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Guatemala, 22 de septiembre de 2020 1
DGRTNIA&1/2020/FJPE/md

Senor

Marlon Ronel Ventura Barrios

toordinador de Servicios Generales

Direccién General de Radiodifusion y Television Nacional
Fresente l

Estimado sefior Ventura.

Respetussamente me dirfjo a usled para trasladar fotocopia del Manuel de
Narmas y Procedimientos para la Soleitud y Utilizacion de Vehiculos y Combustibles
de la Direccion Genaral de Radiodifusidn y Television Macional y Resolucion No.06-
2020 que contiene modificaciones re ilizadas sl mismo.

Derivada de lo anterior, se le instruye aplicar los procedimientos detallados en &l

referido manual y asi contribuir al cumplimiento de las operaciones financieras Y

administrativas de la Institucion.

Alentamente,

L H

o thy- o :
Direccion General de Radiodif sion y-Television Nacional

- Javier Aadan Garcid, Subdireccion Sdranis: aliva Financers
uic. Juan Carlos Ganok, Planificacion
Lic, Nary Lapaz, fuditoria interna, DERTH
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18 calle & 72, Edificio Tipografia Nacional, tescer nivel, zoma 1, Guatemnats,
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Guatemala, 07 de septiembre de 2020
OFICIO-PLAN-DGRTHN-127-2020jc g

Licenciada

Francisco Javier Polanco Solis

Director General

Direceidn General de Radiodifusion y Television Nacional
Presanta

Estimado Director:

Con un atento saludo me dirjo & ested pars frasladarde por medio del presente, el Manual de
Wormas y Procedimienlos para le Solicitud y Utiizecion de Vehiculos y Combustoles  de la
Direccion General de Padiodifusian y Television Macignal gque me fue iraskadade como copia @l S0
de julic de 2020, Fl oficic era el DGRATW/A32 2019/CIANMd, dirgide al safior Maron Ronel
Ventura Barrios, Coordinador de Senvicics 3enerales de asta mstijucion

Adicional a la copla de: Manual mentlonad 3 en el parrafo anterior, s traskada la resolucion Na, 06
2020 que aulorizd el Directar General cor fecha 1 de sepliembre de 2020, y delalla fo adicionada
en al Manual de Mormas vy Procedim entos para @ Soficiiud y WUtilzackan oe Wehiculos y
Combustibles d& k& Direccidn Genaral g Radiadifusion y Television Nacional, para gue seo
cumplida & misma

Sin mas pof & momeanto y agradeciendo la atencion prestada sl prasente, quedo de usted.

Atentaments,
T TELEWISEOM RACIO AL
LG, «uan ASTROREA

Direccitn General dg'Rad oy Television Nacional

Ltccot: Geeeral De Radhodifusiia 1 elevisiom Macwonat
C.C.I Archivo DESPACHO
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DIRECCION GENERAL DE RADIDDIFUSION ¥ TELEVISION HACIONAL
GUATEMALS 11 DE SEFTIEMERE OE 2020
LA HRECCION GENERAL DE RADICDIFUSION ¥ TELEVISION NACIONAL

CORSIDERANDD

Crue da canfprmidad con el acuardo Nimero 0903 fei.Jefe de & Contraloia General de Cuantas, Normas Garerales de
Conlred Inferna, Mamrma 1,10, Manuales de unoooas v procadimienios establece = Lo maima subandad &8 ca@s snba
piHico cebe promaue |2 -elabors: ian de manoaks de lufanes y procedmiantos. )

CONSIDERANDO

Que |a Direccdn Gensral de Radipddusion y Talawsitn Naconal posse un manuad de namas y procedimsantos pacs lo
Solkcitud y Litilizacdn de Vehicules y Combustibies para promeser @ ullizacion v eficencs en |z ullizscon de venicuios
combeslibie ga esia Deeosdn Genaral

CONSIDERANDD

Que &l ménual de Marmas ¥ Procedimentos pera @ Soliciled § Uliizaciom de Vehicudos v Gombustbles 8std sujeto a
R RHINGS QOMBIRNIES PATE SU ANk -SEin v mejoras por pars de las drganns raguladares

POR TANTC
La Dirmooan General de Radkodfusién v Talevisitn Naconal con bage a 65 considerandos anienomes
RESUELVE

- PRIMERC: Apiopar B-modiicasdn al Manual ge Momas y Procadmientcs para Schefiad y la Ublizacson do
Vehioulos ¢ Combtustibles, de la Dieccion General de Radicdifesian ¢ Tekvision Maoonal, las ouales se
ancusntian &n & meise 2.3, SOLICITUD Y LII]IJIEI.H.E::IIfIH DE COMBUSTIBLE donde se agrega En siguienie
prermisa *El Dirsclor General de &= Direccicn General de Radipd#osidn § Teleansitn Nazigral, podrd sustituir 2 lan
pEMAras Gue bEnen ssignada el ESguarda y custodia de (0% valkes de cambusiible, asi coma & 12 pErsoon
encarpads de =sgracitn de os mismos =1 coslguisr marantn, & e legars 8 considesar que Ee Greunslancias
amefitan I3 rémosiin de las mismas Adoonal @ ally, podrd nombrarse 2 Bs personas gue &l considere
compaienties pare &l resguando, cuslodia wio asignedon o5 log veles de combusbhly Aunadg & lo anterion
iEmbkéan podid re Nbesme Una pETSONE @ Supenise deeciamenic a los responsables de pesguarde pio de
Bsignacitn da [os vases e comniestible. sl vl Director Geneml considerand perinanie redlizarn de esa manera
Lag nofificeannes que 58 emilmn, dosera 1 hacerse pai escnlo, par medly de un ofico femade. por &l Dirschar
General, indicanda los cambas mencomd 5 en 2 parralo anlenor qQua conslcang prucdarin eaizar

SEGUNDD: La pressnie msoiucan surle séackd & paty de 1o ﬂrﬁﬁ-ﬁl'rli_m TR,

18 calle 6 72, Edificio Tipograiia Macional, tercer nivel, zena 1, Guabemala
Teléfono: (FI2N22HEETR2
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MINISTERIO O35 COMUNMACIONES, TR Y
Guatemala, 30 de julio de 2018 '
DGRTN/232,/2019/CIA) md
Sefor

Marlen Ronel Ventura Barrios
Coordinador de Servicic: Generales

Direccion General de Radiodifusion y Televisidn Nacional
Presente

Estimadao sefor Ventura:

Por este medio se trasiada copia del Manuel de Normas y Procedimientos para la Solicitud v
Utilizacion de Vehiculos y Combustibles de la Direccidn General de Radiodifusidn v Television
Macional con los cambios requerides por |a unidad de auditoria interna segun Oficio-UDAI-

DGRTN-56-2019/NGLA.
Por lo tanta, se le instruye aplicar los procedimientos detallados en el manual a partir de la
presente fecha vy asi contribuir al cumplimiento a las operaciones financieras v

administrativas de la institucion,

caludos cordiales,

{BERVICIOS SENERALES)

0 Lec_ Fedarica ¥oe, Sub Dissctar Administrativs Financiera | DIGRTMN |
Lic, Wery Loper, Asdilora interna, DEATH RECIIZEY £
[m:m ' LA &
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Juan Carlos Garoz
Encargado de Planificazidn
Fresanie

Estimado Lic.

Manual de MNormas y Procedimientos para la

Guatemala 22 de julio de 2019
Oficio- UDAI-DGRTN-56-2018/NGLA

1 Por este medio me dirjo a ugled deseandole éxitos en sus labores diarias, Segln el

Solictud y Utilizacién de Vehiculos ¥

Combustibles que usted estd desamoilando par parte de esta Direccion General, an el
} Numeral 2.1 RESGUARDO Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Esta Unidad de

Auditoria‘interna recomienda lo siguiente:

- Cuando sufran desperfectos mecdnicos los vehiculos propiedad de esta Direccion

General, y sean llevados al Taller Mecdnico para

su reparacidn deberd estar presente |

encargado de Transportes juntamente eon un representante de la Unidad de Auditoria
Interna para verificar que los fepuestos que se vayan a colocar sean resles, para una

mejor fiscalizacion en la erogacién de los Bgresos.
Numeral 2.2 SOLICITUD DE VEHICULOS

.+ S8 prohibe al piloto y demas miembros de |
parsonal ajenc durante el recorrido de la misma.

Agradecieéndole su colaboracion a laz recomendaciones deseadas por esla Unidad de

Auditoria Interna,
Sin ofro particular

Atentamente,

o Fadesico Yo
ee Claudio Akarsz

sy
. o

q"*m“"

a Comisidn asignada llevar o recoger
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13 cempaclig die fa Diroeeite Geneeal da Wasliodifiualin y Tolovisiin Mol

COMNBIDERAMDO
B Direstes fencrad aig Badielifusic v Tefewisiog Mackinl, van Riidanierdn en Jo que
regsln ol Decroio Mimerg 30-2016 de fechn 30 da emavicmilivg ok 201 6 con vigsimia @ parnir

el 01 aloegjerg e 2017, del Congresa g I Bepiblica e Gealcmali que se lo i i s
Presupsasio pira ol dereieig 107,

COMSIDERAM DO

e conliamitd con o seuerdn wencre 09-03 del Jofe de s Contmiory Oonezal de !
Cueiiing Moy Cenzniles g C.umn;ﬂ I, Nomesy 116 Mnn.u.ulm e orciones y
prosudinientos canblpre =g i awdnridiad e Cada cpiz pibloo delss apaynr y
preveveer bn clabaraeicn dg maipsiles e Minciones proeEmle iy, ¢

¢ COMSIOERAMDG
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POR TANTS
.[: | I Despachi de 1y Direccigs Cezvessnl dee Fonulice | fiusian ¥ Talevigsdn Mocicwal, o begs s lna

cai ek nnledinry

FESUELVE _
PRIMERG: Agrobar el Manual de Mo y. Pricedimicntos she Lo Balieitud 5 Wit iancit,
e Vetiicubos y Counbuesifles det depanementa il Sovicins Gererles, de In Direceltin
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La Vor de E“Eﬂﬂ]ﬂ.
MINISTERECD EXG COMUNICAGIDNES, DIBECCHIN GENERAL DF RADIDDIFUSIAN
- INFRAESTROCTURA ¥ VIVIENTW, TTELEVISROM MACIONAL

; RESOLUCION Mo.0T-2018
' DIRECCION GENERAL DE RADIODIFUSION Y TELEVISION NACIONAL
GUATEMALA 25 DE JUNIO DE 204§
LA DIRECCION GENERAL DE RADIODIFUSION ¥ TELEVISIAN RACIOHAL

COMSIDERANDD

i Qe de conlomidad con o fcuerda Nomeng 0803 del Jefe e

la Codiralorta General de Cugniss, Homas Genessies de Corral Enbara,
|
Haima

1.19, Manuates de funciones y procedimiantos atlEbieca " La maxims aiforidad de tads ante pibico caba promevar la Blsooracihi
de manyales deo funclines y procedmiontos. J

g
Ly

"
-]

CONSIDERANDD

Qus ls Direccidn General de Badoditus i ¥ Telavisitn Nacional

Pafes un manusl de nornas y procedmientas para 2 Sefciug ¥
Uniiracidn de Vihicuios y Cambaslibles

“ara promover |3 utilizacidn v eficencia en s wilizackn de vehlculos y cambustibia di sals
Diraceitn Genaral

CONSIDERANDD

P
Que of marual de Nomas y Erocsdimiantes pare la Solickud y Uilizaciin de Vahlomas ¥ Combusbbles esld suelo 8 revisiones conslRnlas
para su avlualzasidn v mejoras por parte da los drganes reguladares

POR TANTD
La Direccitn General de Fadiod@usitn ¥ Televislon Macional, con base o b consikderandas arderioney

RESLUELVE

PRIMERD: Aprobar la modsicacitn 2 Mancal de Mormas y Piocadimisnkas

la Direceitn General de Hadiooileidn v Talavisidn Macienal, i35 cuales se encuendran en of incisd 2.3 SOUGITUD ¥ LIQUIDACISH OF
COMBUSTIBLE, al agregar el Aricuk 1 del Riegiamanto de Visticos ¥ Gaslos Conexns, Acueido Gubsmative 106-2015 de facha 30 de
- maye de 2018 y sus mlommas del Acuerda Gubernalivo 148-2018, de facha 29 de julls de 201E. Inchos A2 yBZ

para Solichud ¥ la Uikzacidn de Vehicuios ¥ Combustibies, de

SEGUNDO: La présents reschucidn sute efedn g paflir da l3 eesanie fecha,
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RESOLUCKIN No.0B-2019
DIRECCION GENERAL DE RADIODIFUSION ¥ TELEVISION NACIONAL
GUATEMALA 22 DE JULIO DE 2015
LA DMRECCION GENERAL DE RADMMMFUSION ¥ TELEVISIGN NACIONAL

COMSIDERANDD

Ciye e candormidad con & asuerde Ndmero 09-03 del Jefe de ta Contraloria Generel de Cuenlas, Homas Generales de Contral intarnc,
Moema 1,10 Manoales S funcionas y procadimianos estabiece * La maxima suloddad de Gada ants piblco debe prormaver & alaboracin

de manuales de funcionis y pracedifnentas. . J
CONSIDERANDD

Qisa I3 Dirgceidn Genetal de Radicdiusién y Talevisién Macional poeae un manual de namas y procedimiantss para la Solcitud
Liilieacion da Vehiculos y Combustibles pars pramaver i utilzacién y efcdancls an ka wiizadiin de vehicuks y combusigie de esh
Dhreccsin Ganorad

GONSIDERANDOD

Ciue & franual de Mormas y Procadimisntos pars la Solicitud y Lilizacitn de WVehicwios y Combustibies 2ald sujela @ revisiones corsliiles
para sy achualizacion y mejoras por pars oe los GRganos regulacores

POR TANTO
Ls Direccién General de Radiodiiusin y Television Macional, con bese a los considerandos anteriares
RESUELVE

PRIMERG: Aprsbar la reodificacitn s Manual de Normas y Procedinientos para Sobcilud ¥ la Ulilzacicén de Vahiculos ¥ Cominusiinies, dn

. g Direceian Ganaral de Radiodiluaicn y Telsuisicn Nacions!, 1as cuales 88 encusniran en o nciso 21, RESGUARDD ¥ MANTENIMIENTD

: DE VEHICULOS dande se agrega 'a siguients premisa “Cuande sufran desperfectos mecknicos los vahiculos propiedad de esta

Dirgecidn General, ¥ sean Hevados al Taller Macinico DEFa SU MEparacitn, deberd  estar prasente el encargado de Transpoies

- Jurtamends con un representarnte do Ia 1'cidad de Auditoria Inberna para verificar que (05 epuestos que se vayan 2 colocar saan
reales, para una major fiscalizacion en ia srogacion de los sgrescs” y en el Husnaral 2.2, SOLICITUD OB VEHBICULOS, |a prenisa

siguienie, "Se prohibe al piloto y demis miembros de la Comision asignada llevar o recoger personal ajeno duranta al recorrida o8
ka eriigma".

-
=
2 18 calle 672, zona 1 (edificlo de & Tipografia Nacional), Guatemala, Teléfonon 2290-82832
| f]] v el
TGWdigital .raﬁmtgw,gob.gt_‘ﬂ.




DIRECTION GENERAL DE RADIODIFUSION Y
TELEVISION NACIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD

Y UTILIZACION DE VEHICULOS ¥ COMBUSTIBLES

Guatemala, junio 2019,
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INTRODUCCION

El presente Manual de Noimas y Procedimientos para la solicitud y Utilizacién de Vehiculos v
Combustible de la Direccion General de Radiodifusion y Televisian Macional, es un
instrumento administrativa de control que fiene por objeto establecer los lineamientos
correspondientes para l2 asignacidn de vehiculos a funcionarios y trabajadores de la
Institucién asi como para el otorgamiento y uso racional de combustible, en apoyo al
funcionamiento del Departamento de Servicios Generales de |a Direccion General.

Este documento, fue elaborado tomando en cuenta las necesidades y recursos actuales de |3
institucion, en tal senfido se incluyen los objetivos: general y especificos, al alcance que
tendra el manual, se describe la normativa de observancia obligatoria para los trabajadares v

funcionarios que hagan use, en cumplimiento de comisiones oficiales. Asimismo se describen
los procedimientos corresnondientes.

Se incluye también dentru del manual, los diferentes formatos que serviran de apoyo para la
ejecucion de los procedimientos.

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, se deberd mantener un procesc
censtante de revision y actualizacidn oportuna, que permita realizar la inclusion de ajustss v
modificaciones que se consideren pertinentes.



a OBJETIVOS

1.1. GENERAL:

Contar con un documenta de apoyo y control para la regulacién de la asignacién y utilizacion
de los vehiculos, propiedzad de la Institucion y combustible para el uso mas eficiente posible,

1.2, ESPECIFICOS

1.2.1. Establecer las normas para la asignacion de vehiculos y combustible para el
cumplimiento de comisiones oficiales,

1.2.2. Establecer los procedimientos administrativos adecuados para el manejo y control de|
parque vehicular, asi como del combustible.

2. NORMAS PARA LA SOLICITUD Y UTILIZACION DE VEHICULOS ¥ COMBUSTIBLE

2.1 RESGUARDO Y MENTENIMIENTO DE VEHICULOS

» lLas normas contenidas dentro del presente Manual, se emiten con caracter de
obligatorias, el iicumplimientc de las mismas, dard lugar a las sanciones
administrativas qu.y correspondan de acuerdo a lo establecido en la ey de trabajo
vigente.

~* La custodia y resguardo de wehiculos propiedad de la Direccién General de
Radiodifusion y Televisidn Macional, estard a cargo del Departamento de Servicios
Generales de |a Direccién General de Radiodifusion y Television Nacional,

—e El mantenimiento y gestiones administrativas de los vehiculos propiedad de s
Direccion General de Radiodifusiony  Televisién Nacional, es responsabilidad del
Departamento de Servicios Generales.

» Los vehiculos propiedad de Direccion General de Radiodifusidn y Televisian Nacional,
estaran asegurados previo a ser retirados. No se asignaran vehlculos que no estén
incluidos en la pdliza de seguro contratada por la institucion.

—_—



Los vehiculos prop.edad de Direccién General de Radiodifusian y Television MNacional
seran inventariados, previo a ser asignados y utilizados,

Los vehiculos asignados en forma permanente a funcionarios o trabajadores, estarar
cargados dentro d= la Tarjeta de Responsabilidad de Inventarios de los servidores
plblicos a guien se le asignd

Cuande sufran desperfectos mecanicos, los vehiculos propledad de la Direccidn
General sean llevados al Taller Mecanico para su reparacién, deberd sstar presente el
encargado de Transportes juntamente con un representants de la Unidad de Auditoria
Interna para verificar que los repuestos que se vayan a colocar sean reales, para uUna
mejor fiscalizacion an I+ ercgacién de los egresos,

El servicio de mantanimiento de los vehiculos, se realizara en el tiempo ylo recorrido
sugerido por los talleres auterizados por la Direccidn Administrativa ¥ cormespondera a
una planificacion previa para evitar el desabastecimiento vehicular,

Se debera llevar un historial de las reparaciones y  servicios realizados 3  cacs
vehiculo, asi como el costo que generd.

Los wehiculos se mantendrdn en oOptimas condiciones, en lo referente &
funcionamiento, carmoceria, pintura, tapiceria y otros. (en caso necesario hacer informe
del estado de los vehiculos y observaciones)

Los vehiculos propieded de Direccion General de Radiodifusion y Television Nacional,
obligatoriamente deberan pernoctar en el parquec designado por la institucion
cuando no  se encuentren asignados para el cumplimiento de comisiones al interior
de la Republica y los vehiculos que se utiicen sabados o domingos, deberdn
regresarse al parqﬁeu de la institucion y queda prohibido que se los lleven a las casas
de los empleados publicos. (en caso necesario que haya comision oficial)

En caso de desperfectos mecanicos menores de un vehiculo en ruta, el responsable
solicitara autorizacién peor la via de comunicacion mas rapida del Jefe de Servicios
Generales para realizar la reparacion en el taller mas accasible, debiendo realizar la
liquidacion de las facturas de los gastos incurridos, conforme al procedimiento
establecido porla Direccidén Financiera,

Los vehiculos deberar estar solventes de pago de impuestos de cireulacian, multas y
otros,




.2

Los vehiculos propiedad de Direccion General de Radiodifusian ¥ Television Nacional,
llevaran el logotipo que identifigue a la institucian por ser oficiales,

SOLICITUD DE VEHICULOS '

Los vehiculos propiedad de Direccion General de Radiodifusién y Television Nacional
seran utilizados Unicamente por empleades o funcionarios de |a Institucion que de
acuerdo a la planificacidn de frabajo de la unidad administrativa s Ia que pertenezcan
requieran la asignacién del mismo para el cumplimiento de comisiones off ciales.

Se prohibe al piloto y demas miembros de la Comisidn asignada llevar o recoges
personal ajeno durante el recorrido de la misma,

La solicitud de vehiculos para el cumplimiento de comisiones oficiales se realizara 2
través del formato establecido para el efecto, 2| cual debera ser completade en su
tﬂtalicllal:i y llevar el visto  bueno del jefe del area comespondiente, esta solicitud sera
presentada por o ™enos con tres dias de anticipacian previo a realizarse la comisian.
en el departamento de Servicios Generales.

El vehiculo asignado serd entregado al comisionado a través de peritaje realizado por
la Unidad de Vehiculos, debiendo firmar de conformidad los involucrados, en el
formato de  peritaje para el efecto.

Una vez asignado, el vehiculo propiedad de Direccién General de Radiodifusion W
Televisién Nacional, estara bajo el resguardo provisional del trabajador o funcicnaric

que lo solicitd, siendo responsable por los dafos o deterioro que sufra el mismo a
consecuencia de negligencia en su utilizacion,

2.3 SOLICITUD Y LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

Se asignard com.ustible para la realizacién de comisiones oficiales, Gnicamente

cuando se ufilice vehlculos propiedad de Direccion General de Radiodi 5 - ; '
Television Nacional. cvando se utilicen otres vehiculos se debera pedir autorizac
del Director General.

El requerimiento de combustible sera realizado por el trabajador a quien se le asigno
el vehiculo,

A traves de la forma “Solicitud de Combustible®, debiendo completar todos los campos



requeridos y con el visto bueno del Director del Area a la que pertenace.

El resguardo y custod’a de los vales de combustible sera responsabilidad del Jefe
Financiero, de la Direccién General de Radiodifusion y Television Nacional.

El control de la asignacién de los vales de combustible, sera responsabilidad del Jefe
del departamento de Servicios Generales, de la Direceion General de Radiodifusion v
Television Nacional.

La asignacidn de combustible para e cumplimiento de comisiones oficiales, se
realizara tomando en cuenta la  estimacion  dal kilometraje a recorer durante |a
comigion, de acuerde a la planificacion elaborada por el comisionado y  aprobada por
el Jefe del area.

La asignaciin de combustible se realizara a través de vales de control de combustible
que seran entregados al piloto que lenga asignada la unidad. Dichos vales, llevaran un
comprobante entregado por la gasolinera en donde se cargo el combustible

Se llevara control de Ia asignacion de vales de combustible. en el libre autonizado por
la Contraloria General de Cuentas.

Se debera aplicar lo establecido en el Articule 18 del Reglamento de Viaticos y
Gastos conexos, Acuerdo Gubernativo 106-2016 de fecha 30 de mayo de 2016 y
sus reformas del Acuerdo Gubernativo 148-2016, de fecha 29 de julio de 2016.
Inciso A.2. Para unidades de transporte accionadas por gasolina:

Automoviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y otros similares, segun su
cilindrada asi:

De 4 cilindros 35 kms. Por galdn

De & cilindros 25 kms. Por galon

De 8 cilindros 15 kms. Por galén

De 8 cilindros de lujo 10 kms. Por galén

Inciso B.2, Para Unidades Accionadas con Diesel:

Automéviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y otros similares, segin
cilindrada, asi:

De 4 cilindros 32 kms. Por galén

De 6 cilindros 28 kms. Por galon

De 8 cilindros 16 kms. Por galén



De 8 cilindros de lujo 12 kms. Por galon

Motocicletas:

De mas de 30HP 60 kms. Por galén

De 10 a 30 HP 75 kms. Por galén.
Menores de 10 HP 100 kms. Por galdn.

El recorrido de los vehiculos se comprobara con el medidor de distancias de los

mismos o en su defecto, por una tabla autorizada por el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Cuando en el cumplimiente de una comisién se utilicen vehiculos de cuatro (4)
ruedas, propiedad de las personas comisionadas, se reconocera dos quetzales
con sesenta centavos, (Q 2.60), por cada kilémetro recorrido, el cual cubre

desgaste, servicio de mantenimiento, combustibles, lubricantes y otros gastos
similares.

Se hace la salvedad que el desgaste de los vehiculos provoca mas kilometraje
por galén, por lo que el cumplimiento de la regulacion anterior puede estar
sujeto a variaciones por el uso, desgaste y modelo de los vehiculos.

2.4 UTILIZACION DEL VEHICULO

» Los vehiculos propiedad de Direccién General de Radiodifusion y Television Nacional,
no se podran usar para asuntos personales.

* El comisionado responsable del vehiculo asignado, llenard la bitdcora de recorrida
debiendo anotar el kilometraje inicial y el kilometraje final, hora de salida y llegada a
cada uno de los destinos gue visiten.

» Los vehiculos nuevos, adquiridos por la Direccién General de Radiodifusion v
Television Macional, deberan ser inventariados y estar asegurados, previo a ser
asignados a una comiskén oficial. Seran kilometrados (1,000 km) a una velocidad no



mayor de los B0 kildmetros por hora, {por norma de seguridad)
El trabajador o funcionario a quien se le asignd un vehiculo, revisara que dentro de |s
guantara del mismo se encuentre la siguients documentacion:

¥ Fotocopia autenticada de la tarjeta de circulacién ded vehiculo, en su

defecto, salvoconducto emitide por la Policia Nacional Civil,

¥ Fatocopia de péliza de seguro.

¥ Bitacora de recorrido.

* Fotocopia de la hoja de peritaje con las firmas respectivas,
El comisionado responsable del vehiculo, no esta facultade para ceder el vehiculo a
cualquier otro acompafiante.
Los vehiculos propiedad de Direccién General de Radiodifusion y Televisian Nacional,
seran conducidos a velocidad moderada, sin exceder los limites de velocidad
pErm'flidﬂs, respetando lo normado en el Reglamento de Transito, siendo responsable
el trabajador a quien se le asignd el vehiculo, de velar por gue sus acompafantes
utilicen el cinturén de seguridad. (par norma de seguridad)
Queda prohibide conducir vehiculos propiedad de Direccidn General de Radiodifusién
y Televisibn Nacional, bajo efectos de licor, cualquier tipo de droga o estupefacients,
quedando bajo las sanciones administrativas que comespondan de acuerdo a o
establecido en el cadigo de trabajo.
Cualquier sancién originada por una infraccién de transito, serd  solventada por &l

responsable a quien se le asigno el vehiculo y ser tipificada como falta grave ylo muy
grave,

2.5 SINIESTRO O ROBO DEL VEHICULO

Ante la ocurrencia de siniestros al vehiculo propiedad de Direccisn General de
Radiodifusion y Televisién Macional, el trabajador o funcionario responsable del
mismo, dara aviso nmediatamente a la empresa aseguradora, asi como al jefe de
servicios Generales.

Los siniestros a los que se refiere la norma anterior, se entenderan como la ocurrencia
de alguno de los siguientes eventos:

Rotura a cnstales del vehiculo.



Averia.

Accidente de trdnsito: colision, voleadura.
Peérdida o extravio de llaves.

Dafios materiales a la propiedad ajena.’
Explosiones.

Maotines.

Huelgas.

Alborotos Populares.

Dafio malicioso.

Terremoto,

Robos internos del vehiculo.

En caso de colisién, el trabajador o funcionario responsable del vehiculo, permanecers
en el lugar, no debera aceptar ninguna responsabilidad del percance, hasta contar con
la presencia del ajustador de la empresa aseguradora, siguiendo todas las
instrucciones que éste le indigue.

La Unidad de Vehiculos de la Direccion General de Radiodifusion y Televisidn
Nacional, analizara dentro del listado de talleres, de la red de servicio de Ia
Aseguradora, |la mejor opcidn para la pronta reparacion del vehiculo, siendo el |efe de
Servicios Generales quien de seguimiento a dicha reparacién a través de una Orden
de Trabajo.

Cuando se comprusbe que el siniestro fue provocade por negligencia del trabajador al
cual le fue asignaco el vehiculo y no sea cubierto por la aseguradora, se le deduciran
las responsabilidades civiles y penales que correspondan.,

Previo a retirar un vehiculo reparado del taller, la Unidad de Vehiculos debers
inspeccionar y evaluar su funcionamiento y solicitard cerificado de garantia, previo a
extenderle finiquito por el trabajo realizado.

El trabajador o funcionario responsable del vehiculo, dard seguimiento de las
gestiones de reparacion del mismo, hasta que sea entregado a la Direccién General
de Radiodfusion y Television MNacional y se extienda finiquitc a la empresa
Aseguradora; debiendo mantener informado al Jefe de Servicios Generales.

En los casos que corresponda, los trabajadores que estando obligados a devolver el



vehicule al parqueo designado no lo hagan deberan cubrir el valor del deducible en
caso de percance.

Ante la ocurrencia de robo del vehiculo, el trabajador o funcionario responsable dara
aviso inmediato a las autoridades compelentas en &l siguiente orden: - .

Faolicia Nacional Civil

Direccién General de Radiodifusion y Televisién Nacional
Ministerio Pablico

Empresa Asequradora

El responsable del vehiculo, seguira las instrucciones giradas por el ajustador de la

empresa aseguradora, debiendo completar los requisitos y formularios que se le
requieran.

La Asesoria Legal de Direccitn General de Radiodifusion y Television Macional,
brindara el apoyo necssario, cuando le sea requeride por Ia Subdireccion
Administrativa Financiera y en los casos dificiles de resolvar o que tomen un caracter
de accion penal.

En caso de pérdida total del vehlcula por siniestro o robo, el trabajador responsabie
del vehiculo y el encargado de la Unidad de Vehiculos, realizaran los tramites
correspondientes  hasta lograr la devolucién del mismo a TGW, debiendo informar
por escrito al Jefe de Tervicios Generales, con copia a la Subdireccitn Administrativa
Financiera, en forma pericdica.

Determina la pérdida total por robo o accidente del vehiculo. el departamento de
Servicios Generales, solicitard & la Seccidn de Inventario, iniciar las gestiones de
baja del vehiculo, ante las entidades que correspondan

En caso de siniestro, se compruebe gue el conductor se enconfraba en estado e
ebriedad o bajo los efectos de alguna  sustancia prohibida, éste debera cubrir en =y
totalidad, los dafios que se generen come consecuencia del accidente, sin perjuicio de
las responsabilidades civiles o penales que se susciten.



3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE VEHICULOS

'RESPONSABLE NO. DE ACTIVIDAD =
PASO '
Comisionado Solicitante 1 Completa formularic de Solicitud de Vehiculo

2 Entraga solicitud y requisitos a la Unidad de
Vehiculos de |a Direccién General.
Unidad de Vehiculos 3 Recibe y revisa la solicitud de
3. vehiculo Verifica que el formulario y los
reguisitos estén completos.
3.2 Si no estadn completos, regreza al anl'rc:itanté
para que complete.,
321 |Si estdn completos los requisitos, verifica
disponibilidad de vehiculo
3.22 |Si existe disponibilidad de vehiculo, traslada al
|efe de servicios Generales para revisitn.
4 §i no existe disponibilidad de vehiculo, informal
al solicitante, fin del procedimiento.
Jefe de Servicios Generales 4.1 Si procede |a solicitud, autorizada, traslada al|
Director Administrativo para visto bueno.
4.2 Si no procede informa al Encargado de ia;

Unidad de Vehiculos, para que nofifique al
solicitante. Fin del procedimiento.

LR



Director Administrative 5 \Vista la solicitud de vehiculos devuelve ﬂ_1a'|
Unidad de Vehiculos.

B Realiza peritaje al vehiculo en presencia del
solicitante.

Unidad de vehiculos 7 Requiere al solicitante firma de conformidad
8 Revisa el informe de peritaje realizade |
| |
81 [Si esta de acuerdo con el peritaje realizada, |

firma de conformidad.

B2 |Sinc estd de acuerdo, solicita al encargado de
la  Unidad de Vehiculos, gque revise
nuevaments.

Comisionado Solicitante ~ |g Recibe el vehiculo.

10 Realiza procedimiento de solicitud de
‘combustible.

11 Realiza comision oficial.

12 Completa registros en Ia Bitdcora de Recorride
del vehiculo.

13 Entrega mediante peritaje, el verﬁculu
asignado,

Unidad de Vehiculos 14 Revisa que el vehiculo sea devuelto en las|

condiciones en que fue entregado.




14.1

5i el vehiculo es devuelto a satisfaccion, réc:?l:ne

conforme ¢ entrega una copia del peritaie al
solicitante,

14.2

3 : m— i
Si el vehiculo no se entrega en las mismas
condiciones, se deducen las responsabilidades
que correspondan.

Fin del procedimiento.

|

4.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y LIQUIDACION DE

COMBUSTIBLE

RESPONSABLE

Comisionado Solicitante

NO. DE
PASO

ACTIVIDAD |

Completa  formulario de s-::ifcituEI de
combustible.

= |

Departamento de Servicios
Generales

Presenta sclicitud de combustible acompadiada
de los requisitos  correspondientes al|
departamento de servicios generales.

3

Recibe y revisa formulario de solicitud de
combustible.

3.1

Si el formulario esta completo v cumple con los.

requisitos, verifica el recorrido que realizars en
la comisitn.




3.2

Si el formulario y los requisitos no eatém'l
completos o correctos, devuelva al solicitanta|
para que corrija. )

4 Determina en base al recorrido que rsalizé::é_ral
cantidad de kildmetros a transitar

5 Con base al estmado de precios de
combustible, determina la cantidad de CUpanes
que corresponde. |

B Autoriza la  asignacién  de ¢upnne;, de
combustible.

7 Asigna los cupones que corresponden al
solicitante,

8 Registra en el Libro de Control de cupﬂnesa';
combustible, autorizado por Contraloria General|
de Cuenias, los correlativos entregadoz al
solicitante. |

g Firma de recibido en el Libro de control de
cupones,

10 Realiza Comision. |

|

Comisionado Solicitante 11 Gum_pleta formulario de Liguidacion de
Combustible.

12 Entrega formulario al auxiliar de Servicios

Generales,




Departamento de Servicios !13
Generales

Verificar que el formularia esta mmpletﬁ %_,-Eug
se adjunten todos los requisitos.

13.1 Si los documentos estgn completos y mrre_r:Ins,_
recibe [a liquidacion,

] 13.2 Si los documentos no estan cnrré:tns, dev ﬁéh.ug—
‘al comisionado para que complete, cormija -n|
justifique.

14 Archiva expediente de liquidacién.

Fin del Procedimiento.

5, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA RECLAMO ANTE LA
ASEGURADORA EN CASO DE SINIESTRO O ROBO DE VEHICULOS PROPIEDAD DE

TGW.
| RESPONSABLE NO. DE ACTIVIDAD
PASO
Comisionado Solicitante |1 Utiliza el vehiculo de TGW, para el cumplimiento
de comision oficial.
2 Le ocurre un siniestro o robo de vehiculo. i
3 Verifica el estado de sus acompanantes,
3.1 Si hay lesionados o heridos, llama a los cuempos de
SOCOMTo,




Si no hay personas heridas, contacta '-:'_l_|E

aseguradora confratada, |
5 Motifica por la via mas rapida a| jEfE‘ de semr.:u:-al
Ganeraﬁas sobre el percance.
Unidad de Vehiculos 8 Da acompanamiento al trabajador en |asg gest%;:-;es'l
correspondientes,
T Establece el tipo de percance,
Comisionado Solicitante [ Si el percance fue par robo del vehicula, preséﬁt_a
la denuncia al hechao en la palicia nacional civil y e
Ministerio Publico,
ra2 Si el percance fue por accidente, espera en al .u_gE
a que legue el ajustador de fa empresa
aseguradora,
8 Presenta la documentacién de la ri&nunv::a__en_ |z
|
unidad de vehiculos,
g Completa los formularios de reclamo de urel'hr:uEs
proporcionados por la aseguradora.
Comisionado Solicitante 110 Completa los requisitos solicitados por  la
aseguradora, dependiendo del sinigstro ocurrido.
11 Entrega los requisitos v formularios a la empresa
aseguradora.
=)
12 Determina la responsabilidad del hecho, para el
cobro del deducible,




Empresa Aseguradora 12.1 Si aplica el cobro de deducible para TGW. continua |
\procedimiento 13
12.2 Si no aplica deducible continua procedimiento 15 |
Departamento de Servicios 13 Requiere pago de deducible al trabajadar
Generales responsable.
Comisionado Solicitante 14 Realiza el pago correspondients al valor dell
deducible.
Empresa Aseguradora 15 Realiza las gestiones para Ia reparacidu{ *‘
reposicion del vehicule,
3 |
Comisionado Selicitante 16 Da seguimiento a las gestiones de la aaagumdnmi
para la reparacion o reposicion del vehiculo '
, et
Comisionado Solicitante 17 Fresenta informe de las gestiones al Jefe de
| servicios Generales. '
LT Solicita la Seccién de inventarios realizar tramite|
de baja de vehiculo en caso de pérdida total o
robo.
' Seccion de Inventarios 19 Realiza el procedimiento correspondiente para dar
I de baja los bienes.
20 Realiza el procedimientc para dar de aita al

vehiculo repuesto.

21

Fin del Procedimiento.




