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CIRCULAR N° 05/S.A./2018

MINISTRATIVOS DE APOYO.

A

PARA: UNIDAD

DE: Dra. Vielsa Ri

Secretaria A istrativa

ASUNTO: Procedimientos y Formas actualizadas devla Direccion de Servicios Generales,
Secretaria Administrativa y de Abastecimiento y Almaceén.

FECHA: 18 de enero de 2018
| ———————————S AL Tl L T R A B T
Le informamos que hemos revisado y actualizado procedimientos y formas correspondientes a la Direccion de
Servicios Generales, Secretaria Administrativa y de Abastecimiento y Almacén, las cuales detallamos a continuacion:

N° de Documento Nombre Ubicacion en la intranet
Procedimiento DSG/001 Servicio de Transporte. Admin@su_'ativo LT SR G
Procedimientos.
Procedimiento DSG/002 Control y Seguimiento del Combustible Mediante Tarjeta Flota. Admm}su:allvo R
Procedimientos.
Procedimiento DSG/004 Revision y Reparacion de Vehiculos de 1a Institucion. Admln!st{atlvo Apoyo/ Servicios Generales /
Procedimientos.
Procedimiento DSG/005 | Reporte de Colision. ol a s snaeiesCenerticel/
Procedimientos.
Procedimiento DSG/014 Adqmsncgén y Distribucidn de las Tarjetas Magnéticas de Admm!stljatwo Apoyo/ Servicios Generales /
Combustible. Procedimientos.
Forma DSG/01 Solicitud de Servicios para Vehiculos Oficiales. 9:[131::;1;5“3“\'0 e
Forma DSG/02 Informe Diario de Actividad del Vehiculo. ?gr?r:;;stratwo e
Forma DSG/03 Revisién de Vehiculos. Administrativo Apoyof Servicios Generales /
Forma DSG/05 Permiso de Circulacién para Vehiculos Oficiales. ?::T::;S“atwo G SR e
Forma DSG/06 Control de Asignacién de Vehiculos. ‘;‘gr’:‘n‘:sls"a"m Apoyo/ Servicios Generales /
Forma DSG/08 Orden de Reparacion y/o Mantenimiento de Vehiculos. ?::l::slstratwo G e S
Forma DSG/011 Control de Vehiculos enviados a Talleres Particulares. ?::lnnl:slstranvo (AR e I
Forma DSG/012 Hoja de Vida Vehicular. Q:n"::s's"a““’ AT
Forma DSG/013 Reporte de Colisién. ?:rl:::;stratwo Apoyo/ Servicios Generales /
Forma DSG/33 lnforme de Registro Mensual del Combustible de la Tarjeta Flota Administrativo Apoyo/ Servicios Generales /
Vehicular. Formas.
Forma DSG/34 [nformf: de Registro Mensual del Combustible de 1a Tarjeta Administrativo Apoyo/ Servicios Generales /
Comodin. Formas.
Politicas DSG/35 Politicas para ¢l Uso y Manejo del Combustible. ?::T::;Stmuvo R
Controt Interno de Entrega y Devolucién de Tarjeta Flota Vehicular | Administrative Apoyo/ Servicios Generales /
Forma DSG/36 :
y de Tarjeta Comodin. Formas.
Forma DSG/36 Registro del Comprobante (Voucher). ?:r:?::slsmtwo e
Forma SADM/12 Reporte de Siniestros. Adm}n!straqvo Apoyp feccretaria
Administrativa / Formas.
Forma DAA/OI Solicitud de Bienes, Servicios u Obras. Adminlstafivo Apoyo/abastecimicito y
Almacén / Formas.

Con la Aprobacion de esta nueva version, se deja sin efecto la version anterior, por lo que agradecemos que a partir
de la fecha de esta divulgacion, sean implementadas. Si en el llenado de las mismas, se presenta alguna dificuitad,
tenga a bien comunicarse con la Direccion de "Planificacion y Presupuesto para sus observaciones y/o recibir
asesoramiento al respecto. Favor consultar estos cambios en la intranet, en el link que le detallamos en los
recuadros correspondientes de cada procedimiento y forma.

¢: Licdo. Miguel Gonzdlez Sanchez, - Director de Planificacion y Presupuesto



