye
bitacoras en las areas que le
corresponden

Delegado(a)
Administrativo(a)/
Técnico(a)
Administrativo(a)

Recibe las bitacoras y las distribuye en cada
una de las 4dreas que le corresponden
conforme al nimero de vehiculos asignados.

3.
Recibe bitacora de vehiculo
y hace uso de la misma

Responsable de vehiculo

Recibe bitacora de vehiculo y hace uso de la
misma conforme a los recorridos que realice.

4.
Entrega bitacora llenay
solicita nueva

Responsable de vehiculo

Al completar la bitdcora hace entrega de la
misma a Delegado(a) Administrativo(a) o
Técnico(a) Administrativo(a) para su
resguardo. Ademds de solicitar que se le
entregue una nueva bitacora.

5.
Resguarda bitacora usada y
entrega nueva

Delegado(a)
Administrativo(a)/
Técnico(a)
Administrativo(a)

Recibe bitacora completa y resguarda la
misma y hace entrega de una nueva para
continuar el registro correspondiente.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uatemala

ACCIONES A REALIZAR EN CASO DE SINIESTROS

Pertenece al proceso:

Gestion de vehiculos

Procedimiento previo:
Distribucion y control de bitdcoras
Procedimiento posterior:
Mantenimiento y reparacion de vehiculos

MP-DAF.VEH-05

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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ACCIONES A REALIZAR EN CASO DE SINIESTROS

iNab MP-DAF-VEH-05

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

Descripcion:

El presente procedimiento contempla los disintos pasos a sequir en caso se de un accidente,

robo o hurto de un vehiculo.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del

personal en caso de accidente, robo o hurto de un vehiculo.

Politicas y/o normas:

e Cuando se realicen comisiones oficiales o recorridos locales, la responsabilidad siempre se
trasladard al conductor del vehiculo, salvo se determino que no existio imprudencia,
negligencia o impericia del mismo.
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ACCIONES A REALIZAR EN CASO DE SINIESTROS

iNnab

G uatemala

MP-DAF-VEH-05

Version 1, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)
e Técnico(a) Adminsitrativo(a)
e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e No Aplica

Documentos utilizados:

e Acta Administrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos
Procedimiento: Acciones a Realizar en Caso de Accidentes

DF-DAF.VEH-05

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A) RESPONSABLE DEL VEHICULO
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)
INICIO
1.

Avisa del accidente a la Aseguradora
del vehiculo

1.1
¢Es un accidente?

Presenta denuncia a la Policia
Nacional Civil y Ministerio Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos
Procedimiento: Acciones a Realizar en Caso de Accidentes

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A) RESPONSABLE DEL VEHICULO
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

3.
Se presenta con el (la) Delegado(a)
@ ShH—>»  Administrativo(a) o Técnico(a)
Administrativo(a), para la
elaboracion del acta

4.

Remite expediente a Departamento |

Administrativo para analisis
correspondiente

5.
Se comunica con la aseguradora del
vehiculo para obtener elementos de
juicio

»

A 4

o

DF-DAF.VEH-05
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos
Procedimiento: Acciones a Realizar en Caso de Accidentes

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A) RESPONSABLE DEL VEHICULO

5.1
¢Existe responsabilidad del
conductor?

Sl Procede a notificar al piloto del
vehiculo

FIN

7.
» Informa al Responsable del vehiculo
para efectuar el pago del deducible

DF-DAF.VEH-05
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos

Procedimiento: Acciones a Realizar en Caso de Accidentes

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

RESPONSABLE DEL VEHICULO

9.
Archiva los registros

correspondientes indicando que se |
cumplioé con lo reglamentado

FIN

DF-DAF.VEH-05

8.

Realiza el pago del deducible e
informa a Delegado(a)
Administrativo(a) y/o Técnico(a)
Administrativo (a)
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ACCIONES A REALIZAR EN CASO DE SINIESTROS

MP-DAF-VEH-05

Version 1, Noviembre 2019

Avisa del accidente a

Archiva los registros

_ Inicia | la Aseguradora del | Termina | correspondientes indicando que
vehiculo se cumplié con lo reglamentado
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. . .
Al presentarse el siniestro, da aviso

Avisa del siniestro a la
Aseguradora del vehiculo

Responsable del vehiculo

inmediato a la compafiia aseguradora.

1.1
¢Es un accidente?

Responsable del vehiculo

Sl, es un accidente, continua procedimiento
en la actividad No. 3.

NO, no es un accidente, es un robo o hurto,
continula procedimiento en la actividad No. 2.

2.
Presenta denuncia a la Policia
Nacional Civil y Ministerio
Publico

Responsable del vehiculo

Presenta inmediatamente la denuncia a la
Policia Nacional Civil y Ministerio Publico.

3.

Se presenta con el (la)
Delegado(a)
Administrativo(a) o
Técnico(a) Administrativo(a),
para la elaboracidn del acta

Responsable del vehiculo

Se presenta con el Delegado(a)
Administrativo(a) o Técnico(a)
Administrativo(a), para la elaboracién del
acta correspondiente en donde se
establezcan los detalles del siniestro.

(la)

4.
Remite expediente a
Departamento Administrativo
para analisis correspondiente

Técnico(a) Administrativo(a)/
Delegado(a)
Administrativo(a)

Remite expediente (el cual contendra por lo
menos fotocopia del acta suscrita y
fotografias del vehiculo e informe de la
Aseguradora, asi como fotocopia de la
denuncia cuando corresponda) a
Departamento Administrativo para el andlisis
correspondiente  y  determinacién  de
responsabilidad.

5.
Se comunica con la
aseguradora del vehiculo para
obtener elementos de juicio

Jefe(a) Administrativo(a)

Se comunica con la aseguradora del vehiculo

para obtener elementos de juicio vy
determinar si existe responsabilidad del
conductor.

Sl, existe responsabilidad del conductor,

5.1 continua en la actividad No. 7.
éExiste responsabilidad del Jefe(a) Administrativo(a)
conductor? NO, existe responsabilidad del conductor,
continua en la actividad No. 6.
6.
ope . . . Procede a notificar al piloto del vehiculo.
Procededaer::;‘f;silroal piloto Jefe(a) Administrativo(a) “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ACCIONES A REALIZAR EN CASO DE SINIESTROS

MP-DAF-VEH-05

Version 1, Noviembre 2019

Avisa del accidente a
la Aseguradora del
vehiculo

Inicia

Archiva los registros
correspondientes indicando que
se cumplié con lo reglamentado

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

7.
Informa al Responsable del

Informa al Responsable del vehiculo para

vehiculo para efectuar el Jefe(a) Administrativo(a) efectu‘ar el pago correspondiente del
pago del deducible deducible.

8. Realiza el pago correspondiente del

Realiza el pago del deducible deducible e informa a Departamento

e informa a Delegado(a) Responsable del vehiculo Administrativo y/o Delegado(a)

Administrativo(a) y/o Administrativo(a) y/o Técnico(a)

Técnico(a) Administrativo (a)

Administrativo (a).

9.

Archiva los registros
correspondientes indicando
que se cumplié con lo
reglamentado

Técnico(a) Administrativo(a)/
Delegado(a)
Administrativo(a)

Archiva los registros correspondientes al
Responsable del vehiculo indicando que
cumplié con lo reglamentado.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
VEHICULOS

Pertenece al proceso:

Gestion de vehiculos
Procedimiento previo:
Acciones a realizar en caso de siniestros
Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-DAF.VEH-06

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

iNnab MP-DAF-VEH-06

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

Descripcion:

El presente procedimiento contempla los disintos pasos a seguir para los casos de
realizacion de mantenimientos y reparaciones de vehiculos.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal en caso de mantenimientos y reparaciones de vehiculos.

Politicas y/o normas:

e FEs responsabilidad del conductor del vehiculo reportar a Técnico(a) Administrativo(a) o
Delegado(a) Administrativo(a) cualquier falla que presente el vehiculo para que pueda ser

atendido a la brevedad posible.
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MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

iNab

G uatemala

MP-DAF-VEH-06

Version 1, Noviembre 2019

Puestos responsables:

Jefe(a) Administrativo(a)
Técnico(a) Adminsitrativo(a)
Delegado(a) Administrativo(a)
Piloto Mensajero(a)

Formatos utilizados:

e No Aplica

Documentos utilizados:

e No Aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Vehiculos
Procedimiento: Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/
TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)/
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

PILOTO MENSAJERO(A)/
RESPONSABLE DEL VEHICULO

INICIO

1.
Al presentarse el siniestro de
accidente da aviso inmediato a la

TECNICO(A) ADMINSTRATIVO(A)/
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

2. 3.
Recibe la solicitud de reparacién o Remite solicitud de partida

A
Y

., mantenimiento presupuestaria
compafiia aseguradora
v
4.
5. P Informa de la existencia de la
’ s . .
Ingresa vehiculo al taller partida presupuestaria para

ingresarlo al taller

6. 4
Registra la reparacién o . L I
gf . P . » Recibe la documentacién y liquida el
mantenimiento en la bitacora del
. gasto
vehiculo
FIN

DF-DAF.VEH-06
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MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

MP-DAF-VEH-06

Version 1, Noviembre 2019

Al presentarse el siniestro de

Recibe la

Inicia | accidente da aviso inmediato a | Termina documentacion y
la compaiiia aseguradora liquida el gasto
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
Al presentarse el siniestro Piloto Mensajero(a)/ Al presentarse el siniestro de accidente, da

de accidente da aviso
inmediato a la compaiiia
aseguradora

Responsable del vehiculo

aviso inmediato a la compafiia aseguradora.

2.
Recibe la solicitud de
reparacién o
mantenimiento

Secretaria(o) Subregional/
Técnico(o) Administrativo(a)/
Delegado(a) Administrativo(a)

Recibe la solicitud de reparacion o
mantenimiento, cotiza la reparacion del
mantenimiento o reparacién del vehiculo.

3.
Remite solicitud de partida
presupuestaria

Técnico(a) Administrativo(a)/
Delegado(a) Administrativo(a)

Remite a Departamento Financiero el cuadro
de solicitud de partida presupuestaria para la
asignacion correspondiente.

4.
Informa de la existencia de
la partida presupuestaria
para ingresarlo al taller

Técnico(a) Administrativo(a)/
Delegado(a) Administrativo(a)

Al contar con la partida presupuestaria,
informa al Responsable del Vehiculo para
ingresarlo al taller.

5.
Ingresa vehiculo al taller

Piloto Mensajero(a)/
Responsable del vehiculo

Ingresa el vehiculo al taller correspondiente y
verifica que se realicen todos los trabajos
descritos en la cotizacidn, luego recibe vehiculo
y realiza las pruebas correspondientes.

6.
Registra la reparacion o
mantenimiento en la
bitacora del vehiculo

Piloto Mensajero(a)/
Responsable del vehiculo

Registra los datos de la reparacién o
mantenimiento en la bitacora del vehiculo y
conforma documentacién para liquidacion del
gasto.

7.
Recibe la documentacién y
liquida el gasto

Técnico(a) Administrativo(a) /
Delegado(a) Administrativo(a)

Recibe la documentacién y liquida el gasto
segun el procedimiento que corresponda.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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- MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

Direccidén Administrativa y Financiera

iINab

G uatemala

Version 1, Noviembre 2019

Anexo 1. Formulario para entrega de vehiculo (check-list)

4 = LISTA DE CHEQUED PARA ENTREGA
n ¥ RECEPCION DE MOTOCICLETAS Cisflpe | CHLBAT AT
H DEPARTAMENTO ADPIMISTRATIVG mrabn: e
inab
INSTITUTD NACIOMAL DE BOSOUES Focha da | poviarmbe 2019
JHAB- ImizlermariackEn:
L. DATOS GENERALES
Fecha de entregs: i Hora: Fecha de salids: f !
Nombre de guien entrega:
Maomiare de quien recibe:
Mimnca: No. Flaca: Codar:
No. de lioenda: Tipo: M Fecha de verdmiento: ! !
Pinturs rayads: =
Golpes: ®
]
COMBUSTIBLE
SALIDA,
du salida:

LISTA DE VERIFICACION

P4 P ids
e ][] == ][] = 1]
e [ O[] e [ ][ e [
= 1] = [C][1[C] eszzzz OO
=00 === 0]
= OO0 il I | N — |

De conformidac con kinformacion establecids eneste formulari 5= procede a i entregs de s motoddets soliciads kadendo
I considersdion que i misma & propieded del INAE ¥ gue |8 responeabilicad Dars de b parsons que |8 redbe, cursnt= & tempo
gQue cure i comison.

Faging 1 ge 2
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e " LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA U [ —
A Y RECEPCION DE MOTOCICLETAS ) ’
DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVD Wernin: a
iNab
""""" INSTITUTO NACIONAL DE BOSOUES Fuche de|  povtersira 2019
AR imslemantackin:
Fecha die recepoon: i ! Hora:

Hombne de guien entrega:

Momare de quien necibe:

Pinturs rayads:
Golpes: *

" 'I.'l.

COMBUSTIBLE
ENTRADA

Klometraje da erizada:

LISTA DE VERIFICACION

Pios I idos
w11 == ][] - ][]
e [ [ [ memee [ ] [C][] s [ ][]
= ][ = ][] wesemes I
w OO0 e OO0 [0
we 1010 el || I O I [

Demmnnmmrmmmmmmummmaumﬂeulumc:mm I motoodeta hadendo ks
consideracon que ks misms 5 propisdad del INSE yquhm:pﬂmﬂlmdmdthp:qumumhmmpnm
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LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA
A Y RECEPCION DE VEHICULOS Fila | LOAEOM
inab DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO — -
""""" = INSTITUTO NACIOMAL DE BOSOUES Fachade| o s
- - JHAB- Implemantascién:

Viehiculo: 3 puerbu::|:| 5 puerh::[l

L. DATOS GENERALES
f !

Fecha de entrega: I ¥ Hizera: Fecha de salids:

Nomiore de guien entrega:

Maombre de quien recibe:

Marca del vehicuio: Hio. Placa: Color

No. de lic=nicis: Tipo - Facha de yercimiznto: ! !
N. ENTREGA DEL VEHICLLD
I Fintura regmdac ~
Cristal rota: =
Golpes =

r
'

Ed
COMBUSTIBLE
SALI,

Kilometraje de salida;

i o
LI - i LI
"""“""":I: : “"“"EE : cm-pm,_...:m.: : :
Thimin : ] : [ : Linmta cie repumts : 1]

Luces de srargenscis || drEra Tapsdn de gmzlina ]
“‘“'“:E: “'“EE: A.I'mn:::
Luz d: reveraa : I: |: izrbe s derrieze |: I: : Extuchae de bermar bt : : :
Ry : |: : Al amrdisianadn : wpskulz Erepls : : :
Urpla bries Amsrin Atmaiicn de tarjets e clrcul ks
meromarme [ [ []  vwwdspama OO Securs i) dunogers [ : ]
e | 1 ] B | I [ CICIC
CbSErasdianes:

D conformicad £on s informacion estatiscicn &n este formutario 5= procede s In entregs del vehinulo solidtsdo hedendo |8
consideracan que &l mismo es propiedsd del IMAE y gue la responsabilicad sevA de |8 persona gue o recbe, durante =
tempo que dure Ia comision.
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LISTA DE CHEQUEQ PARA ENTREGA

< A ¥ RECEPCION DE VEHICULOS e B

i nNa I:' DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO Versin: o

""""" - INSTITUTD NACIOMAL DE BOSOUES Facka da
- - IMAR- mzlemantackén:

Modambia 5219

L DATDS GENERALES

Fecha de recepcion: ! Hora:

Mombre de guien entregac

Momare de quien recibe:

COMBUSTIBLE
EHTRADR

Kilometraje de entrada;

i §
]
= =3
Pis fis i
Lo csiam s | Exdici | Cablan pary pannr czrissis
o ] ] e = ]
Fldwanr | | Bezdng ds rdla Linmin e repusmiz ||
— ol — 1 — ]
Locas de smangenecs || LR H S | Tapin b= gaazling || ||
Lir e emeny By AFsTirm |
e — — ] et = =
Luzds reveres Wharkon &g ricon Extucie ds bemrambsrin
S - ] [ ] = o
L= e e | dlrw soondkcdarado Weskulz Imghka
ot — —— —— — e
Urgzls 2riess | Amesin . tew ds tarjaes L |
[ | Trikes Cslzzeraria
| — — — — — —
Fsrovipamss Lbww de pemice Cocurssnialn] de @ sgero
el ] et e — _
Eresndedar | (- - N N N —
Obs=rymdones:

D= conforridad con s nforTacon extabledca en ede formulanio 52 procede & la enkregs del vwehicuio solidtedo regendo s
ronsidermcion que &l mismo &5 propisdsd del INAS y gue ks responsaniicad sars de bs persona que reslizs s recepcion.
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- - LISTA DE CHEQUED PARA ENTREGA

A Y RECEPCION DE VEHICULOS ]
= DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - @
iNnab o
"""""" INSTITUTO NACIOMAL DE BOSOUES Fachada| o o

NAB- imzlemarmiacién:
DATOS GENERALFS
Fecha de entregs: ! Hora: Fecha de salida:

Nomire de guien entregs:

Maombre de quien recibe:

Marcs del vehiouio: o, Plac: Calor

Na. de licencia: Tipo: Fecha de vencimiznto:

ENTREGA DEL VEHICULD

gl (i

== M T Finhurs reysda: =
. e ll I ] L}An - I|J ﬁ!ﬁi
g g% o— _
e W . . N = e
B il | =3 E :
1

EKilometraje de salida;

W N iis
I T g ] ] Y i [ [
Fldeear - |: L] Wit de vl EE u.md’.“nz.‘: p— — —
merm;E: HH‘!E ;;";:;
Luzds reeveres || ; Widirkon sl it riooe I: I: I: Crructs de temar e ——
L3 s i - E || &lrw ammrdkdarace EE mtleulz Ermpk e LI L
b ;E [l oo camnnrs [ 7] 7
FermEars || || Lbwes de pEmioe E E E Ceurmansain] ce o sgurs LIl

i Ir-uﬂ.h-dar_[_ Dnrh[[[ ............. __E

De conformidad con ba informacon EhmmmmmWMHuprmﬂulumdﬁ wehiculo solictado hadendo la
mdﬁmmq.u &l mismo e propiedesd del IMAEulllquel-un-_qmnsu:'llmdmde In persome que ko redbe, durante &
tieming ques dure by omision
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LISTA DE CHEQUED PARA ENTREGA

( A Y RECEPCION DE VEHICULDS il

- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO n: [iF]
inab o
"""""" INSTITUTD HACIOMAL DE BOSQUES Facha da | e
i - HAB- imzlemantacién:
L DATOS GENERALFS
Fechia de r\:n::p-:il'm: ! 7 Hira:

Nombre de guien entrega:

Momare de quien necibe:

7 1 Firkurs rayads: ~
i L __;_J;.n iy I.I —ﬂ'imrﬂﬂ! '
e {

Golpes: -

|1 . '-liu e nl"'

(] il Iy COMBBSTIIE

ENTRADA

Kilometraje de entrads;

= 2 a
fis i i1
Lo csiamE s :l j - Exdio L L g Caiblan pars pamar czimissis - 33
Pldwane | ]| || | Boclncemake | || ||| lnmn ce repuens ||
Lo de smargerely : : : &TiEta : : : Taptn d= pacliza : j j
Luz ds frenn | : : Rl [ | : | AFETIN L | j
lurdereveren | | - Wicrorsidericos || L Ertuchs de berambevine || 33
Lz Inks ricr : || j dlrw poondkcdarado : | : Y¥etkulz Imgda :
ez [ 1[0 el T I I P (101
—00F =~ HEA cserre [ 0
Faroviporse | | : - Liww de pemica j - Cccumencain] denegore || Hi
Eresssadar : . Extiminr j || : _____________ :
Obs=rymdones:

D conformisad con |a informacdion establecica en este formulario s= procese » i entrega del vehiculo soliciads hadendo ia
considerncan que & mismo =5 propiedad del INAB y que |a responsabilidad ser de ln persons que resliza s recepoion.
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LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA
A ¥ RECEPCION DE VEHICULOS il B
i na l:' DEPARTAMENTO ADMIMNISTRATIVO st a1
""""" - INSTITUTO NACIOMAL DE BOSOUES Fochade| o s
- o N AE- imzlemantacién:
Fecha de entrege: F f Hora: Fecha de sakida: f !

Hombore de guien entrega:

Mombre de quien recibe:

Marca del vehicuio: Hio. Place: Color

Hao. de liczncia: Tipo : Faciha de vErcimiznkn: i f

I.  ENTREGA DEL VEHICULD

Fintura ragsds: -~

I % Cristail rofo:

e —il Eae=a Solpes

el R W J) b — —
|.u ]

E¢

= — —_— COMBUSTIBLE

o @) SALIOA

Kilometraje de salida;
i i3
f1s Pis i
l.mdd.lrun:[ : P-'“-l:l: : cn-pinp-llcmml: : :
Frdmanr L | I: : Ezcing ds rezla : |: : Uinmtn cis repusTiz L | : :
Lo de smangency : E : dmera : : Topin ds gmzliza : : :
Lux ds reno ] Amig | | AT [ ]
Lards reverms :E E Wizriar & derticoe I:E : Extuchs o barmam beTin : . :
Loz e e : : Alrs soordicloradio : E : Vi kulz Impla : : :
Urpla bries ] E : Anwis [ ] E : Asmaticn de tarjsts de clrculcks Himlm
soca [ [] e [ [ ] ——
Faroeiparss : E : Lbwww ds pemice : E : Crocurssnioln| e n sy : mim
trceeancer [ ][ ][] el | N [ 1000
ChsErmoones:

D= conformidad con b inforracon establecca en este formulario 5= procede & I enkregn def vehidg solicitado hadendo I
consderacon gue & misme es propedsd del [MAE y que la nesponsalided sera de | persona gue lo redbe, dumante el
tiampo gue dure ks omision
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LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA

( A ¥ RECEPCION DE VEHICULOS Cidgar | CHLOATADM 004

i na I:' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO mradin: ai
""""" - INSTITUTO NACIOMAL DE BOSOUES Fachade| W aase
- o W AR~ Imelemantackin:

Fecha de recepoion: I I Hora:

Hombre de guien entrega:

MNaombre de quien recibe:

Pinkurs reyads: ~
- Cristal robo: &
- v ey i T -
L e o '|: = = foipes:
] Bl - A e ¥
ie ¥ -
4
COMBUSTIBLE

2 — -,,1| e :.;:. EHTRADA

Eilometraje de entrada;

= 2 o

I IS i1s
Lo garen 3 j | Fadici LIl | g Caizies par paar czmiemte | ;I |
T 1L Docdnacwmmaia | || ] | Linmte oo repueeme= | | | |
locms de srargenciy : : Amera : : : Topin ds gaclizs : j :
mermi:: Bl _:_ AFsTiarm | j:

Lurds ey wicriotsidrricss | L Ortuchs de bamamisrin |
ez now i j : j Mlrw poordickaradio : : : ‘sdkulz impla : 3 :
ursaseess [ 1L ][] awacn [ 11 [ wosmoicn o icn [ 1] L]
Fsorovinarss 3 ([ Lbww de pemice j | : Croscurmsnialn | e nsgers : |
e e S | e e 5 HH

Cbszrymdones:

D= condormicad con Ia informacion establecica en este formulanio se procsde & i enirega del vehiculo solicitado hadendo I
ronsideracian que & mismo &5 propiecad dal IMAE ¥ que |8 responsebilides ser de |8 parsone que reslizs s recepoion.
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LISTA DE CHEQUEQ PARA ENTREGA

Y RECEPCION DE VEHICULOS i B

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Ve @l
INSTITUTD NACIDMAL DE BOSQUES Fecha da| o YL
- AR~ mzlemantacién:

L. DATOS GENERALES
! ! ! !

Fecha de entresac Horac Fecha de sakida:
Homore de guien entreza:
Mombre die quien recibe:
Marce del vehicuio: Ho. Placa: Color:
Na. de licencia: Tipo: Fecha de vencimiznto:

.lI .lI
I. ENTREGA DEL VEHICULD

Finturs repmda

COMBUSTIBLE

B S _@ ,@1 = GALIDA
Eilometraje de salida:
fi1s Pig fis
Lmdﬁnm_[ - Mh;EE Cavlem pary pnarczrriemte | L1
Fldmann || E || Bacine de redla || E E ln=in ce repuisis L L 11 |
LecEn de grrarganciy - I: || dmena - Tapin ds gmzli=a I
urcetusn [ | [ ] HH_EE m"_::
bardwravarna || E Wizriay sl baricze E Wil o bcprroembensten [ BN (| [N
Loz b L || Alrs seordiciarasn || |: I: Wekkulz irmpia LIl |l |
IJrnhhl‘i.-_E= H"‘""EEEI i e Lol e L L]
Foarr oy iparen :E : Liw de pamicn ; E E CrLrmarea| oe nagr : : =
Erosncedor | | | | Eemirter | | E E ------------- 1L E
Dbseramdanss:

De conformidad con b informacdon estabizcica en este formulario se procsde a |a entrags del wehicslo solicitado hadendo i
consieracion que & mismo a5 propeded del MAE y que la responsadilided sers de | persone que ko redbe, durante el
ti=mpo que dure ks comisian
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LISTA DE CHEQUED PARA ENTREGA
A Y RECEPCION DE VEHICULOS il | DAL SM s
inab DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO — -

---------- INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES Foche 84| mmirs 2005
JHAB- Implemantackin:
L DATOS GENERALFS
Fecha de recepcion: I i Hiora:

Nombre de guien entrega:

Maombre de quien recibe:

" = -""‘- ' COMBUSTIRLE

ENTRADA

13
;

Eilometraje de entrada;

[}

i i1 LI S

Lo delarean :‘ j - Fedi | ||| j bl s penr ozt - 3 -

Fdwame | ]| || | Bzcing ds sl : : : lnms s repusrz || L

lLicEs d8 arrargensls : : : Lo L ] : : : Topin ds gamzlina : j :

Lur da freeo | : : Ang - : | Ao m - j :

Lurde revers || | Wisracsdzricse || - - Extuchs e berambsrn || 3 L

L= I : L1 j Sjrw ammraldaracs : L1 : ‘Wetkulz Impk : L

Lirgi larin :I : : Buinrin : : : Ausmaticn de tarjes Se cireuleciis : :I :

g Y e ey |l

Froviporss | | : | Liwow d8 pamiza j L Cxcumenta(n] densgern || 3 |

srcaantor [ ][ |[ ] el | | I — 1]
Obsersmodones:

[ conformicad con ls inforTacion estmblacica &n este formulerio s= procede & 3 enirega del vehiolo solicitada hacderdo is
Consideracon que & mismo =x propiecad del INAB y que Ia responsabilidec serd de |8 persones que reslizs s recspcion.
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Anexo 2. Acta para asignacion especial de vehiculo

ACTA NUMERO ____ . En la ciudad de Guatemala, siendo las xx horas del dia xxxx del
mes de xxxxx de xxxX, reunidos xxxxxxx de la zona xxxx del municipio de Xxxxx,
departamento de XxxXxxxxX, N0S encontramos XxxXxxxx, Gerente del Instituto Nacional de
Bosques, xXxXxxxxxX, puesto (persona que tiene a su cargo el vehiculo) y XXXXXXXXX,
(persona a quien se le asignara de manera especial el vehiculo), para hacer constar lo
siguiente: PRIMERQO: se tiene a la vista el oficio xxx de fecha xxxx de xxx de XXxX
mediante el cual xxxxxxxxxxxxxx (solicitante), solicita al Gerente del Instituto Nacional de
Bosques el préstamo de un vehiculo para XXXXXXxXxxx, derivado a que XXXXXXXXXXXXX;
por lo que es necesario contar con los medios necesarios para cumplir con
XXXXXXXXXXXXXXXXX. SEGUNDO: en ese sentido, el Gerente del INAB con base a lo
anteriormente expuesto y considerando el compromiso adquirido por el Instituto Nacional
de Bosques para XXXXXXXXxXXXxxxxxxx hace préstamo del vehiculo identificado con placas
NUmMero XxXxXxxx, marca xxxxx, modelo xxxxx, linea xxxx, chasis XXxXxxxxx, motor XXxXxXXxxXx,
con namero de inventario XXXXXXXX a XXXXXXXXXXXXXXXXXXX para ejecucion de actividades
XXXXXXXXXXXXXXX durante el periodo del xxxxxxxxx al xxxxxxxxxxxx. TERCERO: (Indicar
quien se haran cargo de los costos de mantenimientos preventivos y reparaciones,
combustible, etc) CUARTO: El (Ia) persona XxxxXxXxXxxxxxx asume la responsabilidad del
uso adecuado del vehiculo, debiendo responder por cualquier incidente o percance que
se suscite. QUINTO: Se procede hacer entrega del vehiculo, llaves y bitacora. SEXTO:
No habiendo méas que hacer constar, se da por finalizada la presente acta, en el mismo
lugar y fecha al inicio indicados, siendo las xx horas, la cual es leida integramente por los
comparecientes quienes enterados de su contenido objeto, validez y efectos legales, la
ratifican, acepta y firman.
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Anexo 3. Formato para Base de Datos de Vehiculos
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VALIDACION DE MANUALES DE NORMAS,
A . Codigo: | FR.DIR.DDI.00S
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Version: 02
Instituto ;:lacionaL L-IG Busques INSTITUTO NACIONAL DE BOSQU ES Fecha de
Mmas Bosques. Mas Vida . e Mayo 2018
-INAB- implementacion:
I. DATOS GENERALES
DIRECCION: | Direccién Administrativa Financiera
DEPARTAMENTO: | Administrativo
UNIDAD: |No Aplica
FECHA: | 20 de de septiembre de 2019
pi Do PRggx)f&?Ezios NOMBRE DEL LiDER DE LOS JEFE(A) I\IIVOI\./IBEOISIATO(A)
PE;T:RES\EL = VERSION | € CONTIENE EL PROCEDIMIENTO HYESTO FIRAnal . SUPERIOR il
MANUAL f N -Firma y Sello/2*"
Administrativo 1 6/6 V;é,tér Hugo Siliezar | Jefe(a) Administrativo -2 instgive £ £ oun
./"‘ (a) /-_‘/— A % '-N/
R ! A S b
~.\N
Administrativo 1 6/6 Julio Pocasangre Delegado(a) : ) -
Administrativa(o) & W~ 0\0357;@\
. . . V 5 T o
Administrativo 1 4/6 Norma Morales Técnico(a) w | | E il 2
Administrativa(o) % S 1%
—— — . . T VAR
Administrativo 1 1/6 Luis Ulin Piloto Mensajero(a) , \l P %‘
—_—t :?;(,/ ministrativa :c’-'
\’w/
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