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A. DOCUMENTOS RELACIONADOS

ADM-FOR-08B Control de servicios de transporte interno
ADM-FOR-08 Revision basica de vehiculo

ADM-REG-02 Registro digital de servicios de transportes emergentes
ADM-ESP-01 Codificacion de vehiculos

B. OBJETIVOS

Objetive General

=  Definir lineamientos generales para la coordinacidn y prestacion de servicio de transporte no programado,

dentro del perimetro del Departamento de Guatemala.

C. DEFINICIONES

| Servicio prestado por el Departamento de Transportes de la CDAG para atencion a
‘Servicio de log entes deportivos y no deportivos, sequn disponibilidad y autorizaciones

{Hansrs emergente'atencitun de eventos deportivos u ofros no programados

| Aspirometro

Dispositivo que indica la distancia recorrida en un viaje por un vehiculo.

correspondientes; para traslado de trabajadores, atletas y articulos o mobiliario para
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D. NARRATIVA
No Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Solicitud de Servicio

1
Solicitud de )
Sarvicio Solicitante
= —
Verificacion de Jefe de
disponibilidad Transportes

Solicita via telefdnica al Jefe de Transportes, con 2 horas de anticipacion, el
desfino y horario de servicio a necesitar, asl como la cantidad de personas a
trasladar

Verifica segin comisiones y servicios programados, y la disponibilidad de atencién
a la nueva solicitud

De tener disponibilidad procede con el paso 3
De no existir disponibilidad informa inmediatamenta al solicitante. Fin del proceso.

Coordinacién y ejecucion del servicio

Designacion de

| pileto arealizar el
| servicio y vehiculo

Jefe de
Transportes

Designa a piloto encargade de realizar el servicio. indicando desting, horario y otros
detalles gue considere necesanos para la atencion del misma

Asigna y registra en [a forma ADM-FOR-08 et codigo del vehiculo (ADM-ESP-01) vy
fecha de prestacion de servicio, solicitande lz firma del pilote en la casilla de
responsable de ejecucion de servicio,

Revision del
Vehiculo

Pilato

Revisa que &l vehiculo asignado se encuentre en buenas condicionas mecanicas
para la realizacion del servicio, ADM-FOR-09 “Revision basica de vehiculo” asi
misma verifica nivel de combustible. De estar todo en orden procede con paso 6.

De presentar desperfectos, lo hace de conocimiento del Jefe de Transportes para
que este analice el cambio de vehiculo asignado. Paso 5.

De necesitar combustible, solicita al Jefe de Transportes siguiendo el proceso
establecido. (ADM-MAN-01)

| En caso de desperfectos el jefe de transpertes Instruye a la revision del mismo de
| acuerdo al procedimiento de mantenimianto de vehiculos establecido.

o |

Cambio de vehiculo

Jefe de

Transportes |

Cambia el vehiculo designado por sequridad de la prestacidn del servicio.

Entrega de forma
ADM-FOR-08

Jefe de
Transportes

Entrega al piloto la forma ADM-#&&F‘:@E “Control de servicios de fransporte intemo,
prestado” para que esle registre los lugares yio institucion visitados durante la
prestacion del servicio

Ejecucion y reg_l stro de servicio

Ejecucion del
servicio

Piloto

Ejecuta el servicio solicitado
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a Registro de datos Piloto Registra otros datos requeridos en forma ADM-FOR-08, adquiriendo firma del
an forma ADM-FOR- solicitante como constancia de la prestacion del servicio. Traslada informe al Jefe
08 de Transporte todos los dias al finalizar su recorrido.
9 Recepcin y Jefe de Recibe y revisa el informe de recorido realizado por &l piloto.
revision de forma Transportes
ADM-FOR-08 Si hubiese dudas sobra el mismo o bien datos no registrados en la forma davuelve
al piloto para que sea completado. Regresando al paso 08,
10 " Jefe de Registra datos necesarios en la forma ADM-REG-02 para llevar &l control de
Registro de datos bl
en ADM-REG-02 Transportes | servicios internos prestados.
Archivo e informes
11 Auxiliar del | Archiva la forma ADM-FOR-08 "Control de servicios de transporte interna” y otra
; departamento | documentacion que se haya generado en el transcurso de la prestacion del servicio
Archivo e
de solicitado,
Transportes
12 Realizacion de Jefe de Realiza informe mensual a Subgerencia Administrativa con el historial de servicios
informe de Transportes |prestados, con informacién del piloto, vehiculo, solicitante y ofros gue considers
prestaciones de impaortantes.
servicios i
13 Subgerente |Recibe y analiza informe mensual de servicios de transporte realizados, de existir
Resilic v aaliza Administrativ |alguna observacion lo hace de conocimiento del Jefe de Transportes
inf—::?:*m o o oportunamente, de lo contrario traslada a asistente de la Subgerencia
Administrativa para 2l archivo del informe.
14 Asistente de | Archiva informe mensual de Servicios de Transporte.
i Subgerencia
faetivo Administrativ
a
E. NORMATIVA RELACIONADA

Ley de Transito, Decreto Numero 132-96
Reglamento de Transito, Acuerdo Gubernativo Numero 273-98
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