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l. AUTORIZACION

FACULTAD DE INGENERIA
JUNTA DIRECTIVA
USAC Acta No. «17%-x20170

20-06-2017/6.2

.3-

Guatemala
20 DE JUNIO DE 2017

Licenciado;
José Oswaldo Meléndrez Gatlca
Secretario Adjunto, Facultad de Ingenlerfa »
Presente, 2
Ucencdlado Meléndrez Gatica:
Para su conacimiento y efacto, , Inciso 6.2, Acta No. 17-
2017, de sesidn celebrada ﬁﬁha 17, que fiteralmenta dice:
PUNTO SEXTO: A v- C stms. ""‘% /‘,’
6.2  Presentagld Ed' 8%0 ?do jos de la Facultad
d.m. lerip.p ra m s a‘:;‘*.lf S“m -
~ s 2 '1 f
Se recibié P g nfe Dnoub |012-2017d ha 7 de junis 462017, *‘ :
Augusto (omez ﬂ&nei}{%de flo O eczacion sliicod ¢
de la Li =:= 2 a’qtq Dlvi.slén d ‘:e.-~ rroflol Orga
expoml u wl r‘(‘h “‘ ‘.} l '.‘ 4 i ;,,312
= ll__
"Demn mpenmu‘medm;oamtedes.pm “}
Divisién d¢ Dipsa '| o Orgdnizaaomkh oC8 s 2 refis
Procedimieede dslos Vehigulug,de fo Faéultad de, ngeniés
estudiante Héotb Rodoifs VillatueAeif by 20p. ¢ aconipafiamiedto 3
Augusto Gomeéz Yy Gémez, memmd- ._.:..'. ls Divist
Organizaciond] pat 18 nesaemitecldﬁhmcori‘#poadlm. :
) ' \f*’s

l N )

Vg ‘- BCEDENTE; N
Dentro de lzs Normas 6--.—: -.\» l‘hs--w mental de la Contraloria
General de Cuentss, en el -h- ., 510 9€ Funciones y Procedimientos;

literalmente dice: "La méxima sutoridad de cada ente piblico, debs apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones ¥ procedimientos para cada puesto Y procesos
relativos a las diferentes sctividades de la entided. Los Jefes, Directores y demds
Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuzles, su divulgacién y
capecitacion al personal, para su adecuada implementacidn y aplicacion de las funciones y
actividades asignadas a cada puesto de trabgjo".
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USAc. Acta No. 0d79-02017n

20406-2017/6.2
2.

Tomando como base lo anterior y considerando que la mayoria de procesos que se realizan
cn las dependencias académicss y administrativas, no se encuentran documentados, In
Divisidén de Desarrollo Organizacional dentro de las actividades programadas, contempld Ia
asesorfa téenica, facilitacién y ncompafiniento para la estructuracién de Manuales de
Normas y Procedimientos en todas Ins dependencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para lo cual realizé varios talleges dirigidos apmonal nombrado como enlace
por cada una de las unidadess~ =

A1

Rectoria Ng Jm 015 doﬁoiu 21 de

oRed onmvisa:
m niversidad de
30idp de sutoridades

08 ponkis 0 Adjunto, con
visto bueno de Ing. Pedso Abtghio. Aguiiar Polanco. Deoat(s Eatultad; de fecha 07 de
junio de 2017, snedisnts ;3‘. iogdd? a € revisién: y validadicn del
cual cumple con las especificaviapes “tdenicast estah en ¢l Instructivo para la
elaboracién o sctualizacién de dicho instrumento.

IV. DICTAMEN

Con base en los antecedentes y andlisis realizado, la Divisién de Desarrollo Organizacional
con ¢l objetivo de apoyar la gestidn administrativa ¥ agilizar de una manera eficiente y
eficaz los procesos de las actividades de las Unidades Académicas ¥ Administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, considera que el Procedimiento de Uso de los
Vehiculos de la Facultad de Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
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ACULTAD DE INGENERIA
JUNTA DIRECTIVA
USAC Acta No, al7w-u2017n
20-06-2017/6.2
+3a

cumple con los requisitos y lineamientos estipulados en el instructivo para Ja elaboracdn de
Manuales de Normas y Procedimientos, elaborado por esta divisidn, por o que se emite
DICTMEN TECNICO FAVORABLE, para que este instrumento sea elevado a la Junta
Directiva de la Facultad para su aprobaciéa y posterior socializacién®,

RESOLUCION Al respecto la Junta Diroctiva ACUERDA: Aprobar el Procedimiento de Uso de los

Vah‘wlosdqhhcduddnlr{‘mﬁ lo.@ la Secretaria Adjunta para su
conocimlento y ejecucion. (\ \}
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.  PRESENTACION

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria presentan algunos
procedimientos de uso vehicular de la Facultad de Ingenieria, los cuales seran de
mucha importancia, ya que, se manejaran con un mejor control, asi mismo se
eliminaran procesos repetitivos e innecesarios, ademas de reducir el nimero de

pasos burocraticos.

Con el propésito de contar con un manual de procedimiento que permita
apoyar la toma de decisiones para la regulacion del uso de los vehiculos
propiedad de la facultad de ingenieria, que responde a la necesidad de ejercer
control que garanticen y protejan los bienes patrimoniales directa e indirectamente
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se realizé el “Manual de uso de
vehiculos de la facultad de Ingenieria” el cual esta orientado a describir los
procedimientos de cada concepto que deberan ser aplicados en el uso y control de
los vehiculos, buscando siempre la optimizacion de los servicios aplicados a las
actividades de carécter oficial y de las operaciones propias de la facultad.

El presente documento tiene como objetivo primordial, dotar a la Secretaria
Adjunta de la Facultad de Ingenieria de un Manual de Uso de vehiculos, para
orientar, facilitar y agilizar la gestion de utilizacién de los mismos en la Facultad de

Ingenieria.

El presente manual, contiene lo siguiente: Objetivos generales del manual,
Disposiciones Legales, Normas de aplicacién general, el procedimiento detallado

del manual y formulario.
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OBJETIVOS DE MANUAL DE USO DE LOS VEHICULOS

Disponer de lineamientos aplicables al uso y control de los vehiculos
propiedad de la facultad de ingenieria, con el propésito de resguardar y
proteger los bienes patrimoniales de la universidad de san Carlos de

Guatemala.

Llevar el control y orden de las asignaciones de los vehiculos Oficiales de la

Facultad de Ingenieria.

Proporcionar derechos de uso y sus responsabilidades, al momento de

adquirir los préstamos de los vehiculos de la facultad.
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IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El presente manual es aplicable para el personal de la facultad de
ingenieria, docentes y cualquier usuario que tenga necesidad de hacer uso
de los vehiculos.

El presente manual sera una herramienta para los usuarios de los vehiculos
pertenecientes a la facultad de ingenieria.

Es responsabilidad del Secretario Adjunto mantener vigente y actualizado el
manual para evitar problemas al realizar cambios en los procedimientos de
uso de los vehiculos.

El personal de seguridad debe cumplir con los procedimientos que le
establezca este normativo.

Es responsabilidad del personal de secretaria adjunta, promover y divulgar
la existencia y uso de este normativo.

El contenido de este manual de procedimiento debe ser revisado y
actualizado periédicamente por Secretaria Adjunta de la Facultad de
Ingenieria y trasladar la propuesta a Junta Directiva.

Todos los cambios que decidan hacer en el contenido de este normativo
deben ser revisados por la Division de Desarrollo Organizacional y

aprobados por Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.
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V. NORMAS DE APLICACION ESPECIFICAS

El usuario debe solicitar con 48 horas de anticipacion el vehiculo y contar
con licencia de conducir vigente.

El usuario debe firmar el formulario oficial de entrega y recepcidén de
vehiculos, cerciorandose previamente que la documentacién del vehiculo,
las herramientas y accesorios estén completas y en buen estado.

Las Direcciones, Coordinaciones, o Departamentos que por la naturaleza
de su trabajo tengan necesidad de desplazamiento territorial, dispondran de
la utilizacion de los vehiculos y para una mejor organizacion enviaran al
Secretario Adjunto la solicitud por escrito debidamente membretada por la
unidad que pertenece, asi como, el responsable directo del uso del
vehiculo.

El usuario debe ser mayor a 25 afios.

La licencia para manejar los microbuses tiene que ser tipo B como minimo
la misma debe estar vigente.

Existe un solo conductor asignado. Para el Bus Amarillo que cuenta con
capacidad de 48 asientos, aprobado por el Secretario Adjunto.

Los permisos de circulacion en dias inhabiles, de asueto oficial y permisos
administrativos acordados por la Universidad de San Carlos de Guatemala
a través de la Facultad de Ingenieria, deben ser solicitados por el usuario,
con visto bueno del Director, Coordinador y/o Jefe de Departamento con la
justificacion escrita, previa necesidad del servicio. En todo caso, la solicitud
debe ser expedida por el usuario con Vo.bo. Del jefe inmediato en hoja

membretada.
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El usuario es el Unico responsable del vehiculo que le ha sido asignado
para comision oficial, no viajen personas que no estén designados
oficialmente para cumplir una comision. Por lo que expresamente se desliga
a la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala
de responsabilidad alguna.

El usuario es responsable de estacionar el vehiculo en el lugar asignado,
firmado el formulario de Entrega Recepcion de vehiculos (Entrada y Salida),
anotando la hora de ingreso, kilometraje, el nivel de gasolina debe ser igual
0 mayor al que se recibi6 inicialmente en el tanque. Asi como entregar el
vehiculo completamente limpio (sin residuos de basura sodlidas, liquidas,
manchas, u objetos de cualquier indole en calidad de depdsito u olvido)
para no causar molestias al siguiente usuario.

El usuario al momento de un percance de cualquier naturaleza, (accidente,
robo parcial o total, etc.) que no imposibilite al usuario temporal o
permanente, éste sera el responsable de dar aviso inmediato a la Policia
Nacional Civil, Ministerio Publico y a la Compafia Aseguradora y por
escrito, debe notificarse de inmediato a la secretaria adjunta de la facultad
los pormenores del hecho, dentro de un plazo maximo de cuarenta y ocho
horas (48 Hrs) de acaecido el hecho. Asimismo, tiene la responsabilidad de
firmar toda la documentacién que se utilice, en el tramite. Ademas, estara a
disposicion de las autoridades de la Facultad de Ingenieria para solventar
todos los requerimientos hasta finiquitar el hecho.

Si como consecuencia de un percance, el usuario quedare imposibilitado de
efectuar las gestiones pertinentes ante la Policia Nacional Civil, Ministerio
Publico y la Compafiia Aseguradora, correspondera a la Secretaria Adjunta

de la Facultad realizar los trdmites necesarios.
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El usuario del vehiculo es el responsable del combustible del vehiculo al
momento de su entrega este no podra ser menor a lo recibido. Si el Decano
accede pueden tramitar un acuerdo para que le provean combustible. Si el
piloto esté disponible y es en horas habiles de trabajo se le podra asignar

piloto.

m) Cuando como consecuencia de una infraccién a las leyes de transito, el

usuario sea objeto de una sancion (remision), debe solventarla dentro del
tiempo establecido por la ley, en caso contrario, sera responsable Unico de
todas las demas situaciones legales posteriores que se deriven.

El vigilante de turno es el encargado de:

Recibir los vehiculos en horarios y dias inhabiles, anotando en sus registros
correspondientes: la hora de entrada y los desperfectos externos que traiga
el vehiculo, reportandoselo al Secretario Adjunto al dia habil siguiente.

No permitir la salida de ningun vehiculo sin la autorizacién correspondiente,
ya que los mismos quedan bajo su estricta responsabilidad.

Entregar los vehiculos a los usuarios verificando que los datos consignados
en el formulario de Entrega y Recepcion de vehiculos estén completos y
con las respetivas firmas de autorizado.

En el caso que el vehiculo esté resguardado en area de la Facultad de
Ingenieria, cualquier dafio ocasionado por terceras personas, e€s
responsabilidad de estas.

En caso de existir alguna emergencia el Secretario Adjunto evaluara la
posibilidad de asignarsele vehiculo al solicitante dependiendo si dicho

usuario a cumplido con las condiciones requeridas.
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DISPOSICIONES LEGALES

Cdbdigo de Comercio de Guatemala -Decreto 2-70-.

Ley de la Actividad Aseguradora -Decreto No. 25-2010-.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento —Decreto 57-92-.
Sistema Integrado de Compras —SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, segun inciso de Normas Especificas de Ejecucion del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos.

Pélizas de seguro vigentes entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y la empresa aseguradora.

Acta No. 5-98 del Consejo Superior Universitario, Punto VIGESIMO
OCTAVO, de fecha 11 de marzo de 1998.

Acta No. 05-2007 del Consejo Superior Universitario, Punto CUARTO,
inciso 4.2 de fecha 14 de marzo de 2007.

Acta No. 22-2013 del Consejo Superior Universitario, Punto CUARTO,
inciso 4.7 de fecha 27 de noviembre de 2013.
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VIl. PROCEDIMIENTO DE USO DE LOS VEHICULOS DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA”

Secretaria Adjunta
Titulo del procedimiento: "Uso de los vehiculos de la Facultad de Ingenieria”
Hoja No. 1 de 2 No. De Formulario: 1
Inicia: Usuario Termina: Secretaria Adjunta

Paso Actividad
No.

Unidad Responsables

Realiza la solicitud por medio de carta
membretada y firmada indicando el dia y
hora que necesita el vehiculo asi como el
nombre completo, numero de DPI del
responsable que utilizara el vehiculo y
namero de pasajeros

Solicitante Usuario 1

Recibe la carta de solicitud de vehiculo,
Secretaria Secretario verifica que el usuario cumpla con los

Adjunta Adjunto requerimientos y datos necesarios y
programa el vehiculo

Solicita Formulario (E.R.V.) en el area de
entrega de vehiculos, completa los datos
solicitados en el apartado del formulario
(US-V-01) y entrega el formulario al guardia.

Solicitante Usuario 3

Recibe el formulario y verifica juntamente
con el usuario, que los datos consignados
Guardia de en el forr_nulari_o, se encue_nt_ren complgtos.
Facultad de twrno y 4 El guardia revisa las condiciones exteriores
Ingenieria . e interiores del vehiculo, documentacion,
Usuario ; .

herramienta, accesorios, llanta de repuesto,
procede a llenar el formulario en la seccién
(GT-E-V) y firma.
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Nombre de Unidad Administrativa:

Titulo del procedimiento: "Uso de los vehiculos de

la Facultad de Ingenieria" Hoja 2/2
Unidad Responsables Paso No. Actividad
Facultad de Recibe vehiculo, lo utiliza segun
. Usuario 5 comision, lo entrega en fecha y
Ingenieria N
hora indicada.
Recibe vehiculo, verifica la
exactitud de la hora de Ingreso.
Revisa las condiciones exteriores
Facultad de Guardia de turno y 6 e interiores del vehiculo, la
Ingenieria Usuario documentacion, herramienta y
accesorios, llanta de repuesto,
procede a llenar el formulario en
la seccién (GT-R-V) y firma.
Si todo esta bien con el vehiculo
Secrear Adunio || 0uada g o procede &
y guardia de turno Secretario Adjunto para ser
archivado.
Si el guardia de turno comprobara
Secretaria Guardia de turno que al momento de su ingreso,
Adjunta del parqueo y 8 algur_l \_/ehlculo muestra
. condiciones anémalas, procede a
Usuario . - .
informarle al Secretario Adjunto
de la Facultad de Ingenieria
Secretario Adjunto 9 Procede a solventar el problema

y Usuario

conjuntamente con el usuario
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VIIl. Diagrama de Flujo

“Uso de los vehiculos de la Facultad de Ingenieria”

Usuario Secretario Adjunto Guardia de turno Usuario

Inicio

Realiza la solicitud
por medio de carta
membretad, con
los datos
correspondientes

Existe alguna No
emergencia

Recibe la carta de
solicitud o llamada

Si en caso de
v » emergencia, autoriza
. rograma fecha
Realiza llamada Yy prog z
para que el vehiculo

solicitando el
vehiculo

pueda ser utilizado

v

Solicita formulario
(SE-V-01) en el
area de entrega de
vehiculos al
guardia asignado

Recibe el formulario,
verifica que los datos se
encuentre llenos, revisa

la documentacion,
condiciones internas y
externas del vehiculo

N

Recibe vehiculo, lo
utiliza segin comisiéon
y lo entrega en fecha

y hora indicada

A
Recibe vehiculo, verifica
que los datos se
encuentre llenos y revisa
la documentacion,
condiciones internas y
externas del vehiculo

El vehiculo fue
recibido en optimas
condiciones

L—Sii

-

Recibe y
verifica el . .
formulario Indica al usuario la
archiva el responsabilidad que tiene
formulario ante la Facultad, acepta y
procede a las correcciones
necesarias.
Fin T

10
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IX. Formulario

e Entregay Recepcion de vehiculos.
Este formulario es el que servira para el control del estado de los vehiculos, la

misma cuenta con las secciones:

FORMULARIO: E-R-V Formulario de Entrega y Recepcion de vehiculo.
Seccién. US-V-01 Informacién del usuario
Seccién. GT-E-V Guardia de turno entrega el vehiculo.
Seccién. GT-R-V Guardia de turno recibe el vehiculo.

11
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e Formulario pag 1.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA [FormuLaRiO:E-R-V. ]

FACULTAD DE INGENIERIA

FIUSAC

FORMULARIO DE

ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULO

Fecha:
Nombre del usuario:
Cul: |Tipo de licencia: Vence:
_ Logistica de salida |
Fecha de entrega: Numero de celular:
Hora de entrega: Numero de pasajeros:
Informacion basica I
Destino del vehiculo :
Motivo de uso vehicular:
Nombre del Guardia que entrega el vehiculo:
Informacion basica del vehiculo I
Numero de placa : Kilometraje inicial:
Marca del vehiculo: Modelo del Vehiculo:
Tipo de vehiculo: Numero de asientos:
Primera revision del vehiculo
SI NO S1 NO
Tarjeta de seguro: Llanta de repuesto:
T. de circulacion: Llave de cruz:
Calcomania actual: Tricket completo:
Manual de uso: Espejos:
Sl NO Marcador de gasolina
Luces delanteras Marcar con una linea N\NM8 7,
Luces traceras la posicion inicial N/;
Limpieza ext. E int. de la aguja.

Estado del vehiculo:

- ’ - - ‘/ |
O ammen ©7;
S\OOr— N5 ol LTS — - -
;— —= 4

= = M= — 4
I A P\ = —— 1
| — I
\ D""_j - l
(:“ | — Lt ( B < \ F]l
-~ MM | & —~ Y —
(7‘1:? —_— l j \ A \_’) - /\__/
Observacion del vehiculo:
Firma del responsable de vehiculo: |

Firma:
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e Formulaio pag.2

Nombre del Guardia que recibe el vehiculo:

Revision de retorno del vehiculo |
Fecha de retono:

Hora de retorno:

Kilometraje Final:

Revision de retorno del vehiculo

Tarjeta de seguro: Llanta de repuesto:
Tarjeta de circulacion: Llave de cruz:
Calcomania reciente: Tricket completo:
Manual de uso: Espejos:
_ Sl NO Marcador de gasolina
Luces delanteras Marcar con una linea

<K - N £
Luces traceras la posicion de final > o

Nﬁ

Limpieza ext. Eint. : de la aguja.

Estado del Vehiculo:

I—i—m == §
U ‘ |
.} ] = : ~
./ — U . I al
J s SR ‘;—_ — 1-- ' t-/;.';gw‘f?_ —
‘—J;:_al: | = l : ‘ ( (:) \ 1
REPORTE DE DESPERFECTO DEL VEHICULO |
ELDIA: REPORTO QUE ESTE VEHICULO TIENE

LOS SIGUIENTES PROBLEMAS:

Firma del guardia de turno:

Firma:




