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CONSIDERANDO

Que el Decreto niimero 44-2016 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Codigo de Migracidn,
establece que el Institulo Guatemaiteco de Migracidn se crea coma una dependencia descentralizada
del Drganismo Ejpcutivo, con tapacidad suficiente para administrar sus recursos financieros,
lécnicos, humanos y administrativos, 2si como adquirir derschos v abligaciones. El Director Ganeral
gjerce ia repraseniacidn legal del Insuluto Guatemalteco de Migracian, y coniorme o regula el
Reglamento Orgdnice Interne, tiena Ia funcidn de aprobar los Manuales de Orgamzacidn y Funcionss,
e Puestos y Funclones, de Procesos y Pracedimlentos de taclas las dreas oue ronforman s sstruetury
organizacional del lnstituito Guatemalteco de Migracidn

CONSIDERANDO
La Unidad de Transportes del Departamento de Servicios Generalss de 1a Subdireccion Téenice
Administrativa, es la dependencia responsable de administrar las acciones relscionadas al traslado
del personal a las diferentes comisionas asignadas, a distribucion o asignacién de combustible, =i
mantenimiento preventivo v correctiva de ios vehiculos que pertenacen ai instituto Guaterraltecy,
asf como el control de ios mismos,

CONSIDERANDO

Que la Subdireccian de Planificacién sollcitd la aprobacion de la Segunda Edicidn del “Manual de
Normas y Procedimientos de Ja Unidad de Transporias del Departamente: de Servicios Generales de
la Subdireccion Técnica Administrativa®, del Instliulo Guatemalteco de Migracidn, en &l cual se
describen los siete procedimientos empleacos en dicha Uniclad, Jos cuales son necesarios para lfevar
acabo las actividades de traslado dentro del perimetro de 1a cludad capital como en el mterior de [a
Repuiblica, de tolaboradores, funcionaries v migrantes, plasmando también los procedimientos que
‘e deben Hevar a cabo para la reparacidn y mantenimiento de la flotilla de vehicules que son
indispensables para Ja ejecucion de cada comisén programada

POR TANTO
fan base en lo considerado, normativa legal ctada v lo que para el efecto establecen los artlcutos:
134 y 154 de Ia Constituerdn Politica de la Repiblica de Guatemaila, 120, 122, 124, 131 numerales 2
¥ 4, 136 v 132 del Cédige de Migracdn, Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala, 4 hteral o) del Acuerde de Direcclon General ntimero IGM-017.2023 de fochs 14 de
marso fe 2023, Aprobado por Acuerdo de Autoridad Migratorla Macional numero D02-2023,
keglamento General det Cédigo de Migracién; 2 literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria
Nacicnal mimero 7- 2020, Reglamento Orgdnico interno; v, Acuerdo de Direccidn General delinstituto
Gnatenaltero de Migracidn nimaro 1GM-044-2020, Manual de Organizacsn y Funciones del
Instieuto Guaternalters die Migracodn
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ACUERDA
ARTICULG 1, Derogar &l Acuerdo de Direcelon General numero IGM-(12-2022 de fecha vaintrsés de
#nero de dos mil velnlidos.
ARTICULO 2. Aprobar la Segunda Edicién del “Manual de Normas y Procedimientos ds [a Umdad de
Transportes del Departamento de Servicios Generales de la Subdireccidn Técnica Administratraa®, de)
Instiluto Guatemnalteco de Migracidn.
ARTICULO 3. Instruir 2 1a Subdirecrion de Planificacién, que socalice la Segunda Edicidn del *"Manuat
de Normas y Procedimlentos de fa Unidad de Transportes del Departamento de Servicios Generales
de k¢ Subdireccién Técnica Administrativa®, del Institule Guatemalteco de Migracin, a Iss
Subdirecciones que conforman la estructura orgdnica del Inshituto Guatemaiteco de Migracin, para
34 conuchTenio y aplicacidn respecuya.
ARTICULD 4, El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente despuds de su nolbizacin,

NOTIFIQUESE.
Guatemala, 03 de junio ds 2024
e |
Lic. Alfredo Danlio Rivera
Director General
Instiutn Guatesnalieco de Migracidn
) ]
Mar, Nol = dimiento ta Unidad de Transporte

Inshtutn Guatemalte Migr |
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Introduccidn

En el presente documento “Manual de Normas y Procedimientos” se describen los

siete procedimientos empleados en la Unidad de Transportes del Departamento de

Servicios Generales de la Subdireccion Técnica Administrativa, los cuales son

necesarios para llevar a cabo las actividades de traslado dentro del perimetro de la

ciudad capital come al interior de la Republica, de colaboradores, funcionarios y

migrantes. Se plasman también los procedimientos que se deben llevar a cabo parala

reparacién y mantenimiento de la flotilla de vehiculos que son indispensables para la

ejecucién de cada comisién programada.
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10.

11.

12.

13,

14,

[l. Marco Legal

Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala,

Decreto Numero 57-92 del Congreso de ia Repiiblica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Numero 132-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Transito.
Decreto NtUmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto,

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

Decreto Numero 44-2016 del Congreso de |a Replblica de Guatemala, Cédigo de
Migracion.

Acuerdo Gubernativo Nimero 273-98 del Presidente de la Republica, Reglamento de
Transito y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013 del Presidente de |a Republica, Reglamento
de la Ley Orgénica del Presupuesto vy sus reformas.

Acuerdo Gubernativa Nimero 122-2016 del Presidente de la Republica, Reglamento
de la Ley de Contrataciones def Estado Y sus reformas.

Acuerdo Ministerial 460-2023 de! Ministerio de Finanzas Publicas, mediante el cual
aprueba las actualizaciones que han sido incorporadas al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Puiblico de Guatemala. Séptima edicion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 2-2020, Reglamento Organico
Interno del Instituto Guatemaiteco de Migracion.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 002-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccion General Numero IGM-017-2023 que contiene el
Reglamento General dei Cédigo de Migracién.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN 003-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Numero IGM-027-2023 gque contiene

Reformas al Reglamento General del Codigo de Migracién.

Acuerdo Ntmero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracion, Manrﬁ o

de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién, Segu déﬁ
10 -

Edicién.
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lll. Simbologia de la Norma ANSI

Simbolo | Descripcién

—t

. — ]

. |
Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como al |
finalizar el diagrama.

|
i
—

| Operacién: indica cualguier actividad, a
excepcién de las contenidas en las
‘ siguientes formas. ;

Decisién o alternativa: indica el punto
‘ dentro dei flujo en que son posibles varios
|' caminos alternativos. El texto debe ‘
‘ indicarse en forma de pregunta con sus
: sighos correspondientes.

! Documento: se utilizaal elaborarun =~ |
. documento fisico. ‘

Almacenamiento o archivo: se utiliza para |
. indicar el resguardo de documentos fisicos.

Conectores de pagina: representa la .
N continuidad del diagrama en otra pagina. |
1

L e

Conector o enlace: de una parte, del
- diagrama a otra dentro de la misma pagina.

SR ——

— —— — SE— S— S— +4

< Lineas de fiujo: conecta los simbolos
_ sefialando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

|
i 0000000

Fuente: American National Standard Institute {ANSI)
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V. Acrénimos

Los acrénimos empleados en el presente Manual tienen el siguiente significado:

IGM Instituto Guatemalteco de Migracidn.

Kms. Kilémetros.

e e
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V. Codificacién de la Unidad de Transportes

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Unidad de Transportes 09.02.,U1

b3y hrmieni
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VI. Hojade Aprobacion

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPORTES
Departamento de Servicios Generales

INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

Elaborado por:
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Encargado de Unjdad de Transportes
Departamento de Servicios Generales
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Departamento de Servicios Generales

Registro de Procedimientos de la Unidad de Transportes

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO 09.02.U1
Unidad de Transportes FECHA Junio 2024
No. Procedimientos Cddigo
1 Programacuon de vehiculo para viajes de trabajo al interior de 1a 09.02.U1P1
Republica.
2 Preparacion diaria del vehiculo para comisiones de trabajo 09.02.ULP2
locales.
3. | Solicitar y/o realizar comisiones locales. 09.02.U1.P3
4. | Recepciény entrega de vehiculos asignados a funcionarios. 09.02.U1.P4
5. 1| Programacidn de cambio de llantas a vehiculos. 09.02.U1.P5
6. | Programaciény mantenimiento preventivo a flota de vehiculos. |  09.02.U1.Ps
7. | Programacién y mantenimiento correctivo a flota de vehiculos. 09.02.U1.P7

.
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Transportes 09.02.U1.P1
1. Programacién de vehiculo para viajes de trabajo | FECHA Junio 2024
al interior de la Republica PAGINAS 1/5
- —
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Servicios Generales Transportes

Descripcién Objetivo

Guatemalteco de Migracidén.

= Connacionales repatriados que son
trasladados a sus lugares de origen.

* Migrantes que son expulsados por via
terrestre.

' Republica. | trabajo.
Usuarios Indicadores
»  Areas Administrativas del Instituto » Comisiones realizadas (Bitacora).

Documentos requeridos

requerimiento de traslado. (Documentos de vehiculo}

1. Nombramiento de comisidén oficial al Interior de la Republica o Formulario de

2. Formulario despacho de cupones para abastecimiento de combustible.
3. Actas en hojas mdviles del libro de Actas del Departamento de Servicios Generales de |
la Unidad de Transportes, autorizado por ia Contraloria General de Cuentas.

Politicas y normas de aplicacién

vehiculo.

Administrativa.

| funciones establecidas en los plazos razonables.

d. ElEncargado de la Unidad de Transportes supervisara que los pilotos cumplan con sus

Procedimiento que describe ios pasos para la | Proporcionar apoyo a las distintas Areas |
programacion y solicitud de vehiculo, para | Administrativas con la asignacién de piloto |
comisiones de trabajo al interior de la |y vehiculo para las distintas comisiones de |

a. Oficio autorizado por el Jefe inmediato de la Unidad Administrativa que solicita |

b. Nombramiento o requerimiento de traslado correspondiente y adjunta el documento |
que respalda el pago de los viaticos o reconocimiento de gastos.
¢. Lafirma de visto bueno en el Informe de la comision o traslado puede llevar la firma del
Jefe de Departamento de Servicios Generales o el Subdirector de Técnica |

i
4

Scon
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Transportes CODIGO 09.02.U1.P1
Programacion de vehiculo para viajes de trabajo al FECHA Junio 2024
interior de la Republica. PAGINAS 2/5
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Servicios Generales Transportes
Mo.| Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento,
1. |[Elabora y distribuye circular con el | Encargado de Unidad Circular
procedimiento para solicitud de de Transportes

transporte.

Solicita a la Subdireccién Técnica
Administrativa el vehiculo y piloto

Area administrativa del

para realizar |a comisidn. IGM
3. |Recibe de la Subdireccion Técnica
Administrativa solicitud autorizada | Jefe de Departamento

y traslada oficio al Encargado de la
Unidad de Transportes.

de Servicios Generales

Analiza la solicitud y verifica
disponibilidad del vehiculo.

Hay disponibilidad, sigue en paso
4.1

No hay disponibilidad, sigue en
paso 4.2,

4.1

Asigna vehiculo. Sigue en paso 5.

Encargado de Unidad
de Transportes

Oficio de solicitud

4.2

Avisa al Area Administrativa que
no hay disponibilidad del vehiculo.
Fin del procedimiento.

Fermulario de revision del

vehlculo

Comunica al usuario y al piloto
sobre el vehiculo asignado.

Encargado de Unidad
de Transportes

Realiza revision visual, chequeo de
kilometraje, nivel de combustible.

Piloto

Formulario de revision del

vehlculo
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Programacion de vehiculo para viajes de trabajo al
interior de la Reptiblica

PAGINAS 3/5
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de

Soporte
7. |Llena la papeleria y realiza el cilculo Nombramiento de

de recorridc y de necesidad de
combustible para ejecutar el viaje,
asl mismo se solicita las firmas
respectivas v autorizaciones
correspondiente. Traslada al Jefe de
Servicios Generales vy solicita
combustible por medic de
formulario de despacho de cupones

Encargado de Unidad de
Transportes

Comisién Oficial al
interior de la Reptblica
o Formulario de
Requerimiento de
traslado del piloto
{personal temporal) y
formulario despacho de
cupones para

autorizado y traslada formularios a
la  Subdireccién Financiera para
solicitud de vidticos.

al Subdirector Técnico abastecimiento de
Administrativo. comhbustible.

8. [Recibe formularios de Nombramiento de
Nombramiento para firma de Comision Oficial o

Jefe de Departamento
de Servicios Generales

Formulario de
Requerimiento de
traslado del piloto

(personal temporal) a
Jefe del Departamento
de Servicios Generales.

Adjunta copia autorizada de
formuiarios para firmay aprobacién,
para el abastecimiento de
combustible del Encargado de la
Unidad de Transportes.

Encargado de Unidad de
Transportes

Formulario despacho de
cupones para
abastecimiento de
combustible,
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CODIGO 09.02.U1.P1
Programacién de vehiculo para viajes de trabajo al
interior de la Republica,
PAGINAS 4/5
No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte
10. |Agrega los datos en el formulario

para el  abastecimientoc de
combustible a las estadisticas de
consumo,

11.

Realiza el Acta de Responsabilidad

Encargado de Unidad def Hojas moviles del libro

Farmulario de despacho
de cupones.

Financiera. (Nombramiento), v
Cupones de Combustible de Ia
Subdireccion Técnica

Administrativa.

14,

Ejecuta la comisién o traslado.

15.

Realiza el informe de comisién o
ftraslado al Subdirector Técnico
Administrativo o] a quien
corresponda,

temporal del vehiculo en el libro de Transportes de Actas del
Actas del Departamento de Departamentode
Servicios Generales en la Unidad de Servicios Generales en
Transportes, si el vehiculo asignado la Unidad de
no esta bajo responsabilidad del Transportes
piloto. autorizados por la
Contraloria General de
Cuentas,
12.|Firma Acta de responsabilidad
temporal del vehiculo en el libro de | Jefe de Departamento
Actas del Departamentc de |deServicios Generales| Actao Conocimiento
Servicios Generales en la Unidad de
Transportes.
13. [Recibe vidticos de la Subdireccién

Piioto

Nombramiento o

requerimiento de

Traslado {personal
temporal)

informe de comision
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GUATEMALTECD DE
MIGRACIC
CODIGO 09.02.U1.P1
Programacion de vehiculo para viajes de trabajo al
interior de la Repuiblica.
PAGINAS 5/5
, - Documento(s) de
No. Descripci6n de las actividades Responsable Soporte
16.|Revisa y firma de visto bueno el
Informe de [a comisién o trasiado. Jefe de Departamento de

Servicios Generales

Informe de comisién
o traslado.

17.

archiva.

Liquida viaticos en la Subdireccion
Financiera, queda constancia y se

Piloto

Fin del procedimiento.

7
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pilote sobre el vehicule

aslgnacdo,

tLlena la papeleria y realiza el
calkulo de recorrido v de
necesidad de combustible

» chequeo de kifometraje,
|mivel de combustible, !

para ejecutar el viaje, asif«

correspondientes,

mismo se salicita las firmas
respectivas y autorizaciones

Recibe  formularios de!
Nombramiento para firma de|
,lautorizado  y  trasladal

" formularios ala Subdireccion
Financiera para solicitud de,
|vidticos A

1

Manual de Normas y Procedimientos
: Y CODIGO | 09.02U1P1
Unidad de Transportes
Flujograma de Programacién de vehiculo para viajes de FECHA Junio 2024
trabajo al interior de la Reptiblica PAGINAS 1/2
|
| o i B
Encargado de Unidad Jefe de Departamento | Pilot
de Transportes de Servicios Generales s
! | |Recibe de  la |
Elabora y  distribuye |Subdireccion  Téenica|
circular con el __, Administrativa solicitud
procedimiento pa |autorizada y traslada |
solicitud de transporte, |oficio al Encargado de | |
I Unidad de Transport
1 —
AREA ADMINISTRATIVADEL IGM| :
=
W e
Solicita a la Subdireccién
Técnica Administrativa el
vehiculo vy pilote  par
reallzar la comisidn, | [
ENCARGADO DE + : .
UNIDAD \ | '
DETRANSPORTES ' \
¢ Verifica st
hay vehleuio
"_ disponibie? —‘ |
' ! ! |
NO 0 1 ; ;
Avisa al Area I !
Administrativa que no ) [
hay disporibilidad del Azl vehlculo. ‘
vehiculo.  Fin | |
procedimiento. | |
L | . :
¢ | ——— |
Comunica al usuario y al ! |Realiza revision  visual,|

]
|
|
|
|
|
1
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de formularios para firmay
aprobacidn, para el
abastecimiento de
combustible del Encargado
de Unidad de Transporte:
Agrega los datos en el
formulario para el
abastecimiento de

compustible a fas
estad(sticasde consumo.

Realiza el Acta de
Responsabilidad temporal
del vehiculo en el libro de
Actas del Departamento

Firma Acta de
responsabilidad  temporal
del vehiculo en el libro de

Actas del Departamento de

Servicios Generales en |
Unidad de Transportes.

de Servicios Generales en
ta Unidad de Transportes,
si el vehiculo asignado no
esta bajo respansabilidad
del piloto.

Revisa y firma de visto
bueno el Informe de la

h 4

Subdireccién Financiera.
{Nombramiento), ¥
Cupones de
Combustible de

Subdireccion  Técni
Administrativa.

la

A

Ejecuta
trasfado,

la comisiéh o

-

Realiza

comision o traslado.

comisién o traslado al
Subdirector
Administrativo o a
corresponda,

el Informe de

Técnico

quie!

archiva,

Liquida vidticos en 1a
Subdireccién Financiera,
»gueda constarcia y se

A

Fin

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Transportes CODIGO 09.02.UL.P1
Flujograma de Programacién de vehiculo para viajes de FECHA Junio 2024
trabajo al interior de la Reptiblica PAGINAS 2/2
Encargado Jefe de Departamento
e agad de ServicioI: Generales Plloto
de Transportes
A |
[ J i
T |
Adjunta copia autorizada Recibe vidticos de I
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Manuai dg Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Transportes 09.02.U1.P2
2. Preparacién diaria del vehiculo para comisiones | FECHA Junio 2024
de trabajo locales PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Servicios Generales Transportes
Descripcién Objetivo LT - __J

Usuarios - | Indicadores

Procedimiento que describe los pasos que el : Proporciona apoyo a las distintas Areas |
piloto realiza diariamente para {a | Administrativas del IGM, con la asignacion |
preparacion del vehiculo que utilizard para | de piloto y vehiculo para las distintas
realizar comisiones de trabajo localmente | comisiones de trabajo locales.

dentro del perimetro del Departamento de

Guatemala.

* Personaly colaboradores del Instituto | »  Comisiones realizadas (Bitacora).
Guatemalteco de Migracién.

Documentos requeridos

1. Formulario de revisién del vehiculo, documento de vehiculo.
2. Bitacorade recorridos.
3. Formulario despacho de cupones para abastecimiento de combustible.

Politicasy normas de aplicacién

iy

a. Todo vehiculo que va a ser utilizado debe ser previamente revisado: niveles de aceite,
combustible, agua y refrigerante, estado fisico para detectar posibles dafios recientes
que han ocurrido por mal manejo y poder deducir responsabilidades.

b. Elvehiculo debe contar siempre con suficiente combustible para su uso local,

¢. Elvehiculo debe contener en su interior hojas en bianco de bitacora de recorridos para
firma de los colaboradores transportados, después de cada servicio. :

d. El resguardo de los cupones de combustible seri el Jefe(a) de Departamento de ‘
Servicios Generales o la persona designada por el Subdirector Técnico Administrativo. !

e. ElEncargado de la Unidad de Transportes supervisara que los pilotos cumplan con sus |

funciones establecidas en los plazos razonables. '

Lheati
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Preparacién diaria del vehiculo para comisiones

de trabajo locales

FECHA Junio 2024

PAGINAS 2/3

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s} de Soporte

Inici

o del procedimiento.

1. |

Realiza revisidn visual de vehiculo y

fisica de niveles, chequeo de
[kilometraje, nivel de combustible ¥
llena formulario de revision del
vehiculo.

Reporta informacion de chequeo al
Encargado de Unidad de
Transportes, la cual incluye
kilometraje y nivel de combustible
actualizado.

Piloto

Formulario de revision del

vehiculo

Analiza y procesa la informacion de
chequeo de niveles de combustible
para llenar formularios de despacho
de cupones para abastecimiento de
combustible.

Liena formulario de despacho de
cupones para abastecimiento de
combustible juntamente con el
|Pilato.

Encargado de Unidad
de Transportes

.*Firma formulario de despacho de

cupones para abastecimiento de
combustible.

Piloto

Firma de Visto Bueno el formulario
de despacho de cupones para
abastecimiento de combustible,

Encargado de Unidad
de Transportes

Formularios de despacho

de cupones para
abastecimiento de
combustible

. WAprueba vy firma formuiario de

despacho de cupones para
abastecimiento de combustible.

Subdirectar Técnico
Administrativo

Formulario de despacho de

cupones
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NoJ| Descripcién de las actividades Responsable Dotumento(s) de Soporte
8. [Surte y resguarda los cupones de | Subdirector Técnico
combustible para abastecer el Administrativo
vehiculo.
9. |Agrega los datos de formulario
despacho de cupones para Encargado de Unidad
abastecimiento, para las de Transportes Datos en hoja Excel
estadisticas de consumo de
cambustibie.
Bitacora de consumo de
10.]Abastece  los  vehiculos de combustible y hoja de
combustible. Piloto control del librode la
Contraloria Generai de
Cuentas CGC.
Encargado de Unidad
11.}Archiva documentos de respaldo. de Transportes Voucher

Fin de procedimiento.
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CODIGO 09.02.U1.pP2

C L_’

Realiza revision visual Analiza y procesa la
de vehiculo y fisica de informacién de chequeo de

niveles, chequeo de niveles de combustible para

abastecimiento, para las
estadisticas de consum%
(combustible, -

Abastece los vehiculos de
combustible, ot

P,

B

Archiva
' Documentos,/

\

—y

Fin )

kilometraje, nivel de i llenar farmularios de |
combustible vy llena despacho _de cupones para |
formulario de revisid abastecimiento d
del vehicuio. ‘ combustible.
rRE:BE:rta informacion de r
chegueo al Encargado Llena formulario de .
de Unidad de despacho de cupones para
Transportes, la cual abastedmiento de |
incluye kilometraje y combustible juntamente con, '
nivel de combustibl o] Piloto.
actualizado. J - = -l— |
|
|
. |
Firma de Visto Bueno el [ [
formulario de despacho de | [
A cupones parali-——%b-i
Flrma formulario de abastecimiento de '
despacho de cupones cambustible. A |
para abastecimiento d |
combustible. j Agrega los™ datos  de '
— — formularioc despacho de
cupones para|

Flujograma de Preparacién diaria del vehiculo para FECHA Junio 2024
comisiones de trabajo locales PAGINAS 1/1
Piloto Encargado de la Unidad Subdirector
de Transportes Administrativo

Aprueba y firma formulario|
de despacho de cupones|

para abastecimiento de/
combustible. d

—

Surte y resguarda Iosi
cupones de combustible
para abastecer el vehiculg
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3. Solicitar y/o realizar comisiones focales [ PAGINAS ] 73 |
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Servicios Generales Transportes

Descripcién

Obijetivo

Procedimiento que describe los pasos parala
programacién de comisiones de trabajo
localmente en el perimetro  del
Departamento de Guatemala.

Usuarlos

Proporcionar apoyo alas distintas Unidades
de la Institucion con la asignacién de piloto
y vehiculo para las distintas comisiones de
trabajo locales,

Indicadores

* Personaly colaboradores de las Areas
Administrativas de! Instituto
Guatemalteco de Migracién.

= Comisiones realizadas (Bitacora).

_Documentos requeridos

1. Solicitud de transporte local.

_Politicas y normas de aplicacién

a. Toda comisidn debe ser solicitada a través de formato de solicitud de transporte local,
autorizado por ei Jefe Inmediato del Area Administrativa que la necesite.

b. La persona de mayor jerarquia en la Institucion que va en ia comision debe firmar la
bitdcora de recorrido del vehiculo asighado por haber recibido el servicio.

¢. ElEncargado de la Unidad de Transportes supervisara que los pilotos cumplan con sus
funciones establecidas en los plazos razonables.

¥

5S¢
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S . . Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable S5porte
{Inicio de! procedimiento.
1. {Distribuye en medio electronico el Formulario de
ifformato de formulario de solicitud solicitud de
de transporte local vy circular para el transporte local y
procedimiento de solicitud de Circular de
transporte. procedimiento para
solicitud de
transporte
2. [Recibe formulario de solicitud de Formulario de
transporte local y solicita vehiculo | Encargado de Unidad de solicitud de
para realizar la comisién y cumplir Transportes transporte local
con la actividad planificada vy
autorizada.
3. |Llama por teléfono al Asistente de
Transportes para informar de
recepcion de solicitud.
4. |Designa vehiculo y piloto.
5. |Llama por teléfono al piloto para
comunicarie la asignacion de fa
comision.
6. [Llena hoja de bitacora de recorridos Bitacora de
del vehiculo para reportar inicio de la Piloto recorridos del
comision. vehiculo
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. s Documento(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte
7. |Ejecuta la comision de acuerdo con Formulario de
lo solicitado en el formulario de solicitud de
solicitud de transporte local. transporte focal
8. {Llena hoja de Bitacora de recorridos
del vehiculo, para dar fin a la Piloto
comision. . _
9. |Traslada semanalmente las hojas FRIeR b]t.a polisids
o . recorridas
[Hlenas de la bitdcora de recorridos
del vehiculo al Encargado de Unidad
de Transportes.
10. Reahz? fOtOCODI.a S de Bltaco.ras de Encargado de Unidad de Oficio de
recorridos y oficio al Subdirector s
General Transportes Informacion

[Fin del procedimiento.

(LRCIOY
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PAGINAS 1/1
i
1
Encargadode la Unidad Pitot
de Transportes iy
|
k Inicic l !
s oL !
Distribuye  en  medio - — .
electrénico el formato de Llena hoja de bitdcora de |
formulario de solicitud de Jrecorridos  del  vehicule,
transporte local v circular para reportar inicio de i
para €l procedimiento d c_omisnén.

solicitud de transporte.

1

Recibe formulario  de]

soficitud de transporte Eecuta Ja  comision dei i

local y solicita vehiculo! |acuerdo con lo 5°"“tad°| '
! e | i

para realizar la comision y| en el formutario  de

cumplir con la actividagf [solicitud de transport
planificaday autorizad: local,

i e |

Llama por teléfono al

Asistente de Transportes Llena hoja de bitscora de
para informar de recepcié recorridos  del vehiculo,
de solicitud.

para dar finaia comision. g

R T T
Designa vehiculo y piloto.

A Traslada semanalmente las
¢ hojas llenas de la bitdcora

de recorridos del vehiculo
al Profesional Encargado
de Unidad de Transporte

Llama par teléfono al piloto
para comunicarle la
asignaciondela comisién.g

Realiza  fotocopias  de
bitacoras de recorridos y .
Oficie  al  Subdirector .

General. A ; !

o iy

A
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4. Recepcidn y entrega de vehiculos
asignados a funcionarios PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Técnica Administrativa Servicios Generales Transportes
- Descripcién B _ Objetivo - |
Procedimiento que describe los pasos quese | Entregar y recibir los vehiculos a '
deben seguir para entregar y recibir un | funcionarios de acuerdo a normas Y |
vehiculo asignado a un funcionario. autorizaciones de la Instancia |

correspondiente,

E " Usuarios

|
j Indicadores
»  Funcionarios del Instituto Guatemalteco } *  Numeroy control de entregas.
de Migracién. !
Documentos requeridos _ B _i

1. Oficio de asignacién de vehlculos.

2. Formulario de entrega de vehiculos. i

3. Cuadro de asignacién de vehiculos. .

4. Aviso de traslado de responsabilidad de bienes. |

|

Politicas y normas de aplicacién ,
a. Los vehiculos para los usos de los funcionarios son autorizados Gnicamente por el | :

. Director dela Institucién. |
b. El Encargado de la Unidad de Transportes supervisara que la documentacién (oficios Y |

; formularios) cumplan con la informacién y requisitos necesarios para la recepcién y

| entrega de vehiculos asignados a funcionarios.
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afuncionarios PAGINAS 2/4
- " Documento(s} de
No. Descripcién de {as actividades Responsable Soporte
tinicio del procedimiento.
1. |Recibe del Despacho Superior el
oficio de notificacion de cambio de
responsabilidad de vehiculo con el . Oficio de Notificacion
nombre y puesto del nuevo |[ENcargadode Unidadde
funcionario que lo recibira. Transportes
2. [Traslada  oficio al Jefe de
Departamento de Servicios Oficio
Generales,

3. jRecibe oficic de unidad de
transportes, verifica, estado vy

funcionalidad dei vehiculo. Jefe de Departamento

4, WPJanifica con el Encargado de Unidad de Servicios Generales

de Transportes para proceder la
asighacion,

5. |Contacta con el Funcionario que se fe
asignd el vehiculo para acordar la
fecha y hora de revision conjunta
para ia entrega.

{Encargado de Unidad de

p P Transportes
6. Revisa en conjunto el estado general P

del vehiculo, de acuerdo con el
formulario de revisién de vehiculos.

Formulario de revision
del vehiculo
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B eSSl S ST T S B ——

Documento(s) de

No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
7. |Llena formulario de Aviso de F lario d .
ﬂraslado de responsabilidad de LEncargado de Unidad dej ' &' MY arlr eﬁwiso o
bienes y Acta de entrega en hojas Transportes 113 ad_q y
moéviles del Libro de Actas del res:p onsabilidad de
iDepartamento de Servicios bienes y Acta (_:]e
Generales, entregaen _HOJas
moviles del libro de
Actas del
Departamento de
Servicios Generales de
fa Unidad de
Transportes
autorizados por la
Contralorfa General de
Cuentas,
8. |Firma el Funcionario elformulariode
aviso de traslado de responsabilidad
de bienes, y Acta de entrega en hojas
moviles del Libro de Actas del | Jefe de Departamento
IDepartamento de Servicios | de Servicios Generales
Generales, junto con el Jefe del
Departamento de Servicios . .
Generales. Formuiario de aviso de

9. |Recibe y traslada formulario de
Aviso de traslado de responsabilidad
de Bienes a la Unidad de Inventarios
para informar del cambio,

Encargado de Unidad de

10.{Archiva copia del formulario de
Aviso de trastado de responsabilidad
de bienes y Acta original en el libro
de Actas de! Departamento de

Servicias Generales.

Transportes

traslado de
responsabilidad de
Bienesy Actas

iy
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a funcionarios
No. Descripcidn de ias actividades Responsable Documento(s) de

Soporte

11. Realiza y firma oficio de informe de

traslado de responsabilidad dirigido
al Departamento de Inventarios para

Jefe de Departamento | Oficio de informe de

inventarios.

13.

Actualiza cuadro de asignacion de
responsabilidad de vehiculos,

14.

Archiva documentos de respaldo.

actualizacién  de  Tarjetas  de de Servicios Generales traslado
Responsabilidad.
12. [Traslada oficio al Departamento de -
Oficio

Encargado de Unidad de
Transportes

{Fin del procedimiento.
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asignados a funcionarios PAGINAS 1/2
Encargado de Unidad Jefe de Departamento
de Transportes de Servicios Generales
Recibe del Despacho Recibe cficio de unidad de
Superior el oficlo de . |transportes, verifica,
notificacion de cambio de “lestado y funcionalidad del
responsabilidad de vehiculo,

vehiculo con el nombre y

puesto del nuevo, I

1 . . [T
funcionario que lo recibi

Planifica con el Encargado
i de Unidad de Transportes
para proceder la
Traslada oficio al Jefe de asignacion.

Departamento de Servicios

Generales. !

Contacta con el
Furcionario que se le
asigné el wvehiculo paral_

acordar ta fecha y hora de|
revision conjunta para Ii

entrega.

Revisa en conjunto el
estado general del
vehiculo, de acuerdo con el

formulario de revisién d — |

vehlculos. j Firma el Funclonaric e} |

v formulario de aviso de i

. . trastado de |

ena formuario de Aviso o G

. , ienes, y Acta de entrega |
responsabilidad de bienes | en hojas mévites del Libro
Yy Ada de enirega en de  Actas  del

hojas moviles del Libro de Departamento de |

Actas del Departamento - |

de Servicios Generales A .SEMC'OS Generales, |

; junto con el Jefe del |

Departamento de |

Servicios Generales. A

G




INSTITUTO

GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Transportes CODIGO 09.02.U1.P4
Flujograma de Recepcién y entrega de vehiculos FECHA Junio 2024
asignados a funcionarias PAGINAS 2/2
Encargado de Jefe de Departamento de

Unidad de Transportes

Servicios Generales

:A
Recibe y trasliada
formulario de Aviso de
traslado de
responsabilidad de

Bienes a la Unidad de
Inventarics parainformar

del cambio,

4
Archiva copia del
formulario de Aviso de
traslado de

responsahilidad de bienes

Realiza y firma oficio de
informe de traslado de
responsabilidad dirigido

y Acta original en el libro
de Actas del
Departamento de

Servicios Generales. A

Traslada oficio al

al Departamento de
Inventarios para
actualizacion de Tarjetas

de Responsabilidad. ﬂ

v

Departamento dej«

Inventarios. !
v

Actualiza cuadro de

asignacion de

responsabilidad de

vehiculos.

Archiva
Documentos
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| 5. Pro-gramaclén de cambio de llantas a vehfculos PAGINAS 14
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Servicios Generales Transportes
[_zescripiign Objetivo

Procedimiento que describe los pasos para | Definir los pasos a seguir por parte de la |
proceder a la sustitucion de neumdticos a | Unidad de Transportes del Departamento de ’
los vehiculos de |a Institucion. Servicios  Generales para  sustituir |
neuméticos a los vehlculos de la Institucion. |

— - — I {
| Usuarios | Indicadores P _ _u
* Responsables de los vehiculos del IGM. | »  Bitacoras de reparacién de ios 1-
vehiculos. ‘

' Documentos requeridos | ) ) — e |

1. Solicitud de mantenimiento de vehicule.
2. Solicitud de compra.
3. Presupuestos o cotizaciones.

|
|
i
_Politicas y normas de aplicacién ) Iy DT
a. Elcambiode llantas se hara dependiendo del uso del vehiculo, "normalmente”, un juego ‘
de llantas se sustituye a los 40,000 o 50,000 kilémetros de recorrido. |
b. Efcambiode llantas se hara por estallido de esta. !
¢. Elcambiode llantas se haré por robo de la llanta de repuesto.
d. ElEncargado de la Unidad de Transportes supervisard que los pilotos cumplan con sus ‘
funciones establecidas en los plazos razonables.

P Py
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No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Revisa neumdticos con frecuencia y
verifica la profundidad de |a labor de
estas. Piloto
2. IDetecta que los neumaticos estan
lisos, reporta al Asistente de
Transportes.
3. |Revisa los neuméticos nuevamente ¥
verifica que ya tenga recorridos los
40,000 kildmetros.
4. |Verifica si es necesario cambio de
llantas.
Si es necesario, sigue en paso 4.1
5i no es necesario, sigue en paso 4.2
Analiza cotizacion (presupuestos) y Cotizaciones
4.1 de acuerdo con bitdcora de {Presupuestos)
reparaciones se procede a lacompra. | Encargado de Unidad
Sigue en paso 5. de Transportes
4.2 |Regresa al paso 1.
3. Recibe y traslada cotizacion a Cotizacion
Subdireccién Técnica Administrativa
para autorizacion.
6. |Recibe autorizacion firmada, elabora Solicitud de Compra con
ly firma solicitud de compra. expediente adjunto, que
incluye Anexo con
renglonesy
Cotizaciones
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No. Descripcién de las actividades Responsable Documentols) de
Soporte

7. [Traslada para firma de Visto Bueno
la solicitud de compra al Jefe del
Departamento de Servicios
Generales.

8. Verifica en Subdireccién Financiera & .
la disponibifidad presupuestaria. Encargado de Unidad de Solicitud de compra

Transportes

9. |Solicita firmas de solicitud de
compra del Subdirector Técnico
Administrativo.

10. |Gestiona autarizacién de la solicitud
de compra con la Subdireccion
Técnica Administrativa.

11. |Lleva vehiculo al taller (centro de
servicio) para hacer el cambio de .

. - . Piloto
neumaticos y revision de trabajos de
alineacion y balanceo.

12.|Recoge neumaticos usados para
almacenar en bodega autorizada.

13. [Elabora y firma acta para trasladar Acta deentregaen
neumaticos usados para Hojas madviles del libro
almacenarlos en bodega autorizada, de Actas del
juntamente con el Jefe de Servicios Departamento de
(Generales. Encargado de Unidad def Servicios Generales de

Transportes la Unidad de
Transportes

14,

Traslada neuméticos usados para
almacenarlos en bodega autorizada.

autorizados por la
Contraloria General de
Cuentas

o NGEE 2
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19.

Solicita firma de Visto Bueno del
Formulario de pedido y remesa del
Jefe del Departamento de Servicios
Generales,

20,

Gestiona firma de autorizado en el
Formulario de pedido y remesa del
Subdirector Técnico Administrativo.

21.

Entrega expediente final de compra
que incluye lo indicado en
documentos de soporte.

GRACION
Manual de Normas y Procedimientos CODICO PROCEDIMIENTO
Unidad de Transportes 09.02.U1.P5
Programacion de cambio de llantas a vehiculos PAGINAS 4/4
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
15.|Revisa el buen estado fisico v
mecanico del vehiculo, posterior al
cambio de neumdticos.
16. [Actualiza bitscora de reparaciones.
17. [Recibe factura de taller. Factura
18. |Realiza y firma el Formulario de Expediente final de
pedido y remesa; y completa compra que incluye:
expediente de compra. Formulario de Pedido y
Remesa, Factura
razonada del taller,
. Bitacora de reparacion
Encargado de Unidad de

y Oficio de satisfaccion

Transportes

Formulario de Pedido y
Remesa

Formulario de Pedido y
Remesa, Factura
razonada del taller,
Bitacora de reparacidn
y Oficio de satisfaccion
en Almacén para
tramite de pago

|Fin del procedimiento.

Ly
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Piloto

( Inicio }

Encargado de Unidad de Transportes

neumaticos
verifica

Revisa los
nuevamente vy

—————p ;
qQuue va tenga recorrid
¥ los 40,000 kms.
Revisa neumaticos con
frecuencia vy verlfica la
profundidad de Ia labor d !
estas, ﬁiﬁm 7
{Necesita /
Cambio de
Detecta gue los \\"a"tasjf ]
neumaticos estan listos, | - No s
reporta al Asistente d v l
Transportes.
Analiza cotizacion

{presupuesto} vy de acuerdo
con bitdcora de reparacione
se procede ala compra.

'L___I

Regresaal paso 1

Recibe % traslada
cotizadtn a Subdireccién
Técnica Administrativ.

para autorizacion,

Recibe autorizacién
firmada, efabora y firma

solicitud de compra. A

Traslada para firma de
V isto Bueno la sdicitud de

tompra al Jefe dei =
Departamento de Servici r
Generates. a LACILy,




]

X1

Y INSTITUTO

— GUATEMALTECO DE

( MIGRACION

~—"

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Transportes coDIGO 09.02U1P5
Flujograma de Programacion de cambio de FECHA Junio 2024
llantas a vehiculos PAGINAS_ 2/3
Piloto Encargado de la Unidad de Transportes

Lleva vehiculo al taller
{centro de servicio) para
hacer el camblo dej_

Vertfica en Subdireccion
Financiera la disponigilidad
presupuestaria,

* |
Solicita firmas de sclicitud|

de compra del Subdirector
Técnico Administrativo,

e

solicitud de compra con la

neumaticos v revision de|
trabajos de afineacién vy
bal 5

alanceo N

Gestiona autorizacion de I'a‘

| Subdiraccion Técnlca|
Administrativa, !

|Recoge neumaticos usados!

—» para almacenar en bodega
autorizada.

Realiza y firma acta paral
trasladar neumaticos |
usados ara almacenarlos e n|

bodega autorizada co
ISG. J

. .
Traslada neumaticos |

usados para afmacenarios
en bodega autorizada, d

Revisa el buen estado fisico
y mecanico del vehiculo,
posterior al cambio d
| heumdticos.

e

v




X

g b AL EMAL TECO BE
{_MIGRACION
Manuai de Normas y Procedimientos
Unidad de Transportes CcoDIGO 09.02.U1.P5
Flujograma de Programacion de cambio de FECHA Junio 2024
llantas a vehiculos PAGINAS 3/3

Encargado de Unidad de Transportes

Actualiza bitdcora de
reparaciones.

¥

Recibe factura de taller.

¥

Realiza vy firma el
Formulario de pedido v
remesa; y  completa
expediente de compra.

v

Solicita flrma de Visto
Bueno del Formulario de
pedido y remesa del Jefe
de  Departamento E

Servicios Generales,

Gestiona firma de
autorizado en el
Formularic de Pedido vy
Remesa del Subdirecto
Administrativo.

Entrega expediente final
de compra que incluye lo
irdicado en documento
de soporte.

i
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6. Programacién y mantenimiento preventivo a FECHA Junio 2024
flota de vehiculos PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Servicios Generales Transportes
|I Descripcién Objetivo ‘

I B » » : " ey [ » e = - & = . ‘I
 Este servicio se realiza a cada 5,000 kms. | Mantenimiento necesario que se realiza

| (servicio menor} 6 10,000 kms. (servicio | antes de que ocurra la falla y sirve para el
| mayor), este serviclo debe incluir mano de | buen funcionamiento del motor y para que el

| obra, repuestos, lubricantes y revisiones. vehliculo en general esté en Optimas |
| )

i S ) ) condiciones. 3

. OUsuarios | Indicadores

| = Responsables de los vehiculos del IGM. | = Bitacora de mantenimientos.
l Documentosrequeridos - 2e B Lud el |
| 1. Cotizacién o Presupuesto del mantenimiento, realizado por el taller autorizado de la

' Institucién.

i’ Politicas y normas de aplicacién '
a. Se debe elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo a la flota de

, vehlculos congruente con el Plan Anual de Compras y el Plan Operativo Anual,

| b. El mantenimiento preventivo se divide en menor cada 5,000 kiléometros y mayor cada |
10,000 kilémetros, alternandolos.

c. Estos mantenimientos se realizan Gnicamente en talleres autorizados por el [nstituto
Guatemalteco de Migracion.

d. ElEncargado de la Unidad de Transportes supervisara que los pilotos cumplan con sus |
funciones establecidas en los plazos razonables. -

i

TEW
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N L Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte

iinicio del procedimiento.

1.

Revisa kilometrajes de recorridos
con frecuencia v realiza solicitud de
mantenimiento del vehiculo.

Piloto

Formulario solicitud de
mantenimiento de
vehiculo,

Verifica que ya tenga recorridos
5,000 kildmetros después dei dGltimo
mantenimiento preventivo y verifica
el tipo de mantenimiento que
icorresponde (mayor o menor).

Cotiza en talleres autorizados por el
Instituto Guatemalteco de
[Migracidn el valor del
mantenimiento,

Analiza cotizacion (presupuesto) y
confronta con la Bitdcora de
reparaciones del vehlculo
juntamente con el Jefe del
Departamento de Servicios
Generales.

iEncargado de Unidad de
Transportes

Traslada cotizacion a Subdireccién
Técnica Administrativa para
autorizacion,.

Elabora solicitud de Compra y la
ffirma como solicitante. Realiza v
firma expediente inicial adjunto de la
compra.

Bitacorade
Reparaciones.

Cotizaciéno
presupuesto del taller
autorizado.

Solicitud de Compra con
expediente adjunto que
incluye Anexoy
cotizaciones.

Firma de Visto Bueno la Solicitud de
Compra como Jefe del
Departamento.

Jefe del Departamento
de Servicios Generales
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a flota de vehiculos ]
[ [%ajmento(s) de |
No. Descripcién de las actividades Responsable
Soporte
8. Verifica en Subdireccién Financiera
la disponibilidad presupuestaria.
Encargado de Unidad de
9. |Recibe solicitud de compra de Transportes

Subdireccién Financiera para firma
del Subdirector Técnico
iAdministrativo.

10.

Autoriza solicitud de compra.

Subdirector Técnico
Administrativo

Solicitud de compra

11. lLieva vehiculo al taller para hacer el

mantenimiento correspondiente vy
revision de trabajos realizados.

12. [Recoge

repuestos usados
verificar el cambio.

para

Piloto

13.

Solicita elaboracién y firma del Acta
para trasladar repuestos usados a la

bodega autorizada al Jefe del
Departamento de Servicios
Generales.

14.{Traslada repuestos usados para

almacenar y desechar en bodega
autorizada.

Encargado de la Unidad
de Transporte

Actadeentregaen
Hojas méviles del libro
de Actas del
Departamento de
Servicios Generales de
la Unidad de
Transportes,
autorizados por la
Contralorfa General de
Cuentas

T
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No. Descripclén de las actividades Responsable Documento(s} de
Soporte
15.[Revisa el buen estado fisico y
mecdnico del vehiculo, posterior al
{mantenimiento.
16. |Actualiza bitacora de reparaciones. Bitacora
17.|Recibe factura de taller autorizado. Factura
18. |Realiza y firma el Formuiario pedido Expediente final de
y remesa; completa expediente de compra que incluye;
compra. Formulario de pedido v
' remesa, Factura
Encargadode Unidad |razonada  del  taller,

19.

Solicita firma de Visto Bueno en
Formulario de pedido y remesa al
Jefe del Departamento de Servicios
Generales,

20.

Gestiona Firma de Autorizado en
Formulario de Pedido y Remesa del
Subdirector Técnico Administrativo.

21,

Entrega expediente finai de compra
y se archivan documentos.

de Transportes

Bitdcora de reparacion vf
Oficio de satisfaccion

Formulario de pedido y
remesa

Formulario de pedido v
remess, factura razonada
del tfaller autorizado,
Bitacora de reparacién v
Oficio de satisfaccion en
Almacén para trimite del

pago. Copia de recibo

Fin del procedimiento.
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Piloto Encargado de Unidad Jete de Departamento
de Transportes deServicios Generales

Inicio )

Verifica que ya tenga recorridos |
Revisa kilometrajes de 5000 kilémetros despuds del '
recorridos con frecuencia vy L Uktima mantenimiento
realiza solicitud de preventivo y verifica el tipo de
mantenimiento de vehiculo. mantenimiento que correspond
| _A (mayor o menor).

Cotlza en talleres autorizados
por el Instituto Guatemalteco de
Migracibn el  wvalor de
maitenimiento.

|- S — T S
Analiza cotizacion (presupuesto)
y confronta con la bitacora de
reparaciones  del  vehiculo|
juntamente con el Jefe del [
Departamento  de Servlcij |

Generales.

(Traslada cobizacién a
Subdireccidn Técnica

Administrativa par,
autorizacidn, A

Etabora solicitud de compra y la
firma como solicitante. Realiza y
firma expediente inicial adjunto,
de lacompra.

Firma de V isto Bueno Ia
Soficitud de cormpra como Jefe
de Departamento.

h

Lr
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— —_— =S ‘ : —
Profesional Encargado de la Unidad de Subdirector Téccnico Pilot
Transportes Administrativo .
A
Verifita en Subdireccién]
Financiera fa disponibilidad
presupuestaria. i
— _ _
Recibe solicitud de compral ‘ | | Lleva vehicule al taller paral
de Subdireccion Financiera) »  Autorizasolicitudde | | |hacer el mantenimiento)
para firma del Subdirecto : compra. |correspondiente v revisio
Técnico Administrativo. . ) A de trabajos realizados.
Solicita elaboracion y firma
f:llme?tcc::: xgadostrazlad:g | | |Recoge repuestos usados, .
bodega autorizada al Jefe d T Dig: '
| Servicios Generales. .
Traslada repuestos usados | |
para almacenar y desechar | |
en bodega autorizada. f
|
.y |

Revisa el buen estado fisico y |
mecanicc  del  vehiculo, '
posterior al mantenimient

v - |

Actualiza bitdacora  de |
reparaciones.

Kl

Y

Recibe factura de taller

autorizado. !
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Profesional Encargado de fa Unidad de Transportes

Realiza y firma el Formulario
de Pedido y Remesa; completa
expediente de compra.

v

Solicita Firma de Vistc Bueno
en formulario de Pedido vy
Remesa al Jefe del
Departamento de Servicio
Generales.

A

Gestiona firma de autorizado,
en Formulario de Pedido y
Remesa del Subdirector de
Técnico Administrativo. A

Y

Entrega expediente final de
compra vy se archivan
documentos.

Fin

i

Trogn
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7. Programacién y mantenimiento correctivo a FECHA Junio 2024
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Servicios Generales Transportes

 Descripcién J Objetivo s

 Este servicio se realiza por falla de alguna | Mantenimiento necesario que se realiza |
| pieza del vehiculo que impida el buen posterior a que ocurra la falla v sirve para |
funcionamiento del mismo o por que al | reparacién del motor y para que el vehiculo |
' momento de realizar una reparacién se | en general trabaje en dptimas condiciones.
' observa un repuesto defectuoso o préximo a | !
i descomponerse, este servicio debe incluir
manc de obra, repuestos, lubricantes y
revisiones.

Usuarios  [indicadores
* Responsables de los vehiculos del IGM. | = Mantenimientos correctivos.

| Documentos requeridos ) L L
| 1. Cotizacidn o presupuesto del mantenimiento, realizado por el taller autorizado por la
Institucion.,

Politicas y normas de aplicacién :
a. Sedebe elaborar una proyeccién anual previendo mantenimientos correctivos a la flota
. de vehiculos congruente con el Plan anual de Compras y ei Plan Operativo Anual. |
| b. El mantenimiento correctivo puede incluir cambio de piezas gue no ocasionaron la falla
por fa cual originalmente se llev al taller, pero que oportunamente se descubrio queya |
estan por arruinarse. '
c. Estos mantenimientos se realizan Gnicamente en talleres autorizados por el Instituto
Guatemalteco de Migracion.
: d. ElEncargado de la Unidad de Transportes supervisara que los pilotos cumplan con sus |
! funciones establecidas en los plazos razonables,
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. o Documento(s) de
No. Descripcibn de las actividades Responsable Soporte
linicio del procedimiento.

1. [Revisa falla y verifica solicitud de Formuiario solicitud de
mantenimiento de vehlculo, Plloto mantenimiento de

vehlculo.

2. {Verifica kilometraje de recorrido Bitdcora de
después del dltimo mantenimiento Reparaciones.
correctivo igual o similar y revisa el

iempo desde el Gltimo cambio de los
mismos repuestos confrontando con
la bitdcora de reparaciones.

3. |Cotiza en talleres autorizados por el
Instituto Guatemaiteco de
[Migracion el valor del
mantenimiento.

4. |Analiza cotizacién (presupuesto) y |-ncargadode Unidadde
confronta con la bitidcora de Transportes. Cotizaciéno
reparaciones del wvehiculo, en Presupuesto del tailer
conjunto  con el Jefe del autorizado.
Departamento de Servicios
Generales.

3. [Traslada cotizacién a Subdireccion
Técnica Administrativa para
autorizacion.

6. [Elaboray firma solicitud de compray Solicitud de Compra con
expediente inicial. expediente adjunto que

incluye Anexo con
renglonesy
cotizaciones.

7. {Solicita firma de Visto Bueno de la
solicitud de compra al Jefe del
Departamento de Servicios
Generales.
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N I A e
No.| Descripciénde las actividades Responsable Docurnento(s} de Soporte
8. Merifica en Subdireccién
Financiera, la  disponibilidad .
presupuestaria. Encargado de Unidad
— N — de Transportes
9. |Solicita autorizacién de solicitud de
compra al Subdirector Técnico
Administrativo.
10. lLleva vehlculo al taller para hacer el Pi
i . iloto
mantenimiento correspondiente vy
revision de trabajos realizados.
11.\Solicita repuestos usados para
verificar que el cambio se haya
realizado,
12.Gestiona firma acta para trasladar Acta de entrega en hojas
repuestos usados a bodega méviles del libro de Actas
autorizada, del Departamento de
Encargado de Unidad | Servicios Generalesde la
de Transportes Unidad de Transportes
autorizados por {a
Contraloria General de
Cuentas.
13.[Traslada repuestos usados para
almacenar y desechar en bodega
autorizada.




Y
)

17.

[Elabora y firma el Formulario pedido
Y remesa; completa expediente de
compra.

18.

Solicita firma de Visto Bueno
fFormulario de Pedido y Remesa al
Jefe del Departamento de Servicios
Generales,

19.

Gestiona firma de autorizado
Formulario de Pedido y Remesa con
= Subdirector Técnico
Administrativo.

20.

Entrega expediente final de compra
que incluye los documentos de
soporte y se archivan los
documentos.

INSTITUTO
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Programacién y mantenimiento correctivo a FECHA Junic 2024
flota de vehiculos PAGINAS 4/4
. . L Documento(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte
14.|Revisa el buen estado fisico y
mecanico del vehiculo, posterior al
mantenimiento.
15. |Actualiza biticora de reparaciones. Bitscora
16. |Recibe factura de tailer autorizado. Factura

Encargado de Unidad de
Transportes

Expediente final de
compra que incluye:
Formulario de Pedido y
Remesa, Factura
razonada del Taller
autorizado, Bitacora de
reparacion y Oficio de
Satisfaccion.

Formulario de Pedido y
Remesa

Formulario de pedidoy
remesa, Factura
razonada del taller
autorizado, Bitacora de
reparacion y Oficio de
satisfaccion en Almacén
para tramite de pago.
Copiaderecibo

Fin del procedimiento.
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Piloto Encargado de Unidad de Transportes

Verifica kilometraje  de
recorrido después del dltimo

Revisa  falla verifica mantenimiento  corrective
Y igual o similar y revisa el

solicitud de mantenimiento tiempo desde e (itimo

de vehiculo. I cambio de los mismos
repuestos confrontando con

labitacora de reparacione

Cotiza en tallares
autorizados por el Instituto
Guatemalteco de Migracién
el vaior del mantenimien%

Y

Analiza cotizacion
(presupuesto) y confronta
con la bitdcora de

reparaciones delvehiculo, en
conjunto con el Jefe del

Departamento de Servicio
Generales. J

v
Traslada cotizacion a
Subdireccion Técnica
Administrativa par

autorizacion.

¥

Elabora y firma solicitud de
compray expediente inicial.

'
—ry
e Lrbt,
7 e
[0
At ‘O:, |
» L]
0]
T P
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Coogmot i

Lieva vehiculo al taller para
hacer el mantenimiento|

Solicita firma de Viste Bueno
de la solicitud de compra al
Jefe del Departamento d
Servicios Generaies

Verifica en Subdirecciéon
Financiera, la disponibllidad
presupuestarla.

correspondiente y revisio
de trabajos realizados.

Solicita autorlzauén de
solicitud de compra al

Subdirector Técnico,
Administrativo. A

Solicita repuestos usados
para verificar que el cambio

se haya realizado. A

v

Gestiona firma de acta para
trasladar repuestos usados a

bodega autorizada. ﬁ

v

Traslada repuestos usacdos
para almacenar y desechar
en bodega autorizada. A

v

Revisa e} buen estado fisico v

mecanico del vehiculo,
posterior ai mantenimient
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Encargado de la Unidad de Transportes

Actualiza bitdcora de
reparaciones.

v

Recibe factura de taller
autorizado.

v

Elabora y firma el Formulario
pedide y remesa; completa
expediente de compra, a

Solicita firma de Visto Bueno
Formulatic de Pedido v

Remesa al Jefe del
Dapartamento de Servicl

Generales.

Gestiona firma de
autorizado en formulario de
pedido y remesa con el

Subdirector Técnic
Administrativo. a

Entrega expediente final de
compra gue incluye, s
archivan los documentos.

o Tk
W ]
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VIIIl. ANEXOS

1. Nombramiento de comisién oficial al interior de pafs.
2. Bitacora de consumo de combustible.
3. Bitacora de reparaciones.

4. Despacho de cupones para abastecimiento de combustible.

5. Solicitud de transporte local.

6. Formulario de requerimiento de traslado.
7. Conocimiento Unidad de Transportes.

8. Reporte de Revisién de Vehiculos.

9. Reporte de Control de Vehiculos.

10. Libro para Control de Combustible.
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1. Nombramiento de comisién oficial al interior del pais

1
1 ]

4
MIGR

NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL
AL INTERIOR DEL PAIS

AT AR T

AR

DAL DONDT LABCRA

51,00 FIAN ANENTE

RENCLON SALARID NIT

SRV L CONSTITLIRSE RN

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA SIGUITNTE COMISION

LACLAL DEBERA CFCCTUARSE DONTRG DEL PERICDO COMPRENDIDG:

ori Al

1LOAR YT CHA

(LT} - o
Brrit ek oo 1 s

ACUERDD GUBERNATIVO NUMERQ 106-2018 ¥ SUS MODIFICACIONES (ACUERDO GURERNATIVC No. 1482018 ¥

NOTA: SE DEBERA OBSERVAR LO PRESEPTUADOD EN EL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS ¥ GASTOS CONEXOS
ACHERDD GUBERNATIVG NUMERD 35.2017)
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2. Bitacora de consumo de combustible
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3. Bitacora de consumo de reparaciones
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4. Despacho de cupones para abastecimiento de combustible

o N
MIGRACION

Subdireccion Téenica Administrativa saenad N0 301 445

Departamento de Servicios (Gencrales
DESPACHO DE, CUPONES PARA ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

Urudad Selwenanze: }

Persona Selenante

Puesta
L J
Feeha de Solcuug: L l Fexhn de cortisibn: I ]
St :] DESCRIPCION DE USO:
Al interion E p : —

ombunible " p,
N s B e N S—
R i B w— T S—

e )
USO EXCLUSIVO DEL RESPONSABLE DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

CANTIDAD DE CUPONES: L | DE: L l l 1 DE: L _]

CUPONES NUMERG DEL: [ ] AL l ] I j AL: L —I

SUBTOTALES, [ l { ] L |
\_ VALOR DEL MONTO ENTREGABO: p
Nombee de quitn recibe: Firma:
Nimero de DPI,
Vo Bo,

Dep s o NP Are ok 2
e ide C

OBSERVACIONES.
ORIGINAL A dat o Cupanad da Combusublo (Blance) « DUFLICADO: Soliwanis {oelase) - TRIPLICADG D b o Survicios Generaies (VEEET

Topak
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5. Solicitud de transporte local

—_—

S =) Solicitud de Transporte Local

A: Departamento de Servicios Generates

ELIATEM AIJ'E

RACION

/i.

Por este medio solicitamos a usted un vehicuto para transpaortar a:
Nombres y apellidos de las personas:

Para efectuar d Hligencias en: {desting)

Oescripcion de a comisicn:

Fecha de solicitud:

L | | |

Hora de solicitud: Nombre del interesado {a}
I _l Hora de salida;

l |

Unidad solicitante: Hora de retorno:
l_ 1 VoBo. lefe mmediato
{Firma y sello} I I

Fecha de comisidn:

Loy =
A: Departamento de Servicios Generales

Por este medio solicitamos a usted un vehiculo para transportar a-
Nombres y apellidos de las personas:

Solicitud de Transporte Local ad
( MI RACION

Para efectuar diligencias en: (destino}

Descripcidn de 1a comislon:

Fecha de sollcitud: Facha da comision: i
Hora de solicitud: Nombra del interesado (a} .

i : Hora de retorno:
Opidadsolichniie: VaBo, Jefe [nmediato ] _I
I_ l {Firma y seflo]

Ly

':M"‘b

Ly
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6. Formulario de requerimiento de traslado

B
—y .
~ 'l ' INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION
(MizR FORMULARIO REQUERIMIENTO DE TRASLADO NY 0012
Sefer {a) © 3ta.
quign se identifica con Namare de kentiflcasian Tributaria NIT enal
marco de §u conlrato de prastacion de sanvicios
No Unidad donde pregla sus sorvicios sinva
atender &l siguianie Iestade
Desling:
Objetivos a alender:
Perioda ¢ dusacidn dal o Al !
Lugar y Fechi
ANatorided s "r“mum o Treneso
= .

L

<y
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7. Conocimiento Unidad de Transportes

I\
: }_I.‘i‘iTIIUTO

@I@Dﬁﬁémw Dk

Conocimiento Unidad de Transportes 059-2021, Fn fa ciudad de Guatemala, el nueve
(09) de noviembre del aflo dos mit velntiune {2021}, siendo as siete horas con veinte
minuts (07:20), reunidos en el Edificio del Instituto Guatemalteco de Migracidn, ubicado
enla Sexta avenida tres quién once zona cuatro de Ja cludad capital (bta, Avenida 3-11 zona
4} las siguientes personas: XMV, Jefa del Departamento de Servicios Generales,
271777727, Encargado de fa Unidad de Transportes y ¢! Sefior YYYYYYYYY, Técnico del
Departamento de Servicios Generales con nimero de.contrato No. IGM 029-X%-2021, para
dejar constancia; PRIMERD: En base 2 I3 necesidad presentada el dia de hoy, se entrega al
Sefior YYYYYYYYY se le hace entrega del vehiculo Tipo Pick-up, Marca Toyota, linea Hilux,
color Plateado Metdlico, placas O quién ocho seis nueve BBF {0-869BBF) con nimero de
inventario DGM guidn seis uno slete quidn cero cero nueve ocho seis (DGM-6-17-00986),
perteneciente al Instituto Guatematteco de Migracidn, ef cual servird para transportarse
jurto & mds personal de Mantenimlento a las defegaciones migratorias de Valle Nuevo y
Pedro de Aivarado del departamento de Jutiapa, viaje que iniciz el dia siete del presenta
mes, segin Requerimlento de Trasfado ndmeaso X)00X. Ef vehiculo en referencia fueda bajo
la responsabilidad de I persana que lo recibe durante el tiempo Que dure la comisién y
dicho vizje. SEGUNDO: El vehiculn cuenta con herramienta bisica, péliza de Sequro vigente
y fotocopia de la Tarjeta de Circulacion autenticada, Asimismo se e dan lag indicaciones
pertinentes en caso de siniestro, TERCERO: el Sefior YYYYYYYYY, se compromete a entregar
el vehiculo al término del viaje en las mismas condiciones que le fue entregado y sin
requerimienta alguno. CUARTO: No hablendo mds que hacer constar, se da por finalizada
la misma, quince minutos despuds de sy inicio, firmando y ratificando como constancia las
personas que an ella intervinieron,

EJEMPLO

oy
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8. Reporte de Revision de Vehiculos
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No.
FECHA:

REPORTE DE REVISION DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DATOS DEL VEHICULD
MARCA, COLOR | TIPO
PLACA Na DE INVENTARIO
MOTOR ESTADO BOMBA DE AGUA ESTADO
1 | REVISIGN DE NIVEL DE ACEMTE m L 1 | REVISION DE RLADOS jim|
% | REVISIGN DE CANDELAS ] =) 2 [REVISIONDEFUGASDEAGUA | [ ]
3 |REVI5ION DE INYECTORES = 3 | REVISION DEFAJAS [
4 |REVISION DE {IMPIEZA GENERAL | | e
| 5 [REVISION DEFUGASDEACEME | | | BOMBA DE ACEITE FERBESTADD
8 FREVISION DE RETENEDORES 1 | REVISION DE RUIDOS =)
REVISION OE CULATA : 2 | REVISION DE FUGAS DE ACEITE =
B TREVISION DE EMPAGUE DECLLATA | [—] 3 | REVISION DE FAJAS =
5 [REVISION DE RUIDOS 7 S
30 | REVISION DE FAJAS e - Akl
41 [REVISIGN DETURBO CARGADOR REVISION DE LUCES ALTAS L]
12 | REVISIGN DE MANIFOULD ION DE LUCES BAJAS !
13 | REVISION DE ESCAPE DEFIDEVIAS ([
AEE—.N - L INTERMIT NTES |
Llafaie ESTALS 5| REVISION DE LUCES DE EMERGENGCIA
1 | REVISION DE RUIDOS T = [T @ |REVISION DE LUCES DE RETROCESO |
2_| REVISION DE FAJAS | 7 | EEVISION DE LUCES DE FRENOS I
3 | REVISION OE COJNETES/BUJES = 8 |REVISION DE SILVINES
4 | REVISION DE CARBONES 9 [REVISION DE 5T0P'S
5 | MEDICION DE CARGAS e 30 |LUCES DE CABINAY TABLERD
6 | REVISIONDE CABLESELECTRICOS | |
CAJADE VELOCIDADES Y
BORINA ESTADO DOBLE TRACCION ESTADO
1 | CABLES ELECTRICOS Y TERMINALES | [ ] 1 | RewISion DE RuIDOS Ll
2 | MEDICION DE CARGA (] 2 | PALANCA DEVELOCIIADES Cl
;
BATTM;EZA DE BORNES == paE ey L
1
2 | CABLES ELECTRICOS Y TERMINALES IRV DEREFRIGERANTE o
2 | FUGAS DE REFRIGERANTE
|3 | REVISION DE NIVEL LIoUIDO ~—
3| REVISION DE MANGUERAS
4 | MEDICION DE CARGAS g
5 | REVISION DE JMPIEZA GENERAL | ERMEION O D OSTCRRL X A
5 | REVISKON DE TAPON -
FUSIBLES DE PROTECCION ESTARD & [REVISION DE VENTILADGR
[ 1 [eapiEs ELECTRICOS O !
TERMOSTATO ESTADO
CLUTCH ESTADO [ + [rEViSion GENERAL | o] |
1 [ REVISION DE RUIDOS
= REVISION DE pEDN. AIRE ACONDICIONADO ESTADO
3 | REVISION DE CABLE 1_[REVISION DE COMPRESOR = e
2 | FUGAS DE REGRICERANTE [l
SISTEMA DE DIRECCION ESTADO + | REViSION DE SERPENTIN o
1| NIVEL DE ACEITE HIDRAULICO = . 4 |MEDICION DE PRESIONES ouis ]
2 | REVISIDN DE FUGAS DE ACEITE C S <0l
| 3 | REVISION DE CHEMALLERAS FAJA DE TIEMPO ESTAI
4 | BOMBA HIDRALLICA | | 1 iREVISl)NDL WLOMETRASE DE RECORRDO [ [}
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FRENOS ESTADO TREN DELANTERC Y TRASERQ ESTADO
1 [REVISION DE NIVEL DE LIGUIDD . 1 d 1 [RevisionDEROTULAS | [ ]
2 |[REVISIONDE FUGAS = [ 2 | REVISION DF BUJES =
3 |REVISION DE MANGUERAS [ 3 | REVISION DE MULETAS i =) g
4 | REVISION DE PASTILLAS 5 4 |ENGRASE ¥ LUBRICACION S || 7
5 |REVISION DF FRICCIONES i R e 5 |REVISION DE CREMALLERAS =
6 |REVISION DE BOMBAS AUXILIARES Ll o & | REVISIGN DE GUARDAPOLVOS [E=fPg,  Cui=
7 | REVISION DE BOMBA PRINCIDAL 03 i 7 | BARRAS TENSORFS BRAZOS = =
& |REVISION DE BOOSTER s 8 |REVISION DEFLECHAS =
© |REVISION DE PEDESTAL i) 0 | REVISION DE BUFAS Y COJINETES
GENERAL ESTADO
PIMTURAY CARROCERNA, - OBSERVACIONES
TARCERIA T —
TABLERG DF INDICADORES : P - iy Y
| Aamas__
FARABRIGAS ==
CREMALLERAS Y VD=10% = == F
[ reTRovisonis
AMORTIGUADORES ESTADO
1 | SUSPENSION TRASERA Y DELANTERA
2 | REVISION DE FUGAS DE LIGUIDO = _ o
=)
REVISO:
HOMBAT . —_— — E— — = 2
LRAGAD — .y . SEAMA Y SELLD
P TO. S -— — B s =

L
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9. Reporte de Control de Vehiculos

No.
FECHA;

GUATEMALTE&

MIGRACI
REPORTE DE CONTROL DE VEHICULOS

DEPARTAMENTC DE SERVICIOS GENERALFS

DATOS DEL VEHICULO DATOS DE COMISION
COMISION LOCAL | J INTERIOR D
MARCA _ coLOR =
DELEGACIONES O LUGAR AVISITAR
PLACA _ — INVENTARIO .
'_!_TARJETA DE CIRCULACION St ] N“I j FICHAST SALDA FICHADI FNTRADA
2 [TARJETA DE SEGURQ St N COMBUSTINLT ASIGNADD PARACGMISEN  MONTD

DATOS DE REVISION DEL VEHICULO

SALIDA ENTRADA
1 | MANECILLAS TN 1 T I I ()
2 |ENCENDEDOR ) Si | NO| Sl MO
| 3 | ESPEJOS RETROVISORES S| NO
4 | RADIO/CD » SI_| NO
5 | EXTINTOR Y | sl | no
6 | HERRAMICNTASBASICAS | ' si | NO | SI_| NG
7_| TRICKET Y LLAVE DE CHUCHOS _ Tsi|t
8 | LLANTA DE REPUESTO _Sl)
9 | CABLE DE REMO. QUF
10 | PLATOS o
|11 | ALFOMBRAS
12 | ANTENA AE JD\
13 | NIVEL Drﬂcg‘_rg OF MOTOR
14 | NIVEL DE AGUA EN RADIADOR _
15 | NIVEL DE LIQUIDO DE FRENOS _
18 | CLUTCH )
17 | BATERIA _
[18 | LIMPIA BRISAS e Sl | NO
19 | LUCES = SI_| NO |
20|STOPS =) SI | NO
21 | ESPEJOS LATERALES 51 | NO
22 | CINTURON DE SEGURIDAD | 51 | NO =
23 | LECTURA DE ODOMETRO Si | ND
SALIDA DE COMISION FECHA: HORA;
P{HSONA GUE RECIRE FIRMA ]
MOMBRE
LHICAD PUESTO l
I OMETRAJE DE SALICA
PLRSONA OUE ENTREGA FIRMA, |
NOMBRI
KNIDAL PULSTO
SALIDA |
RETORNG DECOMISION  FECHA: HORA:
PLRSONA QLA RECIEE riftdan
NOMBRL
UNIDAD 1 PUTSTO 1
WL CME TRAZ DF SA1 DA
PFRSONA GUF EMTREGA FiRiA
NOMBRE
UnMALT PULSTO
| KILOMETRAJE RECORRIDO ]

b ni

bituts Guo It birgs
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10. Libro para Control de Combustible
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IX. HojadeElaboracién
Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Transportes
Instituto Guatemaiteco de Migracién
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
ST
Elaborado Ing. Francisco Javier Escandén Leén M ;g HX‘E]‘@&“ ‘%
Encargado de Unidad de Transportes ARTAMENTO DE 3
Subdireccion Técnica Administrativa \ SERVICIOS GENERALES 7
: \,:«;_-'-“ AL !
Revisado
Lic. Carlos Enrique Mendizdbal Arriola
Jefe de Departamento de Servicios Generales
Subdireccion Técnica Administrativa
Aprobado

Licda. Thelma Lucrecia Liuti Vargas
Subdirector Administrativo
Subdireccién Técnica Administrativa
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AIBOIRECCION TECNICA
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X. Hojade Disefio y Aprobacion
Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Transportes
Instituto Guatemalteco de Migracién
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
Estructuray
Diagramacién Licenciado Ricardo de Jestis Santa Cruz Morales //,offlf N
Encargado de la Unidad de AP
Organizaciony Métodes 4. - -
. MIGRACION
Revisiény
Aprobacién Licda. Zoila Soffa Mazariegos Samayoa

Subdirector de Planificacion cmmom N Guaremi

.‘b,\bl iy ;

‘e i
fog




