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Para su conocimiento y efectos consiguientes, le tronscribo el Acwerdo de
Rectoria N° o878-2018; dictado el diia de hoy, que copioado literalmente dice

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de
SanCafbsdeGuamh.eslahmnaadesewmdehDivBiondeBienesw
Estudiantii Universitario, responsable de brindar el servicio colectivo gratuito,
répidoymum.alsedorestudbnﬁlyahmwidadmmﬁaﬁaengeml.
Considerando: Que la Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario. requiere
contar con un instrumento administrativo actualizado que oriente a su personal
para el desempefio eficiente y eficaz de sus Actividades. POR TANTO: En base a
bmideradoyconbaseenlasatribuciomqueieoonﬁemelmwub 17 del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero:
Apmurhacwmcwndd&nmldoﬂonnamedhhmd.h
maTnmmcm«hUnmmﬁ&n&ﬂum
Guatemala,, segin documento adjunto. Segundo: Encargar al persona que el
designe la Division de Bienestar Estudiantil Universitario de la Direccién General
de Docencia, revisar periédicamente dicho Manual y actualizario, congruente con
las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala Tercero: El
pmMmualemenWapamrdelabd\adeapmbaabn
CONUNfQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los veintiocho dias del
mes de junio de dos mil dieciocho. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo,
Rector; Dr. Carlos Enrique Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferenternente.
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amadﬂc@wm
Secretario General

ce Secodn de Trasporte Colectvo, USAC
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II. INTRODUCCION

La Seccién de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, es la instancia de servicio que depende jerarquica Yy
administrativamente de la Division de Bienestar Estudiantii Universitario,
responsable de brindar el servicio de transporte colectivo gratuito, rapido y seguro
a la comunidad universitaria en general, que como toda dependencia de la USAC
cuenta con un Manual de Normas y Procedimientos, el cual debe actualizarse con
cierta periodicidad, para que sea un instrumento de utilidad.

Este Manual se ha actualizado con el propésito de dotar al personal de un
instrumento técnico que le sirva de guia y orientacion en el desarrollo de las
atribuciones asignadas, para que tengan conocimiento de cémo, cuando y quién
debe ejecutarlas, el mismo presenta la secuencia de las actividades a realizar en
cada puesto. La finalidad es simplificar, organizar y sistematizar los
procedimientos de trabajo, por o que su caracter es eminentemente practico y
operativo, representandose a traves de diagramas de flujo.

El Manual que se presenta, es producto de la colaboracion de las personas que
laboran en esta dependencia, por lo que se agradece el esfuerzo realizado para
elaborar este documento; mismo que se encontrara a su disposicion para que sea
de utilidad en las actividades cotidianas.

El documento contiene los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacion del manual y las normas generales que lo regiran, luego se
determina el campo de aplicacion, se incluye la simbologia utilizada para la
descripcion de los procedimientos que incluyen: su definicién, objetivos, y normas
especificas; asi también los diagramas de flujo que representan, en forma gréfica,
la participacion diferente de cada puesto de trabajo y los formularios utilizados.



b)

d)

. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Dotar al personal de la Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, de un instrumento administrativo que los ayude o
guie, en el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades.

Contar con una herramienta que sirva como guia para la induccion del
personal de nuevo ingreso de la Seccion de Transporte Colectivo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, para lograr una prestacion de
servicio de calidad, a la comunidad universitaria.

Establecer un normativo de referencia para consultas del personal de la
Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Proveer a la Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos
de Guatemala de un documento de caréacter informativo que establezca de
manera uniforme como simplificar la ejecucion de sus actividades.



d)

f)

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Los pilotos deben respetar los horarios establecidos por el Coordinador, en la
prestacion del servicio de transporte.

El personal de la Seccién debe regirse por normas basicas de convivencia
armonica y respeto mutuo.

El personal de la Seccién debe hacer uso adecuado de los bienes que tiene a
su cargo.

Durante la prestacion del servicio, los pilotos deben mantener una actitud
respetuosa hacia los usuarios del transporte colectivo de la USAC y tener una
consideracion especial con los usuarios que tengan algun tipo de
discapacidad.

El personal de la Seccién debe usar el uniforme que se les proporciona y
cuidar su presentacion personal.

Los pilotos deben permitir el abordaje y descenso de los usuarios,
exclusivamente en las paradas autorizadas, con excepcion de las personas
con discapacidad.



b)

d)

f)
9)

h)

V. DISPOSICIONES LEGALES

La Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala fue creada como parte de la estructura organizativa de la Division
de Bienestar Estudiantil Universitario, segun Acuerdo de Rectoria No. 0745-
2009 de fecha 23 de abril de 2009.

El Manual de Organizacion de la Seccion de Transporte Colectivo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala de la Divisibon de Bienestar
Estudiantil Universitario, aprobado segun Acuerdo de Rectoria No. 0002-2011,
de fecha doce de enero de 2011.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Transporte Colectivo
de la Universidad de San Carlos de Guatemala de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario, aprobado segun Acuerdo de Rectoria No. 1201-2012,
de fecha 24 de agosto de 2012.

El Instructivo para el Abastecimiento de Combustible con Cupones a las
Unidades de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, aprobado segun Acuerdo de la Direccion General de Docencia -
DIGED- No. 503-2016, de fecha 4 de agosto de 2016.

El Reglamento de Representacion, Viaticos, Gastos Conexos y Gastos por
Atencion y Protocolo, aprobado por el Consejo Superior Universitario en el
Punto OCTAVO, inciso 8.1, del Acta 20-14, de fecha 12 de noviembre de
2014.

Sistema Integrado de Informacion Financiera -SlIF-
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Decreto 46-2016 “Reformas al Decreto numero 57-92 del Congreso de la
Republica, Ley de Contrataciones del Estado Decreto”, promulgado el 11 de
octubre de 2016.



VI. PROCEDIMIENTOS.

A continuacion se presentan los dos procedimientos internos de la Seccion de
Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC-,
de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario -DBEU-, de la Direccion
General de Docencia -DIGED-, los cuales son:

6.1 Abastecimiento con Cupones para Combustible de las Unidades de la
Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

6.2 Servicio de Mantenimiento a las Unidades de la Seccién de Transporte
Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

6.1 Abastecimiento con Cupones para Combustible de las
Unidades de la Seccion de Transporte Colectivo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC-.

6.1.1 Normas especificas

a) El Coordinador de la Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de
San Carlos de Guatemala -STCUSAC- tiene la responsabilidad de:

1. Realizar la gestion de compra de los cupones para combustible de
acuerdo al Sistema Integrado de Compras -SIC- y al “Instructivo
Abastecimiento de Combustible con Cupones a las Unidades de
Transporte Colectivo Universitario”.

2. Supervisar el buen uso de los cupones.

3. Velar por la disponibilidad de cupones para abastecimiento de
combustible.

b) EI Auxiliar de Tesoreria de la Seccion de Transporte Colectivo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC- tiene la
responsabilidad de:

1. Resguardar en un lugar seguro los cupones para combustible.
2. Establecer un registro y control de los cupones para combustible.



c) El Auxiliar de Tesoreria de la Secciébn de Transporte Colectivo de la

d)

Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC- debe verificar,
conjuntamente con el supervisor, que los datos del comprobante que
firmaron los pilotos coincidan con los del Form STCUSAC-02 “Formato
Abastecimiento de Combustible”.

Cuando se realicen comisiones al interior de la Republica, la entrega de
cupones para combustible debe hacerse con base en la tabla de
kilometraje que para el efecto existe.

e) El Auxiliar de Tesoreria de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario

f)

9)

h)

)

-DBEU-, debe entregar, por cada unidad de transporte, un formulario
Form. V-3 “Solicitud Individual de Combustible” al Auxiliar de Tesoreria de
la Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Solo los supervisores deben tener llave del tapon del tanque de
combustible de las unidades de transporte.

El supervisor de turno debe portar siempre el Form STCUSAC-02 “Formato
Abastecimiento de Combustible”, el cual debe completar inmediatamente
después de abastecer de combustible a la unidad de transporte.

El supervisor debe realizar el pago de combustible utilizando cupones y
debe devolver los cupones no utilizados al Auxiliar de Tesoreria de la
Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -STCUSAC-, cada vez que abastecen las unidades de
transporte.

En caso de pérdida de cupones para combustible que fueron entregados
con base en el Form V-3 “Solicitud Individual de Combustible”, los mismos
no seran reintegrados. Por consiguiente el costo para realizar las
actividades debe ser responsabilidad del solicitante de los cupones. La
citada pérdida debe consignarse en un Acta Administrativa.

Cuando los recorridos se hagan dentro del area metropolitana, los cupones
deben entregarse exclusivamente a los supervisores de turno.



k) Si por algin motivo la bomba de gasolina deja de funcionar antes de
completar el valor correspondiente al cupdén para combustible, el
encargado de la gasolinera debe entregar el comprobante respectivo del
combustible despachado y debe reanudar el abastecimiento, hasta
completar el valor total del cupon, haciendo entrega, al supervisor, del
comprobante de ese segundo despacho de combustible.

l) El piloto debe firmar el comprobante que le entrega el supervisor
inmediatamente después de abastecer de combustible a la unidad de
transporte.

m)Cuando las comisiones se hagan al interior de la Republica los cupones se
deben entregar exclusivamente al piloto designado.

6.1.2 Formularios

a)
b)
c)

d)

Form STCUSAC-01 “Nombramiento para Abastecimiento de Combustible”.
Form STCUSAC-02 “Control de Abastecimiento de Combustible”.

Form STCUSAC-03 “Informe de Liquidacién de Combustible”

Form STCUSAC-04 “Rendimiento de Combustible”.

Form V-3 “Solicitud Individual de Combustible”.



6.1.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA -STCUSAC-, DE LA DIVISION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO -DBEU-.

Titulo del Procedimiento: ABASTECIMIENTO CON CUPONES PARA COMBUSTIBLE DE LAS
UNIDADES DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA.

Hoja No. 1 de 4

No. de Formas: 5

Inicia: Supervisor de Turno

Termina: Auxiliar de Tesoreriade la STCU

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

SECCION DE
TRANSPORTE
COLECTIVO DE LA
UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE
GUATEMALA

Supervisor de
Turno

1

Solicita a los pilotos: kilometraje total,
auxiliar y nivel de combustible.

Piloto

Proporciona los datos solicitados por el
supervisor.

Supervisor de
Turno

Recibe la informacién y anota en su agenda
los datos proporcionados.

Brinda informacién al Auxiliar de Tesoreria
de la Seccion sobre la cantidad de
combustible que necesita cada una de las
unidades de transporte y solicita los
correspondientes cupones para
combustible.

Auxiliar de
Tesoreria

Recibe la informacion y anota los datos en
los Form STCUSAC-01 “Nombramiento
para Abastecimiento de Combustible” (ver
anexo 1) y los traslada al Coordinador,
conjuntamente con los cupones para
combustible de cada piloto.

Coordinador

Recibe, revisa y firma los Form STCUSAC-
01y los cupones, luego los traslada.

Auxiliar de
Tesoreria

Recibe los Form STCUSAC-01 vy los
cupones firmados. Luego solicita al Auxiliar
de Tesoreria de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario, los formularios
Form V-3  “Solicitud Individual de
Combustible” (uno por cada unidad de
transporte) (ver anexo 2).

DIVISION DE
BIENESTAR
ESTUDIANTIL
UNIVERSITARIO

Auxiliar de
Tesoreria

Recibe la solicitud y entrega al Auxiliar de
Tesoreria de la STCUSAC los formularios
requeridos.




Nombre de la Unidad: SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -STCUSAC-,
DE LA DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO -
DBEU-.

Hoja No. 2de 4

Titulo del procedimiento: ABASTECIMIENTO CON CUPONES PARA COMBUSTIBLE DE LAS
UNIDADES DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Recibe los Form V-3 e ingresa al SlIF-
SIC, con usuario y contrasefia. Realiza las
operaciones correspondientes, completa
cada uno de los formularios y los imprime.

Auxiliar de

Tesoreria Da aviso al supervisor para iniciar el

proceso de abastecimiento de las
10 unidades de transporte y le entrega los
cupones para combustible requeridos y
los Form V-3.

Recibe los Form V-3, asi como los
cupones para combustible que requirié y
solicita la ubicacién de la primera unidad
de transporte para iniciar el proceso.

11

Supervisor de Se pone de acuerdo con un piloto para

Turno abordar la unidad de transporte en un
12 punto especifico para ir a la gasolinera y
lleva los Form V-3 y el Form STCUSAC-
02 “Control de Abastecimiento de
SECCION DE Combustible” (ver anexo 3).

TRANSPORTE En la gasolinera anota en el Form
COLECTIVO DE LA 13 STCUSAC-02, el kilometraje total y
UNIVERSIDAD DE auxiliar. Luego solicita al piloto poner en
SAN CARLOS DE | Supervisor de cero el kilometraje auxiliar.

GUATEMALA Turno Verifica que esté en cero el kilometraje
14 auxiliar y quita llave al tapon del tanque
de combustible de la wunidad de
transporte.

Abastece de combustible la unidad de

Piloto 15
transporte.

Coloca el tapon en el tanque de
16 combustible, lo cierra con llave y entrega
al piloto el Form V-3.

Supervisor de
Turno

Recibe, revisa y firma el Form V-3 y

Piloto 17
devuelve.

Recibe el Form V-3 y anota en el Form
Supervisor de STCUSAC-02 la fecha, hora, nombre del
18 : . :
Turno piloto, cantidad monetaria, de galones y
de cupones para combustible.




Nombre de la Unidad: SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -STCUSAC-,
DE LA DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO -

DBEU-.

Hoja No. 3de 4

Titulo del procedimiento: ABASTECIMIENTO CON CUPONES PARA COMBUSTIBLE DE LAS
UNIDADES DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

SECCION DE
TRANSPORTE
COLECTIVO DE LA
UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE
GUATEMALA

Supervisor de
Turno

19

Entrega al encargado de la gasolinera la
cantidad de cupones para combustible
equivalente al monto despachado.

GASOLINERA

Encargado

20

Recibe los cupones para combustible y
entrega al supervisor el comprobante
respectivo.

SECCION DE
TRANSPORTE
COLECTIVO DE LA
UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE
GUATEMALA

Supervisor de
Turno

21

Recibe el comprobante de la entrega de
los cupones para combustible y se lo
traslada al piloto, conjuntamente con el
Form STCUSAC-02.

Piloto

22

Recibe el comprobante y el Form
STCUSAC-02, los firma y los devuelve al
supervisor. Se retira de la gasolinera y se
integra a prestar el servicio de transporte
en el campus central.

Supervisor de
Turno

23

Recibe el comprobante y el Form

STCUSAC-02 y firma este altimo.

24

Al concluir con el abastecimiento de la
altima unidad, regresa a la Seccion y
entrega al Auxiliar de Tesoreria de la
STCUSAC los comprobantes por la
entrega de los cupones para combustible,
el Form STCUSAC-02 y los Form V-3,
firmados por el piloto.

Auxiliar de
Tesoreria

25

Recibe los comprobantes por la entrega de
los cupones para combustible, el Form
STCUSAC-02 y los Form. V-3.

26

Verifica con el supervisor, que los datos de
los comprobantes por la entrega de los
cupones para combustible, coincidan con
los del Form STCUSAC-02 v lo firma.

27

Entrega a la secretaria el Form
STCUSAC-02 para gue ingrese los datos
al sistema de cdmputo (continda paso 29).

Secretaria

28

Recibe el Form STCUSAC-02 e ingresa
los datos al sistema de cémputo.

10




Nombre de la Unidad: SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -STCUSAC-,
DE LA DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO -

DBEU-.

Hoja No. 4 de 4

Titulo del procedimiento: ABASTECIMIENTO CON CUPONES PARA COMBUSTIBLE DE
LAS UNIDADES DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

DE GUATEMALA.

: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Completa los Form  STCUSAC-03
Auxiliar de 29 “Informe de Liquidacion de Combustible
Tesoreria por Unidad de Transporte” (ver anexo 4) y
traslada.
Supervisor de 30 Recibe los Form STCUSAC-03 y solicita
Turno la firma del piloto.
. Recibe el Form STCUSAC-03, firma y lo
Piloto 3l devuelve.
Supervisor de 32 Recibe los Form STCUSAC-03 y los
Turno traslada al Auxiliar de Tesoreria.
- Recibe los Form STCUSAC-03 y los
Auxiliar de 33 traslada al Coordinador para su visto
Tesoreria
bueno.
SECCION DE Recibe los Form STCUSAC-03, los revisa,
TRANSPORTE firma y se los devuelve al Auxiliar de
COLECTIVO DE LA Coordinador 34 Tesoreria (continda paso 38). Asi mismo
UNIVERSIDAD DE solicita a la secretaria que complete el
SAN CARLOS DE Form STCUSAC-04 “Rendimiento de
GUATEMALA Combustible” (ver anexo 5).
Secretaria 35 Completa el Form STCUSAC-04 vy lo
traslada al supervisor.
Supervisor de Recibe el Form STCUS_AC—04, lo revisa,
Turno 36  [firmay traslada al Coordinador.
Recibe el Form STCUSAC-04, revisa, da
Coordinador 37 visto bueno y traslada al Auxiliar de
Tesoreria.
Recibe los Form STCUSAC-03 y el Form
Auxiliar de STCUSAC-04, al cual le coloca el sello
; 38 ) .
Tesoreria del Coordinador y los integra a la

documentacién que archiva.

11




6.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccioén de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC-

Péagina 1 de 4

Titulo del Procedimiento: ABASTECIMIENTO CON CUPONES DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES DE TRANSPORTE COLECTIVO
DE LA UNIVERIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SUPERVISOR DE TURNO

PILOTO

AUXILIAR DE TESORERIA
DE LA STCUSAC

COORDINADOR

AUXILIAR DE
TESORERIA DBEU

INICIO

1. Solicita a pilotos:

2. Proporciona
los datos

kilometraje total, auxiliar
y nivel de combustible.

"| solicitados por

el supervisor.

5. Recibe la informacion y

anota los datos en los
Form STCUSAC-01
“Nombramiento para
Abastecimiento de

> Combustible” y los

)

3. Recibe la informacién
y anota en su agenda
los datos
proporcionados.

v
4.Brinda informacion al
Auxiliar de Tesoreria de
la Seccion sobre la

cantidad de combustible
que necesita cada una

de las unidades de
transporte y solicita los
correspondientes
cupones para
combustible.

11. Recibe los Form V-
3, asi como los
cupones para
combustible que

requirié y solicita la
ubicacion de la
primera unidad de
transporte para iniciar
el proceso.

}

12. Se pone de
acuerdo con un piloto
para abordar la unidad

de transporte en un
punto especifico para
ir ala gasolinera 'y
lleva los Form V-3 y el
Form STCUSAC-02
“Control de
Abastecimiento de
Combustible”.

traslada al Coordinador,
conjuntamente con los
cupones para
combustible de cada
piloto.

6. Recibe, revisa y
firma los Form
STCUSAC-01y los
cupones, luego los
traslada.

v

7. Recibe los Form
STCUSAC-01y los
cupones firmados. Luego
solicita al Auxiliar de
Tesoreria de la Division
de Bienestar Estudiantil

8. Recibe la
solicitud y
entrega al
Auxiliar de

Universitario, los
formularios Form V-3
“Solicitud Individual de
Combustible” (uno por
cada unidad de
transporte).

"I Tesoreria de la
STCUSAC los
formularios
requeridos.

|

9. Recibe los Form V-3 e
ingresa al SIIF-SIC, con
usuario y contrasefia.
Realiza las operaciones
correspondientes,
completa cada uno de los
formularios y los imprime.

10. Da aviso al supervisor
para iniciar el proceso de

abastecimiento de las
unidades de transporte y

le entrega los cupones
para combustible
requeridos y los Form
V-3.
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Titulo del Procedimiento: ABASTECIMIENTO CON CUPONES DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES DE TRANSPORTE

COLECTIVO DE LA UNIVERIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SUPERVISOR DE TURNO

PILOTO

ENCARGADO DE LA
GASOLINERA

13. En la gasolinera anota en el
Form STCUSAC-02, el kilometraje
total y auxiliar. Luego solicita al
piloto poner en cero el kilometraje
auxiliar.

4

14. Verifica que esté en cero el
kilometraje auxiliar y quita llave al
tapon del tanque de combustible

de la unidad de transporte.

15. Abastece de combustible la

unidad de transporte.

!

16. Coloca el tapdn en el tanque
de combustible, lo cierra con llave
y entrega al piloto el Form V-3.

17. Recibe, revisa y firma el Form

V-3y devuelve.

|

18. Recibe el Form V-3 y anota en
el Form STCUSAC-02 la fecha,
hora, nombre del piloto, cantidad

monetaria, de galones y de
cupones para combustible.

4

19. Entrega al encargado de la
gasolinera la cantidad de cupones
para combustible equivalente al
monto despachado.

20. Recibe los cupones
para combustible y entrega

A

al supervisor el
comprobante respectivo.

4

21.Recibe el comprobante de la
entrega de los cupones para
combustible y se lo traslada al
piloto, conjuntamente con el Form
STCUSAC-02.

22. Recibe el comprobante y el
Form STCUSAC-02, los firma y los

_| devuelve al supervisor. Se retira de
"| la gasolinera y se integra a prestar

el servicio de transporte en el
campus central.
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Nombre de la Unidad: Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC-

Titulo del Procedimiento: ABASTECIMIENTO CON CUPONES DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES DE TRANSPORTE COLECTIVO

DE LA UNIVERIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Péagina 3 de 4

AUXILIAR DE TESORERIA DE LA

SUPERVISOR DE TURNO STCUSAC SECRETARIA PILOTO
25. Recibe los comprobantes
| por la entrega de los cupones
para combustible, el Form
] STCUSAC-02 y los Form. V-3.
23. Recibe el comprobante
y el Form STCUSAC-02 y
firma este Gltimo.
26. Verifica con el supervisor,
que los datos de los
comprobantes por la entrega
24. Al concluir con el de los cupones para
abastecimiento de la dltima combustible, coincidan con los
unidad, regresa a la del Form STCUSAC-02 y lo
Seccion y entrega al firma.
Auxiliar de Tesoreria de la
STCUSAC los —
comprobantes por la
entrega de los cupones Y - .
para combustible, el Form 27. Entrega a la secretaria el 28. Recibe el
STCUSAC-02 y los Form Form STCUSAC-02 para que Form STCUSAC-
V-3, firmados por el piloto. ingrese los datos al sistema 02 e ingresa los
de computo (continia paso datos al sistema
29) de cdmputo
29. Completa los Form
STCUSAC-03 “Informe
de Liquidacién de
Combustible por
Unidad de Transporte”
y traslada
A 31. Recibe el
30. Recibe los Form Form
STCUSAC-03 y solicita la » STCUSAC-03,
firma del piloto firmay lo
devuelve.
— T

!

32. Recibe los Form
STCUSAC-03y los

33. Recibe los Form
STCUSAC-03y los traslada al

traslada al Auxiliar de
Tesoreria.

Coordinador para su visto
bueno.

14
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Titulo del Procedimiento: ABASTECIMIENTO CON CUPONES DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES DE TRANSPORTE
COLECTIVO DE LA UNIVERIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SUPERVISOR DE TURNO

Nombre de la Unidad: Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC-
Péagina 4 de 4

AUXILIAR DE TESORERIA
DE LA STCUSAC

COORDINADOR

SECRETARIA

34. Recibe los Form
STCUSAC-03, los
revisa, firmay se
los devuelve al
Auxiliar de
Tesoreria (continGa

35. Completa el
_|Form STCUSAC-04

paso 38). Asi
mismo solicita a la
secretaria que

complete el Form
STCUSAC-04
“Rendimiento de
Combustible”.

y lo traslada al
supervisor.

36. Recibe el Form
STCUSAC-04, lo
»  revisa, firmay

traslada al
Coordinador.

A

37. Recibe el Form
STCUSAC-04,
revisa, da visto

bueno y traslada al

Auxiliar de
Tesoreria.

38. Recibe los Form
STCUSAC-03y el
Form STCUSAC-
04, al cual le coloca

Coordinadory los

documentacion que

el sello del

integra a la

archiva.

A 4
FIN DEL
PROCESO

15



6.2 Servicio de Mantenimiento a las Unidades de la

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

6.2.1 Normas especificas

El Coordinador, los Supervisores y el Auxiliar de Tesoreria de la Seccién de
Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala
-STCUSAC- deben elaborar la programacion anual de compras, en la cual
deben incluir la realizacién de los servicios de mantenimiento menor,
intermedio 0 mayor, a las unidades de transporte.

El Supervisor debe velar porque se cumpla la programacion anual de
servicios de mantenimiento a las unidades de transporte.

El piloto debe llevar el control diario del kilometraje, para que esta
informacion sea util al momento de elaborar la programacion del servicio de
mantenimiento a las unidades de transporte.

Cada vez que el piloto lleve la unidad de transporte a servicio de
mantenimiento, debe llenar en el taller, el Form STCUSAC-06 “Formato de
Servicio de Mantenimiento”, marcando claramente el nivel de combustible.

Solamente cuando se hace un servicio de mantenimiento menor a la unidad
de transporte, el piloto debe estar presente durante el tiempo que dure el
mismo.

Al concluir el servicio de mantenimiento de la unidad de transporte, el piloto
debe probarla, dar el visto bueno y comunicarse con el supervisor,
informandole de su aprobaciéon o desaprobacion.

El piloto debe traer de regreso a la oficina y entregarle al supervisor, todos
los repuestos que fueron cambiados a la unidad de transporte en el servicio
de mantenimiento.

El piloto debe entregar al supervisor el Form STCUSAC-06 “Formato

Servicio de Mantenimiento”, al momento de regresar con la unidad de
transporte, después del servicio de mantenimiento.

16



6.2.2 Formularios

a) Form. STCUSAC-05 “Solicitud de
Preventivo/Correctivo’.

b) Form. STCUSAC-06 “Servicio de Mantenimiento”.
c) Form. STCUSAC-07 “Control de Mantenimiento”.

d) Form. SIC-01 “Solicitud de Compra”.

17
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6.2.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA -STCUSAC-, DE LA DIVISION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO -DBEU-.

Titulo del Procedimiento: SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LAS UNIDADES DE LA
SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA.

HojaNo. 1 de 4

No. De Formas: 04

Inicia: Supervisor de Turno

Termina: Auxiliar de Tesoreriade la STCU

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

SECCION DE
TRANSPORTE
COLECTIVO DE LA
UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE
GUATEMALA

Supervisor de
Turno

Llama al piloto de la unidad de transporte a
la que le corresponde el servicio de
mantenimiento, segun programacion y le
entrega el Form STCUSAC-05 “Solicitud de
Mantenimiento Preventivo/Correctivo” (ver
anexo 6).

Piloto

Recibe el Form STCUSAC-05. Anota qué
servicio necesita la unidad de transporte y lo
devuelve.

Supervisor de
Turno

Recibe el Form STCUSAC-05. Se comunica
con el taller para informar qué bus va llegar
y el nombre del piloto que lo va a llevar.

Le entrega al piloto el Form STCUSAC-06
“Servicio de Mantenimiento” (ver anexo 7) y
le indica a qué taller debe llevar la unidad de
transporte y qué servicio deben hacerle.
Esta informacion también se la proporciona
al Auxiliar de Tesoreria de la Seccion.

TALLER DE
SERVICIO

Piloto

Recibe el Form STCUSAC-06 y conduce la
unidad de transporte al taller que le indicé el
supervisor. Anota en el citado formulario los
datos requeridos y marca claramente el nivel
de combustible que tiene la unidad de
transporte.

Se comunica con el encargado de recibir los
vehiculos en el taller, a quien le entrega la
unidad de transporte.

Encargado de
recibir los
vehiculos

Recibe la unidad de transporte, revisa vy
remite via correo electrénico, al supervisor
de turno, una cotizacién preliminar del valor
del servicio, con copia al personal de oficina

de la Seccion (continda paso 9).
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Nombre de la Unidad: SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -STCUSAC-,
DE LA DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO -

DBEU-.

Hoja No. _2 de_4

Titulo del Procedimiento: SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LAS UNIDADES DE LA
SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA.
: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe la cotizacion preliminar, revisa y
SECCION DE Supervisor de 8 envia un correo electrénico al taller,
TRANSPORTE Turno autorizando la realizacion del servicio
COLECTIVO DE LA (continta paso 10).
UNIVERSIDAD DE Al recibir la copia de la cotizacion preliminar,
SAN CARLOS DE Auxiliar de 9 ingresa al SIIF y anota en el Form SIC-01
GUATEMALA Tesoreria “Solicitud de Compra” (ver anexo 9) los
datos respectivos.
Encargado de Recibe la autorizacién e ingresa la unidad
TALLER DE recibir los 10 |det t fectden el servici
SERVICIO L e transporte para que efectien el servicio.
vehiculos
Al concluir el servicio se comunica con el
11 |supervisor de turno, indicandole que ya
SECCION DE concluy6 el mismo (continda paso 13).
TRANSPORTE Piloto Procede a retirar la unidad de transporte del
COLECTIVO DE LA 12 taller, previa autorizacion del supervisor,
UNIVERSIDAD DE para integrarse de nuevo a prestar servicio
SAN CARLOS DE en el campus central.
GUATEMALA . i [ i i
Supervisor de ReC|be_ la informacion del _p_||0to y se
13 |comunica con el taller para solicitar la orden
Turno .
de trabajo cerrada.
Encargado de Recibe la solicitud del supervisor de turno y
TALLER DE e . e
recibir los 14 |envia por correo electrénico la orden de
SERVICIO : )
vehiculos trabajo cerrada.
Supervisor de 15 Recibe la orden de trabajo cerrada y se la
. Turno traslada al Auxiliar de Tesoreria
SECCION DE c i g de | —
TRANSPORTE orppgra 0S I atc(;s I e da dcotlzaglo_n
COLECTIVO DE LA 16 E;?rg?jlgagi g)?igteojlgu?\a%igreenrl:iae rgcz:itifiagg
UNIVERSIDAD DE Auxiliar Qe el Form SIC-01, certifica e imprime.
SAN CARLOS DE Tesoreria ~
GUATEMALA Traslada el Form SIC-01 acompanado_ de la
17 |orden de trabajo cerrada, al Coordinador
para su aprobacion.
Recibe, analiza, revisa la programacion,
firma el Form SIC-01 y lo devuelve al
Coordinador 18 |Auxiliar de Tesoreria, acompafiado de la

orden de trabajo cerrada, debidamente
autorizada.
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Nombre de la Unidad: SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -STCUSAC-,
DE LA DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO -

DBEU-.

Hoja No. _3 de_4

Titulo del Procedimiento: SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LAS UNIDADES DE LA
SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA.
: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
SECCION DE 19 Recibe el Form SIC-01 y coloca el sello del
TRANSPORTE Coordinador.

COLECTIVO DE LA Auxiliar de Traslada el Form SIC-01, acompafiado de la
UNIVERSIDAD DE Tesoreria 20 orden de trabajo cerrada, al Jefe de Division
SAN CARLOS DE de Bienestar Estudiantil Universitario -

GUATEMALA DBEU- para su autorizacion.
DIVISION DE Recibe, revisa y firma el Form SIC-01 y le da
BIENESTAR Jefe 21 visto bueno a la orden de trabajo cerrada y
ESTUDIANTIL devuelve.
UNIVERSITARIO
Recibe el Form SIC-01 y la orden de trabajo
22 |cerrada. Registra en el libro de bancos,
Auxiliar de Fondo Fijo, el cheque a emitir.
SECCION DE Tesoreria Emite el cheque a nombre del proveedor, lo
TRANSPORTE 23 firma y lo traslada al Coordinador para la

COLECTIVO DE LA firma respectiva, adjuntando el expediente.
UNIVERSIDAD DE _ Recibe el cheque con su expediente, revisa,
SAN CARLOS DE | Coordinador 24 irmay devuelve.

GUATEMALA Recibe el cheque con el expediente, lo
Auxiliar de o5 traslada al jefe de la Divisibn de Bienestar
Tesoreria Estudiantil Universitario, para la firma
respectiva.
DIVISION DE Recibe, revisa y firma el cheque y lo
BIENESTAR Jefe 26 devuelve conjuntamente con el expediente.
ESTUDIANTIL
UNIVERSITARIO
Recibe el cheque firmado con el expediente
. 27 |correspondiente y llama por teléfono al
SECCION DE proveedor para que se presente a recogerlo.
TRANSPORTE Al llegar el proveedor, recibe la factura y

COLECTIVO DE LA Auxiliar de 28 |revisa que tenga Io’s datos correctos:
UNIVERSIDAD DE Tesoreria Nombre, NIT, concepto y valor '
SAN CARLOS DE - : — :

GUATEMALA Emite la exencién de IVA con los datos
29 |respectivos y solicita al proveedor que anote

fecha y firma de recibido.
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Nombre de la Unidad: SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -STCUSAC-,
DE LA DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO -
DBEU-.

Hoja No. _4 de_4

Titulo del Procedimiento: SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LAS UNIDADES DE LA
SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
30 Entrega la original de la exencion de IVA al
proveedor y se queda con la copia.
Auxiliar de Entrega el cheque al proveedor y le solicita
Tesoreria 31 |que anote, en el reverso de la factura, los
datos del sello: Niamero de cheque, nombre,
numero de CUI, fecha y firma.
Recibe el cheque y anota los datos del sello
Proveedor 32 |en el reverso de la factura, firma y devuelve
la factura.
SECCION DE 33 |Recibe la  factura y la archiva
TRANSPORTE momentaneamente.
COLECTIVO DE LA Auxiliar de Anota los datos respectivos en el Form.
UNIVERSIDAD DE Tesoreria STCUSAC-07 “Control de Mantenimiento”
SAN CARLOS DE 34 |(ver anexo 9) de la unidad a la que se le

GUATEMALA

brind6 el servicio y lo entrega al supervisor
para la firma del piloto.

Supervisor de

Recibe el Form. STCUSAC-07 y lo entrega

Turno 35 al piloto para que lo firme.
. Recibe, firma y devuelve el Form.
Piloto 36 |sTcusac-o7.
Supervisor de 37 Recibe y entrega al Auxiliar de Tesoreria el
Turno Form. STCUSAC-07.
Recibe Form. STCUSAC-07, imprime una
Auxiliar de copia y realiza la liquidacibn de la
Tesoreria 38 |documentacion, de acuerdo al Sistema

Integrado de Compras SIC y archiva lo
pertinente.
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6.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Seccién de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC-

Pagina 1 de 4

Titulo del Procedimiento: SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LAS UNIDADES DE LA SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

4. Le entrega al piloto el
Form STCUSAC-06
“Servicio de
Mantenimiento” y le indica
a qué taller debe llevar la
unidad de transporte y qué
servicio deben hacerle.
Esta informacion también
se la proporciona al
Auxiliar de Tesoreria de la
Seccion.

requeridos y marca
claramente el nivel
de combustible que
tiene la unidad de
transporte.

v
6. Se comunica con
el encargado de
recibir los vehiculos
en el taller, a quien
le entrega la unidad
de transporte.

electronico, al
supervisor de

turno, una
cotizacion

preliminar del
valor del servicio,
con copia al
personal de
oficina de la
Seccioén (contintia
paso 9).

|

8. Recibe la cotizacién
preliminar, revisa y envia
un correo electrénico al

AUXILIAR DE
SUPERVISOR DE TURNO PILOTO TALLER TESORERIA
INICIO
1. Llama al piloto de la
unidad de transporte a la y
que le corresponde el Z'Ssr?bbgAe(l:fgm
servicio de mantenimiento, .
- i Anota qué servicio
segun programacion y le > Lecesita la unidad
entrega el Form
STCUSAC-05 “Solcitud de de transporte y 1o
Mantenimiento Preventivo/ .
Correctivo”.
v
- 5. Recibe el Form
3. Recibe el Form
STCUSAC-06y
STCUSAC-05. Se conduce la unidad
comunica con el taller para de transporte al
informar qué bus va llegar taller uerl)e indico 7. Recibe la
y el nombre del piloto que el su grvisor Anota unidad de
lo va a llevar. N epn ol citalldo transporte, revisa
. y remite via
formulario los datos
correo

taller, autorizando la
realizacion del servicio
(contintia paso 10).

9. Al recibir la copia
de la cotizacién
preliminar, ingresa
al SIIF y anota en el
Form SIC-01
“Solicitud de
Compra” los datos
respectivos

22




Nombre de la Unidad: Seccién de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC-

Titulo del Procedimiento: SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LAS UNIDADES DE LA SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO

Universidad de San Carlos de Guatemala

DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Péagina 2 de 4

TALLER

SUPERVISOR DE

PILOTO TURNO

AUXILIAR DE

TESORERIA

10. Recibe la
autorizacion e

ingresa la
@—> unidad de
transporte para

que efectien el
servicio.

11. Al concluir el
servicio se
comunica con el

su i
> pervisor de
turno, indicandole
que ya concluyé el

mismo (continta
paso 13).

12. Procede a retirar la

unidad de transporte . 13. Recllt’)e la
A informacion del
del taller, previa iloto v se
autorizacion del p Y

» comunica con el

taller para solicitar

la orden de trabajo
cerrada.

supervisor, para
integrarse de nuevo a
prestar servicio en el

campus central.

v

14. Recibe la
solicitud del
supervisor de turno
y envia por correo
electronico la orden
de trabajo cerrada.

15. Recibe la orden
de trabajo cerrada y

» se latraslada al

Auxiliar de
Tesoreria

16. Compara los
datos de la
cotizacion

preliminar, con los
de la orden de
trabajo cerrada, si
existe alguna
diferencia, rectifica
el Form SIC-01,
certifica e imprime.

4

17. Traslada el
Form SIC-01
acompafado de la
orden de trabajo
cerrada, al
Coordinador para
su aprobacion.

4

>
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC-
Péagina 3 de 4

Titulo del Procedimiento: SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LAS UNIDADES DE LA SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

COORDINADOR AUXILIAR DE TESORERIA JEFE
19. Recibe el Form SIC-01 y coloca el sello del 21. Recibe, revisa y
Coordinador. firma el Form SIC-01 y
le da visto bueno a la
orden de trabajo
18. Recibe, analiza, A cerrada y devuelve.
revisa la 20. Traslada el Form SIC-01, acompafiado de la orden
_programacion, de trabajo cerrada, al Jefe de Divisién de Bienestar
firma el Form SIC- Estudiantil Universitario -DBEU- para su autorizacion.
01y lo devuelve al
Auxiliar de L
Tesoreria, L
acompafiado de la
orden de trabajo 22. Recibe el Form SIC-01 y la orden de trabajo
cerrada, cerrada. Registra en el libro de bancos, Fondo Fijo, el
debidamente cheque a emitir.
autorizada. i

23. Emite el cheque a nombre del proveedor, lo firma y
lo traslada al Coordinador para la firma respectiva,

adjuntando el expediente. 26. Recibe, revisa y
firma el cheque y lo
> devuelve
i conjuntamente con el
25. Recibe el cheque con el expediente, lo traslada al expediente.
X » jefe de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario,
24. Recibe el para la firma respectiva.
cheque con su
expediente, revisa,
firma y devuelve. ‘

27. Recibe el cheque firmado con el expediente
correspondiente y llama por teléfono al proveedor para
que se presente a recogerlo.

A

28. Al llegar el proveedor, recibe la factura y revisa que

tenga los datos correctos: Nombre, NIT, concepto y
valor.

Y
29. Emite la exencion de IVA con los datos respectivos

y solicita al proveedor que anote fecha y firma de
recibido.

A

30. Entrega la original de la exencién de IVA al
proveedor y se queda con la copia.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccién de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STCUSAC-

Péagina 4 de 4

Titulo del Procedimiento: SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LAS UNIDADES DE LA SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SUPERVISOR DE

solicita que anote, en
el reverso de la factura,

cheque y anota los
datos del sello en el

los datos del sello:
Numero de cheque,
nombre, nimero de
CUI, fechay firma.

reverso de la
factura, firmay
devuelve la factura.

4
33.Recibe la factura y
la archiva
momentaneamente.

34. Anota los datos
respectivos en el Form.
STCUSAC-07 “Control
de Mantenimiento” de

35. Recibe el Form.
STCUSAC-07y lo

AUXILIAR DE TESORERIA PROVEEDOR TURNO PILOTO
31. Entrega el cheque
al proveedor y le 32. Recibe el

la unidad a la que se le
brind6 el servicio y lo

entrega al supervisor

para la firma del piloto.

entrega al piloto
para que lo firme.

36. Recibe, firmay
devuelve el Form.
STCUSAC-07.

4
37. Recibe y
entrega al Auxiliar
de Tesoreria el
Form. STCUSAC-
07.

v
38. Recibe Form.
STCUSAC-07, imprime
una copia y realiza la
liquidacion de la
documentacion, de
acuerdo al Sistema
Integrado de Compras
SIC y archiva lo
pertinente.

FIN DEL
PROCESO
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VII. ANEXOS



2 USAC

|\|l|\||\\|‘|l

SECCION DE TRANSPC 'wT—

Guatemala,

ANEXO 1

NIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAL

ESTAR ESTUDIANTIL UNIVERS T.A'-R 0]

Form. STCUSAC - 01

/O DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMA

NOMBRAMIENTO PARA ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE STCUSAC/

Serior

Nombre:

Registro de Personal:

CUul:

Piloto Automovilista |

Sefior Piloto:

En cumplimiento a su contrato No.

con No.de placas

se le nombra para trasladar el bus Toyota Coaster

, a una gasolinera fuera del perimetro de la Universidad de San Carlos

de Guatemala, a abastecerlo de combustible para gue pueda cumplir con su jornada de trabajo los

dias

Sin ofro particular me suscribo de usted,

Cordialmente,

Nombre

Registro de Personal:
CuUl:

Coordinador
Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos
Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario

Edificic de Bienestar Estudiantil, Ciudad Universitaria Zona 12, Guatemala C.A.
Telefax (502) 2418-8000 — Tel. 2418-8035
e-mail: transportemtemo@usac.edu gt



ANEXO 2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO NO 3469

Fom yiA

Solicitud Individual de Combustible No. de Emision:
Fecha: Foem Va3

COmninyen ae sntera 12720014

DIVISION TENESTAR SSTUDANTIL UNIVERSITARIO C INEDAD DE TRANSPORT Nojde cmaion: 1972006
Y= Feada __ 2520
Nambee del trabaputor MIGUEL BE I ARM!NO »\l \'Alll.l VELA Ny !'cu 'UNMW
Cargas Mlote Automovitises |
2 MOTIVG DE LA SOLICTTUD Recornido de los beses de 1n Seecmon de Transporie Coleotivo Universtino
h
0 | — S —
S | Docénte - | I Adminkstzative ! X ‘ Ot I I
I'eriode comespondiento 4. o Especifique: L
s Sepun ACUERDO o NOMBRANITENTO: 197
E | D& Ing Bausdilin Arsside Mavan Cimibirs Jde Fecha: ‘l 05‘.0'0
N | FROPIEDAD DEL VERICULO:
R \"clliculu de ls USAC  Tipir: Bk Plicas Noo 07740600 Mara Tuyoes Motor 4164
A e i Dulodie®
é D\’du\‘ulo particula Tigin: Plocas No Marca Muotar
eave |
S | MAQLIINARIA Y EQUIPO;
Espeesiique ==
- SUCONMLATAN Tani A AL oo
COMRBUSTIRLE Gowslira || Diaset | x|
c =
A | Distaness & rconrer: 2466 K, Rendumietio deb vehiculo x CGakim. N FSTTUNIN
L . "
C
U | Candad requenda (A 1570 Gl X Qe Tonut Q1 23002
L ! R s pa
o
DESGASTE DE VERICULO POR KM RECORRIDO
Ry recormidas X (OFEF. X KM,
.\ El Agente de Tesororia i Penons Encarymbs [
el CTRTIFICA
E| que i exixte doponibdidad prosupuestal
R
T | Cionbrastible A 20 G522 o 2300402 - eery
| \ N _—_’___'_,_,- AN Stk s
£ | Compens. Ko Nerer Q ‘ RO ALVARLE VELA
| l.e‘ h'rulm e
(I: | Nombwe  PRANCISCO MIGUEL ALONZO QUIIADA
A ; Firma y Salln
(o8
N Facha
oF
N | CONTROL DE TESORTRIN VoBe
‘ HEU INMETHATO et
| Pegndo Iumnn PALEMLILY ANIATIO SEA Y EN CHIEROVA
‘ Ugandlmnder 3¢ W Secchon di 1omghons ©idecive
Uuquz Noo b Bap Pesredl 200NN
ONSERVACION
La presente salwitnd e liguida contra la presemtaciin de la factura cancspondiense; ln canl debera Henor 1os requaniton Jegakes
yeupectivos.

12 Tesorena, 22 Ul Solicitanie



ANEXO 3

A, USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. STCUSAC - 02
BT T R TENARIA DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

s 2 i G SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLDS DE GUATEMALA,
FECHA: PRECIO POR GALON:

CONTROL DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE GASOLINERA:

KILOMETROS FIRMA
E':lj"s HORA NOMBRE PILOTO C‘;’i’:g‘:g;” MCC‘:N”QR‘;& No. CUPONES FIRMA PILOTO FIRMA SUPERVISOR | AUXILIAR DE
TOTAL | AUXILIAR TESORERIA

01

0z

03

04

05

o7

0s

(2=

10

11

OBSERVACIONES.

MOMBRE COORDINADOR REGISTRO DE PERSOMAL cul FIRMA DEL COORDINADOR
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ANEXO 4

USAC NP el aol e P e At Form STCUSAC-03

MCENTEMNARIA

R

.
DIV
E TRANSP

SECCION D OR

INFORME DE LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

Guatemala,

Sefior Coordinador
Seccidon de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Presente:
En cumplimiento al nombramiento No. del dia , informo que
se llevé a la gasolinera el Bus No. con Placas . a abastecerlo de

combustible que fue utilizado para el servicio a la comunidad universitaria dentro del
perimetro de la universidad y el traslado de estudiantes del campus central -CUM-, durante
los dias

Se adjunta el Form. STCUSAC-04.

Sin otro particular nos suscribimos de usted,

Atentamente,

Piloto Automovilista |
Nombre Piloto:

Registro de personal:
C.U.lL:

Vo.Bo.
Coordinador de la Seccion de Transporte Colectivo

de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Registro de personal:
C.U.lL:
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ANEXO 5

;

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Form. STCUSAC - 04

AP TRICENTENARIA
Sl o i

RENDIMIENTO DE COMBUSTIBLE

BUS No.
TURNO: PILOTO:
ABASTECIMIENTO
KMS GALONES RENDIMIENTO
ANTERIOR ACTUAL RECORRIDOS | CONSUMIDOS (KMS/GLS)
FECHA KMS FECHA KIS
BUS No.
TURNO: PILOTO:
ABASTECIMIENTO
KMS GALONES RENDIMIENTO
ANTERIOR ACTUAL RECORRIDOS | CONSUMIDOS (KMS/GLS)
FECHA KMS FECHA KMS
BUS No.
TURNO: PILOTO:
ABASTECIMIENTO
KMS GALONES RENDIMIENTO
ANTERIOR ACTUAL RECORRIDOS | CONSUMIDOS (KMS/GLS)
FECHA KMS FECHA KMS
F

HOMBRE SUPERVISOR DE TURMNOD

REGISTRO PERSOMNAL

Cou

HOMBRE COORDIMNADOR DE LA SECCIGMN

(S|

REGISTRDO PERSORAL
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ANEXO 6

m USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

AP TRCENTENARIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Form. STCUSAC - 05
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO f CORRECTIVO

PREVENTIVO
CORRECTIVO

BusND.I1|2|3I4|5|6|?IEIB 10 | 11

Marca: |:| Linea: I:I Afio: |:I

Kms. Odémetro General: | Kms. Auxiliar:|:|
Nombre de Piloto Turno Matutino: Firma:
cul: REGISTRO DE PERSONAL:

Nombre de Pilote Turno Vespertino: Firma:
cul: REGISTRO DE PERSONAL:

HORA: FECHA:

ESPECIFICACIONES Y OBSERVACIONES DEL SERVICIO REQUERIDO:

FECHA DE ATENCION AL PROBLEMA:

SUPERVISOR T. MATUTING: FIRMA SUPERVISOR
Cul: REGISTRO DE PERSONAL:
SUPERVISOR T. VESPERTINO: FIRMA SUPERVISOR
Cul: REGISTRO DE PERSONAL:

OBSERVACIONES:
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ANEXO 7

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

SECCION DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Form. STCUSAC - 06
SERVICIO DE MANTENIMIENTO
Bus No.
Marca: Linea: Ano:
Kms. Odémetro: | | Kms. Auxiliar: | |
Nombre de Piloto Turno Matutino: Firma:
Registro de Personal: CuUE
Nombre de Piloto Turno Vespertino: Firma:
Registro de Personal: CUE
Fecha de Sevicio: Kilometraje Proximo Servicio:[:]
Tipo de Servicio :
ANTES DE SERVICIO DESPUES DE SERVICIO
172 %2
wa 3= - wa 3 . = e
= P S '_g e T — *l T
‘)’\ Ix ‘y ix -~
R i ] F R F
DATOS DEL ACEITE FILTRO DIESEL FILTRO AIRE
MARCA cODIGO MARCA cODIGO MARCA coODIGO
LITROS MARCA
FILTRO FILTRO FILTRO FILTRO FILTRO FILTRO
GRADUACION DE : FAJAS
FRENOS GRADUACION DE CLUTCH ’ ]
MARCA CODIGO MARCA CODIGO

ACEITE DE CAJA

SISTEMA DE INYECCION

DIRECCION HIDRAULICA

ENGRASE GENERAL

OTRO SERVICIO,

OBSERVACIONES:

ESPECIFIQUE
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ANEXO 8

UMIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMATLA
SISTEMA INTEGRADO DE COMIPRAS

SOLICITUD DE COMPREA

UNIDAD EFECUTORA: DIVISION BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

FOBRM. SIC-01

Cormiatres de idorn RNER-2008

Pagizma Mo 1
No. 43-2016
Fecha 23052016

SUBPROGEAMA: UNIDAD DE TEANESPORTE COLECTIVO UMIVERSITARIO

Arentamente se solicita comprar lo siguients:

Codigo

o]+

S Deescripcion de bienes, suministros, obras ¥ servicios Unidad de Renglén
Cantidad )
medida del gasto
1 Servicio menar al bus Toyom Coaster placas O-7T74BBG. Numero de Inventario 20-M-2720-2008. UNIDAD 165

Lo cual sera etilizde para:

biantenimionio ¥ reparacion de Jos beses de la Seccion de Tremporie Colective Univenitario para que s& anceeains en optizes condicicnes pars prestar el servicia

Solicitamto Cartificacion de Dizponibdlidad Precupuostal
in i
Tasorsae
Hembra:  BAUDILIS AMADD MAYEN CORDOVA Nombre: FRANCISCO MIGUEL ALONZD QUITADA
Mo Registe de perscnal: 20050643 Wo. Rogittro da 20E0SET
Auborizacien

VeBo.

Antoridad Competente
Miombre ERICE AFMOLDO PORBES MAYEN
Me. Bsgiste de parscoal: 14233

%3 Cpedars

IO Unides Solctarss, 30 Provesduris s Teasmer

Srace Dasss oe Cotmecits | Procsdimiarts ASprur &b Dommeits y Lioteitr

e tmn_13_15
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ANEXO 9

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
TESORERIA
CONTROL DE MANTENIMIENTO

Seccion: Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala Vehiculo:

Placas:
No. de Inventario

No. de Tarjeta
Responsable:

Form. STCUSAC - 07

Valor del

Fecha y Factura Servicio Q.

Descripcion Servicio Suministros Utilizados

Recibi Conforme

Piloto Automaovilista

Piloto Automovilista

Piloto Automaovilista

Piloto Automovilista
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