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ACUERDO INTERNO SESAN-06-2024 \J% 1 1 ENE 2024

Guatemala, 09 de enero de 2024 <
Hora:/_’}_'__.

LA SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL N
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal b. del articulo 23 del Decreto NGmero 32-2005 del Congreso de
la RepUblica de Guatemala, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica, establece: “... Para el funcionamiento de la SESAN, el Secretario de

Seguridad Alimentaria y Nutricional estd encargado de: ...b. Velar por la realizacién de las funciones
de la SESAN”.

CONSIDERANDO:
Que para alcanzar los objetivos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de [a Republica, para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales y de
conformidad con los articulos 17 y 18 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Acuerdo Gubernativo ndmero 75-2006 de la Presidencia de la Republica,
y sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubernativo 100-2008, es necesario dotar a la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria, de manuales de normas y
procedimientos con los lineamientos actualizados y necesarios que permitan la implementacién

de procedimientos, registro, control y segregacion de funciones de los diferentes procedimientos
administrativos que desarrolla.

CONSIDERANDO:
Que por medio de OFICIO DARH/VC-005-2024 de fecha cuatro (04) de enero de dos mil 'veinticua'!tro
(2024), suscrito por Byron Samuel Rodriguez, Encargado de Vehiculos y Combustible, Licenciada
Gladys Odilia Guzmién, Coordinadora Administrativa, con Visto bueno del Licenciado Gerson
Nephtali Barraza Martinez, Director Administrativo y de Recursos Humanos, dirigido a!la
Licenciada Glenda Elizabeth Mérida Mufioz, Subsecretaria Administrativa de Segurld!ad
Alimentaria y Nutricional, por medio def cual presentan la modificacién al Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, el cual en lo conducente
literalmente cita: “...Por este medio solicito su valioso apoyo para realizar la modificacién del
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos. Esto
derivado al “INFORME 09-2023, PRIMER SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DE AUDITORIA
EMITIDAS POR CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN EL INFORME DE AUDITORIA FINANCIE|RA
Y DE CUMPLIMIENTO DE LA SESAN, POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO AL 31 rDE
DICIEMBRE DE 2022 Y CARTA A LA ENTIDAD No. REFERENCIA DAS-05-CE-07-74007-2022,
Guatemala, junio de 2023. Derivado al seguimiento de la recomendacién del Auditor Interno, por
medio del OFICIO SESAN-UDAI-133-2023 SEGUIMIENTQ Y SOLICITUD DE INFORME No. 09- 2023
DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, por este medio respetuosamente se presenta la propuesta
de modificacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa y de
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Recursos Humanos, aprobado por medio de ACUERDO INTERNO SESAN-56-2021 de fecha 6 de
agosto de 2021, el cual fue modificado por medio de ACUERDO INTERNO SESAN 04-2023, de fecha
4 de enero del 2023, la Norma especifica a modificar corresponde a C-19, la cual establece: “...C-
19 Normas y Procedimientos de Solicitud y Pago de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos
Asignados a Delegaciones Departamentales o Facilitadores de Procesos regionales... Normas
Especificas... “...8. El Delegado Departamental debe de realizar una revision cada dos (2) meses de
los vehiculos asignados a su Delegacién y elaborar informe para llevar el control del estado de los
vehiculos de dos (2) y cuatro (4) ruedas, el cual debera ser presentado al Director de
Fortalecimiento Institucional para que firme de visto bueno, el referido informe deber4 ser dirigido
al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos para su conocimiento y seguimiento,
quien lo trasladard al Coordinador({a) Administrativo(a) para su conocimiento y seguimiento, quien
a su vez lo trasladard al Encargado(a) de Vehiculos y Combustible, para actualizar el historial de
uso, reparacién, mantenimiento y servicio de la flota vehicular de esta Secretaria.”

CONSIDERANDO:
Que el Auditor Interno por medio del OFICIO SESAN-UDAI-133-2023 SEGUIMIENTO Y SOLICITUD
DE INFORME No. 09-2023 DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, remite el documento
denominado “INFORME 09-2023, PRIMER SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DE
AUDITOR[A EMITIDAS POR CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN EL iINFORME DE AUDITORIA
FINANCIERA Y DE CUMPLIMIENTO DE LA SESAN, POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022 Y CARTA A LA ENTIDAD No. REFERENCIA DAS-05-CE-Q7-
74007-2022, Guatemala, junio de 2023”, el cual en lo conducente literalmente cita: “...4. ALCANCE
DE LA AUDITORIA El seguimiento a las recomendaciones de auditoria emitidas por la Contralorfa
General de Cuentas comprendio la evaluacién y el avance en cuanto al cumplimiento de las
recomendaciones emitidas en el Informe de Auditoria financiera y de Cumplimiento, Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional SESAN, Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2022, asi como
las recomendaciones emitidas en la Carta a la entidad No. Referencia: DAS-05-CE-G7- 74007-
2022”... “7. RESULTADOS DE LA AUDITORIA Como resultado del trabajo de Auditorfa a la presente
fecha, se determind lo siguiente: * Hallazgos relacionados con el incumplimiento a Ieyes y
regulaciones aplicables”... “...CARTA A LA ENTIDAD NO. REFERENCIA; DAS-05-CE-07- 74007—2022’

POR TANTO:
La Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Reptblica, enj el
gjercicio de las funciones que le confieren los articulos 21 y 23 literal b. del Decreto Nimero ?2-
2005 del Congreso de la Republica, Ley de! Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria Y
Nutricional, articulos 17, 18 y 41 del Acuerdo Gubernativo Némero 75-2006 Reglamento de la Ley
del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la modificacion al “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA”, autorizado con ACUERDQ INTERNQ SESAN-
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56-2021 y modificado por el ACUERDO INTERNO SESAN-04-2023, ambos de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica, el cual queda de la siguiente
manera: “C-19 Normas y Procedimientos de Solicitud y Pago de Mantenimiento y Reparacién de
Vehiculos Asignados a Delegaciones Departamentales o Facilitadores de Procesos regionales”...
“Normas Especfficas”... “...8. El Delegado Departamental debe de realizar una revisién cada dos (2)
meses de los vehiculos asignados a su Delegacién y elaborar informe para llevar el control del
estado de los vehiculos de dos (2) y cuatro (4) ruedas, el cual deberd ser presentado dentro de los
primeros 5 dfas hébiles del mes siguiente de cada bimestre, al Director de Fortalecimierito
Institucional para que firme de visto bueno, el referido informe debera ser dirigido al Director{a)
Administrativo(a) y de Recursos Humanos para su conocimiento y seguimiento, quien lo trasladara
al Coordinador(a) Administrativo(a) para su conocimiento y seguimiento, quien a su vez lo
trasladard al Encargado{a) de Vehiculos y Combustible, para actualizar el historial de uso,
reparacion, mantenimiento y servicio de la flota vehicular de esta Secretarfa.”...

Articulo 2. Los demas numerales de la Norma “C-19 Normas y Procedimientos de Solicitud y Pago
de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Asignados a Delegaciones Departamentales. o
Facilitadores de Procesos regionales”... siguen vigentes y de cumplimiento obligatorio.

Articulo 3. Para la adecuada implementacién del manual referido, se instruye a la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria, la responsabilidad de divulgar y
sensibilizar al personal de esta Secretaria, para la aplicacion del mismo, y ademas, que el mismo
sea trasladado a la Direccién de Comunicacion e Informacidn para la publicacién correspondiente.

Articulo 4. El presente Acuerdo surte efectos de manera inmediata.

COMUNIQUESE

M. Sc. Lizett Marie Guzmin Judrez
Secralaria da Seguridad Allmenlarla y Nutrlcional
Dela Presidencia dela Repdbiica
-SESAN-

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricionat de la Presidencia de la Repiblica - SESAN -
Ba. Avenida 13-06 zona 1, Guatemala, Guatemala
Teléfono: (+502) 2411-1900



SECRETARIA DE SEGURIDAD
GOBIERNO /¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

BA. ALEJANDRO ClAHNPTTF! DE LA REPUBLICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE
RECURSOS HUMANOS

* C-19 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD Y PAGO DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS ASIGNADOS A DELEGACIONES DEPARTAMERNTALES O
FACILITADORES DE PROCESOS.

v" Modificacién del Numeral 8, Normas Especificas

Leaa. Gladys Qdilia Guzmin
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. Secretarfa de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
\i_‘ }, Presidencia de la Republica -SESAN- ACUERDO
ESAN C-19 N'orrnas y Procedimientos de ’Solicitud' y Pago de INTERNO
"S‘T AN Mantenfmlento ¥ Reparacion de Vehfc-ulos Asignados a las SESAN-6-2024
Delegaciones Departamentales o Facilitadores de Procesos
Regionales

Définicion general

Establecer las Normas y Procedimientos para realizar el mantenimiento preventivo o correctivo segln
corresponda de un vehiculo de la flota vehicular propiedad de SESAN, para contar con la disponibilidad
inmediata de los mismos en condiciones aceptables.

Objetivo

Coordinar las acciones que realiza el Area de Vehiculos y Combustible para la solicitud y pago de
mantenimiento y reparacién de vehiculos.

Normas Generalées ,

e Constitucion Politica de la Republica

» Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
» Leyde Contrataciones del Estado y su Reglamento
e Leyde Trénsito y su Reglamento

Normas Especificas

1. Los vehiculos que presenten desperfectos mecdnicos tienen que ser retirados de recorrido, de
manera que se programe el mantenimiento correctivo o reparacién correspondiente, de acuerdo a
la disponibilidad presupuestaria y cuota financiera, evitando asf riesgos que puedan atentar con la
integridad del conductor y un dafio mayor al vehiculo.

2. El Encargado del Area de Vehiculos y Combustible, debe registrar la informacién del kilometraje de
cada vehiculo de los gastos realizados en concepto de mantenimiento y reparacién.

3. Serd responsabilidad del Encargado{a) de Vehiculos y Combustible, para llevar un historial por
vehiculo de los gastos realizados en concepto de mantenimiento y reparacién.

4. Serd responsabilidad del “Responsable del Vehiculo” (persona que tiene asignada en Térjeta de
Responsabilidad autorizadas por Contraloria General de Cuentas), realizar las gestiones de solicitud

y verificacion de cotizacion de los mantenimientos y reparaciones del vehiculo institucional ante el
o los talleres.

5. En el caso de los vehiculos de dos (2) ruedas, la solicitud del servicio debers ser realizada cuando el
vehiculo llegue a un recorrido de dos mil quinientos (2,500) kilémetros y el servicio se deberd realizar

como maximo cuando el vehiculo llegue a un recorrido de tres mil (3,000} kilémetros.

Secretaria de Sequridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Repiiblica - SESAN -
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6.

10.

11

12.

En el caso de los vehiculos de cuatro (4} ruedas, la solicitud de! servicio deberd ser realizada cuando
el vehiculo llegue a un recorrido de cuatro mil quinientos (4,500) y el servicio se debera realizar
como maximo cuando el vehiculo llegue a un recorrido de cinco mil (5,000} kilémetros.

Si la persona responsable del vehiculo, no realiza el servicio dentro del pardmetro de kilometraje
establecido para los vehiculos de dos (2) y cuatro (4) ruedas, sera responsable por los dafios
ocasionados a la unidad y deberd cubrir los gastos de la reparacion y el servicio extemporaneo.

|

El Delegado Departamental debe de realizar una revision cada dos (2) meses de los vehiculos asignados a su
Delegacion y elaborar informe para llevar el control del estado de los vehiculos de dos (2) y cuatro (4) ruedas,
el cual debera ser presentado dentro de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente de cada bimestre, al
Director de Fortalecimiento Institucional para que firme de visto bueno, el referido informe debers ser
dirigido al Director{a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos para su conocimiento y seguimiento, quien
lo trasladard al Coordinador(a) Administrativo(a) para su conocimiento y seguimiento, quien a su vez lo
trasladara al Encargado(a) de Vehiculos y Combustible, para actualizar el historial de uso, reparacion,
mantenimiento y servicio de la flota vehicular de esta Secretaria.

Pdra realizar mantenimiento y reparacién a los vehiculos propiedad de SESAN, serd necesario contar
con la certificacion de inventarios del vehiculo, para lo cual, el Encargado(a) de Inventario, emitira
anualmente las certificaciones de todos los vehiculos y trasladard al Area de Vehiculos y

Combustible, con el fin de adjuntar fotocopia de la certificacién que corresponda en cada expediente
de pago.

El Encargado(a) del Area de Vehfculos y Combustible, serd el responsable de lo siguiente: a) Revisar
los documentos presentados por el personal de Delegaciones Departamentales y Facilitadores de
Procesos Regionales, que amparan los requerimientos de servicio de mantenimiento y reparacion
de vehiculos que les han sido asignados. b) Mantener actualizade archivo electrénico de la totalidad
de documentos que amparan los servicios y/o mantenimiento que se llevan a cabo. c) Implementar
y/o fortalecer controles internos que considere necesarios.

El Coordinador{a} Administrativo(a) supervisard las funciones del Encargado(a) del Area de
Vehiculos y Combustible e informard al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos sobre
los resultados obtenidos.

El Director(a) Administrativo{a) y de Recursos Humanos, analizard informe presentadb por el
Coordinador{a) Administrativo(a) y brindara seguimiento al caso o casos que considere necesario.
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13. En cumplimiento a lo que el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publlco de
Guatemala, todo pago de servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos, siempre y cuando
la SESAN no compre directamente repuestos y otros materiaies, debera realizarse con cargo al
renglon presupuestario 165 “Mantenimiento y Reparacidn de medios de transporte”. Los talleres
deberan emitir las cotizaciones con el detalle de mano de abra, repuestos, combustibles, lubricantes
y otros materiales, pero en las facturas se describird Ginicamente por mantenimiento y reparacién,
con indicacién de las placas de los vehiculos. Por control interno se emitird una carta de satilsfaccic’m,

en la cual se hard constar que el responsable del vehiculo recibié el servicio de mantenimiento y
reparacion a satisfaccion.

14. Elincumplimiento de la presente normativa sera sujeto de sancién correspondiente.

15. El Encargado{a) del Area de Vehiculos y Combustible en coordinacion con la persona que tiene
asignado el vehiculo, debe velar porque cada una de las unidades vehiculares funcione
adecuadamente y cuente con todos los suministros necesarios para su funcionamiento.

16. El personal con unidad vehicular asignada, debera tener el control de kilometraje recorrido e
historial de los mantenimientos y reparaciones realizadas a los vehiculos, a fin de coordinar

oportunamente con el Area de Vehiculos y Combustible el ingreso al taller, para efectuar el
mantenimiento respectivo.

17. Todos los vehiculos propiedad de SESAN de cuatro ruedas deben contar con lianta de repuesto en

buenas condiciones, herramientas basicas (tricket, llave de chucho o llave cruz, entre otros),
triangulos de seguridad.

18. El Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible gestiona ante la Coordinacién Administrativa y
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, la solicitud del monto al que asciende Ia

Disponibilidad Presupuestaria y Cuota Financiera, para el mantenimiento y reparacién de vehiculos,
el primer dia habil de cada mes ante la Direccién Financiera.

|

’ |
19. El Encargado(a) de Area de Vehiculos y Combustible gestiona ante la Coordinacién Administrativa Y
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, la solicitud de ampliacién de cuota financiera

cuando esta sea insuficiente para cubrir el pago de la reparacién y mantenimiento de vehiculos.
Responsables:

» Encargado(a) Area de Vehiculos y Combustible; _ | ‘
» Coordinador{a) Administrativo(a);
o Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos;

¢ Responsable del Vehiculo (segtin Tarjeta de Responsabilidad autorizada por Contraloria General de
Cuentas);

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica - SESAN -
8a. Avenida 13-06 zona 1, Guatemala, Guatemala
) Teléfono: (+5I]2] 2411-1900



GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

Oft. ALETAHDAD CIAMMATYFI

* SECRETARIA DE SEGURIDAD
l GOBIERNO /¢ | ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA
N Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de [a
‘i').&’} Presidencia de la Republica -SESAN ACUERDO INTERNO

C.19.1 Procedimiento para Solicitud y Pago de Mantenimiento y
_S ESAN Reparacién de Vehiculos Asignados a Delegaciones
Departamentales o Facilitadores de Procesos Regionales
PASO No. I RESPONSABLE ' DESCRIPCION DE LA TAREA

SESAN-04-2023

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora, firma y sella “Carta de Solicitud de Pedido de Servicio
de Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Deleg!aciones
Departamentales o Facilitadores de Procesos” respectiva,
_ dirigido al Encargado(a) de Vehiculos y Combustible, en el que
1 informa el estado actual, motivo de la necesidad del servicio y
reparacion del vehiculo y solicita autorizacién para realizar el
referido servicio. Se enviara via correo electrénico al Area de
Vehiculos y Combustible para su revisién con copia a la
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

Responsable del vehiculo | Elabora, firma y sella “Pedido Servicio de Mantenimiento y

{(persona que tiene Reparacion y de Vehiculos Delegaciones Departamentales o
asignada en Tarjeta de Facilitador de Procesos Regionales”. Se enviard via, correo
2 ) Responsabilidad electrénico al Area de Vehiculos y Combustible para su
autorizada por revision con copia a la Direccion de Fortalecimiento
Contraloria General de Institucional.
Cuentas) Traslada a la Direccion de Fortalecimiento Institucional los

documentos: “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de
Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Delegaciones
3 . Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales” y
“Pedido Servicio de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos

Delegaciones Departamentales o Facilitador de Procesos
Regionales”.

Recibe “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos Delegaciones Departamentales

4 o Facilitador de Procesos Regionales” y “Pedido Servicio de
Director(a) de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Deleg;’;\ciones
Fortalecimiento Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales”, sella

Institucional y firma de enterado.. _
Traslada “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de Reparacion
5 y Mantenimiento de Vehiculos Delegaciones

Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales” y
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Guatemala 04 de enero 2024
OFICIO DARH/NC-005-2024

i i i ia y Hulriciena
Secrelatia de Seguridad Atimentaria y
SUBSECRETARIAADMINISTRATIVA

15 it 20

Licenciada Hora:wﬁfma:
Glenda Elizabeth Mérida Mufioz
Subsecretaria Administrativa

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional ~SESAN-
Presente:

Estimada licenciada Mérida:

- Tengo el agrado de dirigirme a usted deseandole éxitos en sus labores diarias.

Por este medio solicito su valioso apoyo para realizar la modificacién del Manual de
Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa y de Recursos Flumanos. Esto
derivado al “INFORME  09-2023, PRIMER SEGUIMIENTO A LAS
RECOMENDACIONES DE AUDITORIA EMITIDAS POR CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS, EN EL INFORME DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE
CUMPLIMIENTO DE LA SESAN, POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022 Y CARTA A LA ENTIDAD No. REFERENCIA
DAS-05-CE-07-74007-2022, Guatemala, junio de 2023.

Derivado de la recomendacion del Auditor Interno, por medio del OFICIO SESAN-
UDAI-133-2023 SEGUIMIENTO Y SOLICITUD DE INFORME No. 09-2023 DE LA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, por este medio respetuosamente se presenta la
propuesta de modificacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos, aprobado por medio de ACUERDO INTERNO
SESAN-56-2021 de fecha 6 de agosto de 2021, el cual fue modificado por medio
ACUERDO INTERNO SESAN 04-2023, de fecha 4 de enero del 2023, la Norma
especifica a modificar corresponde a C-19, la cual establece:

“...C-19 Normas y Procedimientos de Solicitud y Pago de Mantenimiento y Reparacion
de Vehiculos Asignados a Delegaciones Departamentales o Facilitadores de Procesos
regionales...

Normas Especificas...

“...8. El Delegado Departamental debe de realizar una revisién cada dos (2) meses de
los vehiculos asignados a su Delegacion vy elaborar informe para llevar el controi del
estado de los vehiculos de dos (2) y cuatro (4) ruedas, el cual debera ser presentado al
Director de Fortalecimiento Institucional para que firme de visto buena, el referido
informe debera ser dirigido al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos
para su conocimiento y seguimiento, quien lo trasiadara al Coordinador(a)
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Administrativo(a) para su conocimiento y seguimiento, quien a su vez lo trasladara al
Encargado(a) de Vehiculos y Combustible, para actualizar el historial de uso,
reparacion, mantenimiento y servicio de la flota vehicular de esta Secretaria.”

En cumplimiento a la recomendacién, se propone la siguiente modificacion al numeral 8
anteriormente descrito:

“...8. El Delegado Departamental debe de realizar una revisién cada dos (2) meses de
los vehiculos asignados a su Delegacion y elaborar informe para llevar el control del
estado de los vehiculos de dos (2) y cuatro (4) ruedas, el cual debera ser presentado
dentro de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente de cada bimestre,, al
Director de Fortalecimiento Institucional para que firme de visto bueno, el referido
informe debera ser dirigido al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos
para su conocimiento y seguimiento, quien lo trasladara aé/CEogginador(a)
Administrativo(a) para su conocimiento y seguimiento, quien a su yéz lo trasladara al
Encargado(a) de Vehiculos y Combustible, para actualizar ell historial

reparacion, mantenimiento y servicio de la flota vehicular de esta Selgretaria.”. ..

e uso,

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

el iva
Courd'ma‘ 3 hd R‘: e rancs
o paministaive Y Qe
0 de geguridad limel
’ SESAN-

.

PIRECTOR ADJAINISTRATIVO Y _DE RECU.RSO
sanrelariadle Sequridad Aliwenlarl
“SESAN-

. Directh
gegietart

C.c. Archivo

Lic: Gersch Nephtalf Barraza Magtlnez
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. C-19 Normas y Procedimientos de Solicitud y Pago de INTERNO

§.E§A,N Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Asignados a las
’ Delegaciones Departamentales o Facilitadores de Procesos
Regionales

Definicion general

SESAN-04-2023

Establecer las Normas y Procedimientos para realizar el mantenimiento preventivo o correctivo segun
corresponda de un vehiculo de la flota vehicular propiedad de SESAN, para contar con la disponibi]idad
inmediata de los mismos en condiciones aceptables.

Objetivo . ) 7
Coordinar las acciones que realiza el Area de Vehfculos y Combustible para la solicitud y pago de
mantenimiento y reparacion de vehiculos.

|

Normas Generales

.
s
|

¢ Constitucion Politica de la Republica
Ley de! Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Leyde Transito y su Reglamento
Normas Especificas

1. Los vehiculos que presenten desperfectos mecénicos tienen que ser retirados de recorrido, de
manera que se programe el mantenimiento correctivo o reparacion correspondiente, de acuerdo a
la dispenibilidad presupuestaria y cuota financiera, evitando asi riesgos que puedan atentar con la
integridad del conductor y un dafio mayor al vehiculo.

2. El Encargado del Area de Vehiculos y Combustible, debe registrar la informacion del kilometraje de
cada vehiculo de [os gastos realizados en concepto de mantenimiento y reparacion.

3. Serd responsabilidad del Encargado(a) de Vehiculos y Combustible, para llevar un historial por
vehiculo de los gastos realizados en concepto de mantenimiento y reparacion.

4. Serd responsabilidad del “Responsable del Vehiculo” (persona que tiene asignacia en Tarjeta de
Responsabilidad autorizadas por Contraloria General de Cuentas), realizar las gestiones de solicitud
y verificacidn de cotizacion de los mantenimientos y reparaciones del vehiculo institucional ante el
o los talleres. |

|

5. Enel caso de los vehiculos de dos (2) ruedas, la solicitud del servicio deberd ser realizada cuando el
vehiculo llegue a un recorrido de dos mil quinientos (2,500) kildémetros y el servicio se debera realizar

como maximo cuando el vehiculo llegue a un recorrido de tres mil (3,000) kilémetros. |
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10.

11.

12

En el caso de los vehiculos de cuatro (4) ruedas, la solicitud del servicio deber ser realizada cuando
el vehiculo llegue a un recorrido de cuatro mil quinientos {4,500) y el servicio se deberd realizar
como maximo cuando el vehiculo llegue a un recorrido de cinco mil (5,000} kildémetros.

Si la persona responsable del vehiculo, no realiza el servicio dentro del parémetro de kilometraje
establecido para los vehiculos de dos (2) y cuatro (4) ruedas, sera responsable por los dafios
ocasionados a la unidad y deberd cubrir los gastos de la reparacidn y el servicio extemporaneo.

El Delegado Departamental debe de realizar una revisién cada dos {2) meses de los vehiculos
asignados a su Delegacion y elaborar infarme para llevar el control del estado de los vehiculos de
dos (2) y cuatro (4) ruedas, el cual deberd ser presentado al Director de Fortalecimiento Institucional
para que firme de visto bueno, el referido informe deberd ser 'dirigido al Director(a)
Administrativo(a) y de Recursos Humanos para su conocimiento y seguimiento, quien lo trasladard
al Coordinador{a) Administrativo(a) para su conocimiento y seguimiento, quien a su vez lo trasladara
al Encargado(a) de Vehiculos y Combustible , para actualizar el historial de uso, reparacion,
mantenimiento y servicio de la flota vehicular de esta Secretaria.

Para realizar mantenimiento y reparacion a’los vehiculos propiedad de SESAN, serd necesario contar
con la certificacién de inventarios del vehiculo, para lo cual, el Encargada(a) de Inventario, emitira
anualmente las certificaciones de todos los vehiculos y trasladard al Area de Vehiculos y
Combustible, con el fin de adjuntar fotocopia de la certificacién que corresponda en cada expediente
de pago.

El Encargado{a) del Area de Vehiculos y Combustible, sera el responsable de lo siguiente: a) Revisar
los documentos presentados por el personal de Delegaciones Departamentales y Facilitadores de
Procesos Regionales, que amparan los requerimientos de servicio de mantenimiento y reparacion
de vehiculos que les han sido asignados. b} Mantener actualizado archivo electrénico de Ia totalidad
de documentos que amparan ios servicios y/o mantenimiento que se llevan a cabo. c) Implementar
y/o fortalecer controles internos que considere necesarios. !

El Coordinador{a) Administrativo(a) supervisara las funciones del Encargado(a) del Area de
Vehiculos y Combustible e informaré al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos sobre
los resultados obtenidos. |
El Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos, analizard informe presentado por el
. I,
Coordinador(a) Administrativo(a) y brindara seguimiento al caso o casos que considere necesario.

v
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