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HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha (.iEI Autor - Motivo del Cambio
Cambio , _
2.0 Abril 2014 lvdn Morales/ | Se cambio el Titulo del Departamento

Reyna Icaza

responsable: de Departamento de Servicios
Administrativos a Departamento de Servicios
Generales.

Se implementd en el Capitulo [il, Registro y
Pago del Combustible Consumido, la actividad
de Abastecimiento de Combustible. (Ver
pagina 11).

En la descripcién de las Actividades se hicieron

los siguientes cambios:

e En el acapite F Normas de Control Interno
para vehiculos oficiales del Estado, en
punto 2, {Ver pagina 8). Se establecieron las
siguientes actividades: Formulario para el
Uso de Salvo Conducto para funcionarios
gue laboran en las Oficinas Regionales de
Atencién al Usuaric — F-ASEP-DSG-OR-17
Oficina Regional. (Ver Anexo No. 6).

e Se agrego la actividad denominada Uso de
Tarjeta de Corredor. (Ver paginas 13 y 14,
pasos 25 al 32).

¢ Del capitulo v, Programa de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
y Programa para la Obtencion de Placas
Cficiales, acapite A. Mantenimiento vy
Reparacidn de Vehiculos, numeral 1.5y 1.6,
(Ver pagina 17), se sustituye por:

“Solicita por medio de un memo a la
Direccion de Administracion y Finanzas
para realizar |la gestidn para la obtencién de
los revisados de la Flota Vehicular”.

Nota: Referencia: Procedimientc para el
Manejo Registro y Control de la Compras
Menores de Bienes y Servicios — P-ASEP-
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DCyP-01). (Ver paso 56, pagina 19).

Se agregd la actividad Colisidn, se
incluyeron los pasos a seguir en caso fal
gue un vehiculo sufra una colisién (paso 52,
53, 54 P4gina 17).

Se agregé el formulario denominado
Tramite de inscripcion en la actividad
Obtencién de Placas. (Ver paso 59. Pagina
17).

Se introdujo la participacién de la Direccion
de Administracion y Finanzas para la
obtencién de placas. (Ver paso 56 y Pagina
17).

Se agregd el formulario denominado
Tramite de Renovacion, {ver Anexo No.12 y
Paso 60. Pagina 18).

Se incorpord Listado de Mantenimiento, en
la actividad de Mantenimienio vy
Reparacion de Vehiculos. (Ver paso 47.
Pagina 16).

Se agregé el formularic denominado
Tramite de Inscripcidon (ver Anexo No.11)
emitido por la Contraloria General de Ia
Repulblica para la asignacidon de placas
oficiales e inscripcién de vehiculos nuevos.
{Paso 59. Pagina 17).

Se elimind del capitulo IV Programa de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
y Programa para la Obtencién de Placas
Oficiales, acdpite B, Obtencién de Placas
Oficiales, el numeral 4, parrafo 4.1, {pagina
19).

Se agregé el formulario denominado
Tramite de Renovacion, (ver Anexo No.13y
Paso 60, Pagina 18).

Se agregd el formulario Verificacidn vy
Entrega de Placas de Vehiculos (ver Anexo
No. 14 y Paso 63, Pagina 18).
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¢ Servicio de GPS, se incluyeron los pasos a

seguir. (Paso 65 al 69, Pagina 18 y 19).
Lavado y limpieza de la Flota Vehicular, se
incluyeron los pasos del 70 al 73 y se
agregd el informe de Lavado de Flota
vehicular, {Ver paginas 19 y 20).

2.0 Abril 2014 Rafael Cozzarelli

Se adiciona en el Procedimiento la figura
del Jefe de la Seccidén de Transporte y un
designado de la Seccién de Transporte para
los - distintos procesos de este
procedimiento.

Se meodifica el acapite B numeral 1 en
donde se cambia el nombre del libro de
Registro a Libro Contro! Manual y se incluye
la figura del funcionario designado. (Ver
paso 10, pagina 11).

Se modifica el acapite D, numeral 1, parrafo
3 donde se incluye una copia del Salvo
Conducto con firma autorizada, y 1o entrega
a la Oficina de Fiscalizacion de la CGR, (ver
pago 16, pagina 12).

Se adiciona un correo electronico de la
Seccidn de Transporte, para la solicitud de
la tarjeta de corredor y se copia a la
Direccion de Administracién y Finanzas.
{Paso 25, pagina 13).

Se modifica la instruccion de asignacién de
la tarjeta iniciando en el Jefe de Ia Seccidn
de Transporte a un funcionario para que a
su vez el entregue la tarjeta al solicitante.
Se incluye un correo electrénico en el
proceso. (Paso 28, pagina 14).

Se personaliza la figura de quien recibe el
vehiculo a Jefe de la Seccidn de Transporte.
{Paso 34, pagina 14).

Se agrega el foliado a los recibos de
consumo de combustibles y se remiten por
medio de memo los documentos a la

IT-'\probado por: Director Ejecutivo
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Direccién de Administracién y Finanzas en
lugar del Departamento de Tesoreria, {ver
Paso 44, pagina 15).

Se afiade el documento “Recibido a
Conformidad” en la documentacion
requerida en Jla gestion de Cobre
presentada por el Proveedor. (Paso 69,
pagina 19).

Se incluye una Copia de [a Pdliza de Seguro
Vigente a los documentos requeridos para
el trédmite de inscripcion y asignacion de
placas, en el parrafo 4to del numeral 1, del
Acapite B. {Ver paso 59, pagina 18).

Se agrega la figura de Lavado y Limpieza de
la Flota Vehicular, con 5 parrafos dentro del
capitulo IV, después del acapite B. El
acapite trata el tema desde la contratacion
aprobada de una empresa de limpieza
vehicular, hasta su gestion de cobro. (Ver
paso 70 a 73, paginas 19 y 20).

3.0 Julio 2015 lvan Morales .

En Normas de Control Interno Capitulo |,
acapite D se agregaron 3 parrafos sobre el
uso del Sisterna PANAPASS, {Ver pagina 9).
En el Glosario se incluyé la palabra
PANAPASS vy su significado. (Ver pagina 10).
Se incluyd la actividad Uso del Sistema
PANAPASS y se elimind la Actividad Uso de
Tarjetas del corredor. (Ver pasos del 26 al
31, pagina 16).

En el formulario Solicitud de Vehiculo para
Misién Oficial - F-ASEP-DSG-10 se incluyd el
campo PANAPASS (Ver Anexo No. 1, pagina
24},

En el Formularic Control de Flota Vehicular
- F-ASEP-DSG-12 se agregd la celumna Uso
de Corredor y el campo PANAPASS (Ver
Anexo No. 3, pagina 31).

Se cambio la tarjeta de combustible Terpel

Aprobado por: Director Ejecutivo
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a DELTA. {Ver Anexo No. 4, pdgina 33).

Se incluyd el formulario Solicitud de Salvo
Conducto - F-ASEP-DSG-31. {Ver Anexo No.
5, pagina 34).

Se reemplazd el formulario Control de
Tarjeta del Corredor - F-ASEP-DSG-20 por el
de Control de PANAPASS F-ASEP-DSG-30 .
(Ver Anexo No. 8, pagina 40).

Se incluyé el formulario Control del
Mantenimiento Preventive y Reparaciones
- F-ASEP-DSG-32. (Ver Anexo No. 12, pagina
46).

Aprobado por: Director Ejecutivo
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.  ASPECTOS GENERALES

A. OBJETIVO

Proveer a los funcionarios del La Autoridad Nacional de los Servicios Publicos una
herramienta que permita la correcta utilizacién del recurso vehicular propiedad de la
institucidn, para una eficiente ejecucidén de las operaciones que se realicen como
parte de las misiones oficiales asignadas regularmente y en el traslado de personas o
productos. De igual manera brindar una guia de referencia para la efectiva gestion
del control, asignacién, mantenimiento y conservacion de la flota vehicular de
manera que el recurso se utilice correctamente bajo los pardmetros legales
establecidos.

B. ALCANCE

Aplica al Departamento de Servicios Generales - Seccidn Transporte, quien a traves
de un Control Vehicular serd la encargada de administrar la flota vehicular, asegurar
su mantenimiento preventivo y correctivo, controlar y entregar el combustible que se
requiera para los vehiculos utilizados, verificando que los mismos se utilicen en forma
adecuada y racional. Asimismo, a todos los usuarios y Unidades Administrativas que
soliciten autos de la flota vehicular de la entidad, para realizar alguna misién oficial
y/o para aquellas que tengan asignado algun vehiculo oficial.

C. RESPONSABLES

e Jefe de la Seccidn de Transporte

¢ Jefe del Departamento de Servicios Generales

¢ Director de Administracion y Finanzas

e Director Ejecutivo

e lefes de las unidades administrativas y funcionarios de la Institucion

D. NORMAS DE CONTROL INTERNO

e La Seccion de Transporte del Departamento de Servicios Generales es |a Unica
unidad administrativa autorizada para atender y controlar el servicio de

transporte que se brinda a los funcionarios de la Autoridad Nacional de los
Servicios Publicos.

Aprobado por: Director Ejecutivo
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e El Departamento de Servicios Generales depende de [a Direccién de
Administracion y Finanzas. '

e El Jefe del Departamento de Servicios Generales y el Jefe de la Seccion de
Transporte, son las personas designadas como representantes de la Autoridad
Nacional de los Servicios Pubicos ante [a Direccidn de Contrataciones Publicas para
todo lo relacionado con el Convenio Marco de Combustible.

¢ La Institucién proporciona transporte a sus colaboradores vy, en lo posible,
conductor, cuando asi se requiera, para la ejecucidn de los trabajos que se
asignen.

e Las solicitudes de vehiculo que se dirijan a la Seccion de Transporte, deberdn
contener el Visto Bueno del jefe inmediato de la unidad administrativa solicitante.

e El uso de PANAPASS en misiones urgentes, deberd contar con la aprobacion del
Jefe de la Seccion de Transporte y de la Direccién de Administracidn y Finanzas.

o El uso de PANAPASS solo se utilizard para trasladar a invitados especiales,
funcionarios diplomaticos, etc. y aquellos solicitados por el Administrador General,
la Direccion Ejecutiva y Directores Nacionales de 1a ASEP.

¢ Todo colaborador que utilice PANAPASS sin autorizacion debera pagar el monto
utilizado (se enviard un reporte a la Direccidn de Administracion y Finanzas, con
copia a la Oficina de Recursos Humanos y el Departamento de Tesoreria), ademas
de la sancidn que le aplique la Administracion segun el Reglamento Interno.

e la Seccién de Transporte tiene designado un mes en el afio para llevar a cabo la
revision anuai de toda la flota vehicular de la ASEP con el propésito de gestionar
tas placas.

E. GLOSARIO

s Convenio Marco: Es ia modalidad por la cual el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado, a través de una licitacion Pablica o concurso
Publico, selecciona a aquellos proveedores con los que las entidades deberan
contratar los bienes y/o servicios que requieran y gue son ofertados a través
del Catalogo Electrdnico de convenio Marco.

Aprobado por: Director Ejecutivo Pégina 9 de 52
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e Flota Vehicular: Conjunto de vehiculos que se utilizan para el autotransporte
federal de pasajeros y autotransporte federal y privado de carga.

e Contratacién Puiblica: es un tipo de contrato en el que al menos una de las
partes es una Administracion publica cuando actia como tal, y en el que estd
sometida a un régimen juridico que coloca al contratante en una situacion de
subordinacién juridica frente a la Administracién.

s  PANAPASS: Es un sistema de pago electrénico para los corredores de ENA,
que funciona mediante una etiqueta adhesiva (sticker) electrénica que se
instala en el parabrisas del vehiculo.

F. DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

e ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula [a Contratacién Publica y dicta
otras disposiciones.

s ley 26 de 29 de enero de 1996, modificada por el Decreto Ley 10 de 22 de
febrero de 2006.

e Decreto Ejecutivo No. 124 de 27 de noviembre de 1996, por el cual se
reglamenta el Decreto de Gabinete N0.46 de 24 de febrero de 1972 (usos
de los vehiculos propiedad del Estado). Fue modificado el Decreto Ejecutivo
No. 640 del 27 de diciembre de 2006.

e Decreto No. 715-2011-DMySC de 8 de noviembre de 2011 emitido por la
Contraloria General de la Republica por la cual se aprueba y formaliza el
documento titulado “Guia de Formularios Estandarizados para la Gestidn
Administrativa de las Placas Oficiales.

e Decreto No. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.

s Convenio Marco No. 2011-1-27-0-89-LM-000637 entre la Direccidén General
de Contrataciones Publicas y la empresa Petrolera Nacional, S.A.

e Anexo al Contrato de Convenio Marco {DJ-133-2011} entre la Autoridad
Nacional de los Servicios Publicos - ASEP y la empresa Petrolera Nacional,
S.A. refrendado por la Contraloria GRP.
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Resolucién No. 09 RUVM de 19 de marzo de 2012 emitida por la Autoridad
de Transito y Transporte Terrestre, por la cual se aprueba la creacion de la
placa Unica y definitiva especial para vehiculos oficiales propiedad del
Estado.

Resolucién AN No. 408-ADM de 8 de marzo de 2012, por la cual se designan
responsabilidades por razén del Convenio Marco de Combustible.

Circular No. 90-2005-DC-DFG de 25 de agosto de 2005 emitida por la
Contraloria General de la Republica, por la cual se establecen disposiciones
relativas al uso y control de vehiculos oficiales y alquilados.

Formulario de Verificacién y Entrega de Placas de Vehiculos Oficiales, de la
Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica en la
Entidad
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il. ACTIVIDADES

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Asignacion de Vehiculos

Solicita por teléfono o mediante correo electrénico
transporte@asep.gob.pa una unidad de fransporte,
completando el formularic denominado Solicitud de
Vehiculo para Mision Oficial -F-SEP-DSG-10 {ver Anexo No.
1).

Nota: Hasta agotar existencia, los solicitantes podran utilizar
las libretas de Solicitud de Vehiculo para Misién Oficial para
registrar y enviar sus solicitudes.

Firma y remite a la Seccién de Transporte, la Solicitud de
Vehiculo para Misién Oficial - F-ASEP-DSG-10

Funcionario o
Unidad solicitante

Recibe la Solicitud de Vehiculo, revisa el inventario de la flota
vehicular en la base de datos que mantiene y asigna el
vehiculo respectivo.

Revisa la licencia del solicitante, con el fin de asegurarse que
sea la correcta y que esté vigente.

Entrega al solicitante las llaves del vehiculo asignado, el
expediente del vehiculo contiene los formularios: Revision de
la Condicidn Fisica del Vehiculo — F-ASEP-DSG-11 (ver Anexo
No. 2) vy Control de Flota Vehicular F-ASEP-DSG-12 {(ver Anexo
No. 3).

Jefe de la Seccidn
de Transporte

Realizan conjuntamente una inspeccion de las condiciones
mecanicas y de las herramientas segln lo indicado en el
formulario Revisidn de la Condicién Fisica del Vehiculo - F-
ASEP-DSG-11, con la finalidad de detectar alguna anomalia o
falla antes de utilizar el vehiculo.

Verifica que el vehiculo contenga todos sus accesorios y
herramientas y procede a cotejar contra el formulario
Revision de la Condicidn Fisica del Vehiculo — F-ASEP-DSG-11
(marca, numero de placa, color, numero de motor,
kildmetros recorridos, defectos, combustible} al salir y al
regresar de la misién.

Funcionario
solicitante / Jefe o
funcionario
designado de la
Seccion de
Transporte

Aprobada por: Director Ejecutivo
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8 Completa el formulario Control de Flota Vehicular - F-ASEP-

DSG-12 antes y después de la mision.

Nota: E! proceso de asignacién de vehiculos antes descrito
aplica dnicamente a los funcionarios de la sede central. Las Funcionario
Oficinas Regionales de Atencién al Usuario de la ASEP solicitante
cuentan con un conductor y auto asignado, por lo que la
programacion de sus viajes es coordinada directamente por
el Jefe de Agencia.

Abastecimiento de Combustible

9 Entrega al solicitante la tarjeta de flota cuando el recorrido
contemplado en la misién obligue a reabastecer de
combustible al wvehiculo para que éste realice dicho
reabastecimiento.

10 Obtiene la firma del solicitante por la recepcion de la Tarjeta
de Flota en el libro Control Manual que mantiene. Cada Funcionario
Pestafia corresponde a un numero de placa. Registra el designado de [a
numerc de i{a Tarjeta y la fecha de entrega. Al concluir la Seccién de
mision, registra y firma la devolucién de la Tarjeta de Flota Transporte

con la fecha de recepcidn. (Ver Anexo No. 4).

Nota: En el caso de las Oficinas Regionales, la Seccidén de
Transporte registra la entrega de la Tarjeta de Flota al
conductor de vehiculo asignado a cada una de esas unidades
administrativas, quien se hace responsahle por su uso.

11 Se apersona a la estacidon de expendio de combustible
designada mas cercana; entrega la Tarjeta de Flota al
despachador de combustible, guien verifica los datos de la
misma con los del auto. Vigila que el despachador deslice la
tarjeta en la madquina electrdnica existente para este

propdsito; introduce el numero de PIN y el oddmetro Funcionario
{(kilometraje). solicitante
12 Observa que el Despachador de Combustible abastezca de

combustible el vehiculo, procese la transaccion e imprima el
recibo correspondiente.

13 Recibe del proveedor, copia del recibo que debe incluir la
siguiente informacién:

e Fecha y hora del despacho.

» NuUmero del Recibo.

Aprobado por: Director Ejecutivo Pagina 13 de 52
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e Nombre y direccion de la estacidn de
combustible.

Nombre y nimero de la Tarjeta de Flota.
Cantidad de galones y tipo de combustible despachado.
Total de la compra realizada.

e Lectura del odometro

¢ Matricula del vehiculo

expendio de

Nota: Las Oficinas Regionales envian por valija los recibos
firmados de despacho de combustible, al encargado de la
Seccién de Transporte, cada vez que realizan esta operacion.

Uso de Salvo Conducto para funcionarios que laboran en la
Sede Central de la Ciudad de Panama

14

Completa el formulario de solicitud de Salvo Conducto
-F-ASEP-DSG-31 {Ver Anexo No. 5). y lo envia al jefe de la
Seccion de Transporte con copia al jefe inmediato al correo
transporte@asep.gob.pa.

Unidad
Solicitante

15

Al momento de atender la solicitud de vehiculo, el Jefe de la
Seccion de Transporte verifica la fecha y horario de la mision
oficial. Si se tratara de alguna misién gue contemple dias y/u
horas no regulares, completa el formulario denominado
Salvo Conducto — F-ASEP-DSG-09. (Ver Anexo No. 6). Libretas
Pre numeradas.

Nota: Al agotarse las mismas, se solicita a la Direccién de
Administracién y Finanzas para que Almacén {ambas llevan el
contro! numérico de las libretas) les provea de las mismas
siguiendo el orden numérico correspondiente.

16

Obtiene la firma del Director de Administracidn y Finanzas o,
en su defecto, la firma del Sub Director del mismo Despacho
o la firma del Director Ejecutivo.

17

Obtiene copia del Salvo Conducto - F-ASEP-DSG-09 con la
firma autorizada y entrega el documento a la Oficina de
Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica en la
entidad como constancia de la misién oficial.

18

Entrega al funcionario a quien se le asigné el vehiculo, el
original del formulario Salve Conducto — F-ASEP-DSG-09,
quien debe portarlo durante toda la mision. Mantiene la
copia del formulario correspondiente en la libreta que

Jefe de la Seccion
de Transporte /
Funcionario
designado

Fprobado por: Director Ejecutivo
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administra.

Uso de Salvo Conducto en las Oficinas Regionales de
Atencién al Usuario de la ASEP.

19

Registra la asignacion de las libretas de Salvo Conducto
Oficinas Regionales - F-ASEP-DSG-OR-17 (ver Anexo No. 7),
que envia mediante memo a cada una de las Oficinas
Regionales de Atencidn al Usuario de la ASEP.

jefe de la Seccion
de Transporte

20

Completa el formulario denominado Salvo Conducto -
Oficinas Regionales — F-ASEP-DSG-OR-17 y lo firma, cuando
algun funcionario de la Oficina Regional deba realizar alguna
mision oficial dentro o fuera de su provincia sede, que
contemple dias y/u horas no reguiares.

21

Obtiene, en el original del Salvo Conducto - Oficinas
Regionales - F-ASEP-DSG-0OR-17, el sello del reloj de la Oficina
Regional de Fiscalizacion de la Contraloria General de la
Republica en Ja entidad como constancia de recepcidn vy
entrega una copia del formulario para sus controles.

22

Entrega al conductar del vehiculo, el original del formulario
Salvo Conducto - Oficinas Regionales - F-ASEP-DSG-0OR-17,
guien debera portarlo durante toda la misién. Mantiene la
copia del formulario correspondiente a la libreta que
administra.

23

Al finalizar la misién, el conductor devuelve el original del
formulario Salvo Conducto - Oficinas Regionales - F-ASEP-
DSG-OR-17 para que sea archivado en un expediente de
Salvo Conductos para efectos de auditoria.

24

Mantiene el control de las libretas de Salvo Conducto -
Oficinas Regionales -F-ASEP-DSG-OR-17 que le han sido
asignadas. Cuando completa una libreta, la envia mediante
memo a la Seccidn de Transporte con copia de cada uno de
los formularios utilizados.

Jefe de Ja Oficina
Regional de
Atencidn al

Usuario

25

Recibe, por parte de las Oficinas Regionales, las libretas de
Salvo Conducto Oficina Regional - F-ASEP-DSG-OR-17 que
estén completas y verifica que mantengan una copia de cada
uno de los formularios utilizados, para efectos de auditoria.

Jefe de la Seccidn
de Transporte

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Uso del Sistema PANAPASS

26 Envia una solicitud al jefe de la Seccidn de Transporte con
copia a su jefe inmediato, mediante el correo electrénico
transporte@asep.gob.pa, para la utilizacién de los | Unidad Solicitante
corredores y especificando cudl de los corredores utilizara
{Norte y/o Sur).

27 Recibe la solicitud y la evalia.

28 Si se amerita la utilizacion del Sistema PANAPASS, autoriza su
uso. Jefe de la Seccidn

29 En su ausencia, designa a un funcionario de la Seccién de de Transporte
Transporte para que reciba y evalle la solicitud recibida y
procede con el tramite.

30 Consulta la pagina web del Sistema PANAPASS Secretaria de la
{(www.enacorredores.com} y obtiene los saldos de cada Seccion de
vehiculo recargado. Transporte o

21 Registra los saldos por vehiculo en el formulario de Control Funcionario
de Panapass - F-ASEP-DSG-30. (Ver Anexo No. 8) designada
Devolucién del vehiculo

32 Al concluir la misién, devuelve el vehiculo asignado al Jefe
de la Seccidn de Transporte, junio con los siguientes
documentos:

s Tarjeta de Flota {en caso de gue el reabastecimiento de
combustible hubiese sido necesario).
e Copia del recibo del despacho de combustible (si hubo Funcionario
reabastecimiento de combustible). Solicitante
e Llave del vehiculo utilizado en la mision.
¢ Expediente con documentos del vehiculo.
e Formulario Revisidn de la Condicidn Fisica del Vehiculo —=F-
ASEP-DSG-11 con los datos debidamente registrados.
s Cualquier otra documentacién requerida.
33 Recibe el vehiculo y los documentos requeridos.
34 Revisa, conjuntamente con el solicitante, el vehiculo para Jefe de la Seccion

certificar su condiciéon de entrega, utilizando el formulario
Revision de la Condicidn Fisica del Vehiculo - F-ASEP-DSG-11.

de Transporte

Aprcbade por: Director Ejecutivo
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35 Revisa los documentos para verificar si estan completos. De

estarlo, los archiva. De lo contrario, le indica al solicitante
que deben ser completados.

Jefe de fa Seccion

36 Con la copia del recibo del despacho de combustible entra al
de Transporte

Sistema de Control de Flota Vehicular en la seccién Facturas,
opcién Nueva Factura y registra los datos contenidos en el
mismao.

Registro y Pago del Combustible {Recepcion de Facturacidn)

37 Recibe fisicamente, via mensajeria del proveedor, Estado de
Cuenta, copia del anexo del contrato, Paz y Salvo de la Caja
de Seguro Social, asegurandose que dicha documentacion

) Depto. de
esté en completo orden.

Tesoreria / Gestitn

38 Elabora Recibo de Presentacién de Cuenta - F-ASEP-DT-04 y la
Gestién de Cobro y los entrega al proveedor,

de Cobros

39 Remite Estado de Cuenta a la Seccién de Transporte.

40 Recibe fisicamente el Estado de Cuenta y demas
documentacién.  Entra al Sistema de Control de Flota
Vehicular e imprime ios siguientes reportes: El Reporte de
Estado de Cuenta de Facturacion y el detalle de facturacion.

41 Entra en Internet en la pagina del proveedor de combustible
y con la clave de accesc previamente asignada, despliega en
pantalla el Reporte de Estado de Cuenta de Facturacién, el
detalle de la facturacién, correspondiente a la Autoridad
Nacional de los Servicios Publicos.

42 Coteja los datos de [os informes impresos, Detalle de
Consumo Ordenado por Fecha y Reporte de Estado de | Jefe dela Seccidn
Cuenta de Facturacidn. de Transporte

43 Obtiene copia de los recibos de consumo de combustible del
periodo facturado los cuales van foliados en orden
ascendente y de los informes impresos. Remite esta
documentacién a la Direccién de Administracidn y Finanzas a
través de un memo y recibido conforme, para que realice la
gestidn de pago.

44 Imprime los Reportes denominados Total de Consumo de
Gasolina por Unidad Ejecutora (ver Anexo No. 9} y Total de
Consumo de Diesel por Unidad Ejecutora. (ver Anexc No. 10)
y los envia a la Direccién de Administracidn y Finanzas.

Aprobado por: Director Ejecutive Pagina 17 de 52 T
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Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos

45

Entra al Sistema de Control de Fiota Vehicular en la opcidn
de Mantenimiento, selecciona el vehiculo y verifica la
programacién anual del servicio de mantenimiento, Listado
de Mantenimiento. {ver Anexo No. 11). Listado de {cambio
de aceite, bujias, filtros, otros), compra de piezas {ilantas,
gato, llaves de cruz, baterfas, otras) y el Formulario Control
del Mantenimiento y Reparaciones menores F-ASEP-D5G-32
{(ver Anexo No.12) que ha tenido el vehiculo durante el ano.

46

Lleva los vehicules nuevos a la agencia cada vez que
cumplan con el recorrido de kilometraje estipulado para su
revisién de garantia correspondiente. Lo mismo hace cada
5,000 kildmetros de recorrido para los demas vehiculos.

47

Cada semana realiza una revisibn de las condiciones
generales de los vehiculos para determinar si necesiten
cambio de aceite, llantas, baterias, mantenimiento,
reparaciones menores o compra de alguna pieza.

48

Solicita, de ser necesario, la compra de piezas y demas
insumos cumpliendo con los procedimientos
correspondientes.

Notas:

1. Referencia: Procedimiento de Caja Menuda.

2.Referencia: Procedimiento para el Manejo, Registre vy
Control de Compras Menores de Bienes y Servicios- P-ASEP-
DCyP-01, Procedimiento para el Manejo, Registro y Control
de las Compras por Excepcidn -P-ASEP-DCyP-02.

Jefe de la Seccion
de Transporte

45

Autoriza la tramitacién del mantenimiento o la reparacidn
del vehiculo.

Direccion de Adm.
y Finanzas

50

Notifica al lefe de la Seccion de Transporte sobre el taller
favorecido (proveedor) para que envie el vehiculo junto con
la orden de compra a su reparacion, de acuerdo al plazo
establecido.

Departamento de
Comprasy
Proveeduria

Colisién

51

Al darse una colisidn, debe esperar que Ilegue un
representante de la Autoridad Nacional de Transito para que
levante el parte y notificar el hecho al superior inmediato o

Conductor de
vehiculo
accidentado

LAprobado por: Director Ejecutivo
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al Jefe de Transporte {Circular N° 90-2005-DC-DFG, numeral
5), quien a su vez notificara a la compafiia de seguros para
recibir la asistencia.

52

Posteriormente debe presentarse a la Seccion de Transporte
a completar el formulario de accidente de la compaiiia
aseguradora y adjuntar copia de la licencia de conducir
vigente y de la boleta de Citacién. Cada funcionario que
conduzca vehiculos oficiales debe confeccionar su informe
de colision.

Conductor de
vehiculo
accidentado

53

Envia documentacion completa a la compafiia aseguradora
para el tramite correspondiente y seleccione el taller para la
reparacién del auto involucrado.

Jefe de la Seccion
de Transporte

Obtencion de Placas

54

Revisa cada uno de los expedientes donde reposan los
documentos originales de la flota vehicular de ia Institucion
{Registro de Propiedad Vehicular, revisiones anuales, placas,
etc.).

55

Solicita por medic de un memo a la Direccién de
Administracién y Finanzas, la autorizacidén para realizar [a
gestién para la obtencion de los revisados de la flota
vehicular.

Nota: Referencia: Procedimiento para el Manejo Registro y
Control de la Compras Menores de Bienes vy Servicios - P-
ASEP-DCyP-01).

56

Prepara el inventario de la flota vehicular con sus respectivas
placas oficiales y valor actualizado en el Registro Manual de
Flota Vehicular. {(ver Anexo No. 13).

57

Notifica, de ser necesario, a la compaiia de seguros,
inclusiones, eliminaciones y cambios generales.

58

Completa el formulario denominado Tramite de Inscripcion
(ver Anexo No. 14} emitido por la Contraloria General de la
Republica para la asignacién de placas oficiales e inscripcion
de vehiculos nuevos. Adjunta los siguientes documentos:

¢ Nota firmada por el Administrador General.

e Copia del certificado de inspeccién vehicular del afic en

Curso.
e Copia de la liguidacién de aduanas para cada uno de los

Jefe de la Seccidn
de Transporte

Aprobado por: Director Ejecutive
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e Copia de la Pdliza de Seguro vigente.

59

Anualmente completa el formulario denominado Tramite de
Renovacién, (ver Anexo No. 15} para la renovacidn de placas
oficiales de vehiculos y adjunta copia del certificado de
inspeccidn vehicular del afio en curso de cada uno de los
vehiculos que conforman la flota vehicular de la entidad.

60

Remite formularios (de ser el caso) a la Oficina de
Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica en la
Institucién, la que canalizaréd los formularios al
Departamento de Placas y Seguros del Estado en esa
entidad.

61

Recibe las placas y calcomanias y designa a un funcionario de
esa unidad para que coloque las calcomanias en conjunto
con un funcionario de la Oficina de Fiscalizacidn, desfija las
placas viejas e instala las nuevas.

62

Completa y firma el formulario Verificacion y Entrega de
Placas de Vehiculos {(ver Anexo No. 16) de la CGRP, (uno por
vehiculo). Entrega copia de dicho documento al funcionario
de la CGRP y conserva las placas que han sido desfijadas para
posteriores auditorias.

63

Recibe y archiva los documentos de cada vehiculo en el
expediente correspondiente.

Jefe de la Seccién
de Transporte

Servicio de GPS

64

Realizada y aprobada la contratacion de la prestadora del
servicio de GPS para el afio lectivo, entra al sistema mediante
clave, adiciona datos requeridos de cada vehiculo:

. Placa
. Rutas
. Informe de recorrido
. Velocidad
. Ubicacién
Notas:

1. Cada vehiculo tiene instalado un aparato que permite
monitorear el recorrido. Este sistema también envia una
sefial de alerta, pasado 15 minutos de encendido del auto.

2. Referencia: Procedimiento para el Manejo, Registro y

Jefe de la Seccién
de Transporte

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Control de Compras Menores de Bienes y Servicios- P-ASEP-
DCyP-01, Procedimiento para el Manejo, Registro y control
de [as Compras por Excepcidén -P-ASEP-DCyP-02,
Procedimiento para el Manejo, Registro y Control de las
Adguisiciones de Bienes y Servicios a través de Licitaciones -
P-ASEP-DCyP-03.

65 Monitorea el comportamiento y recorrido de los autos que
componen la flota vehicular de la entidad.

66 Entrega, a solicitud de los Directores y previa aprobacion del
Despacho Superior {Administradora General, Director(a)
Ejecutivo(a) o Director(a}) de Administracién y Finanzas},
reporte del recorrido del o los autos que asi requieran.

Nota: El reporte reflejard el recorrido y enumerard los
eventos y comportamiento del auto objeto de dicho reporte.

67 Recibe del Departamento de Tesoreria, [a Gestién de Cobros
presentado por el proveedor, la cual debe estar acompafiada
de la siguiente documentacion: Jefe de la Seccidn
e Factura de Transporte
* Gestidn de Cobro
e PazySalvo de la ANIP
* Pazy Salvo del Seguro Social
* Copia del Contrato
e Recibido Conforme

68 Revisa la documentacidn y, de estar todo en orden, procede
a la confeccion de la  certificacién de Recibido a
Conformidad — F-ASEP-DCyP-04 vy devuelve dicha
documentacién al Departamento de Tesoreria para que
proceda con el pago correspondiente.

Lavado y limpieza de la Flota Vehicular
69 Aprobada la contratacién del proveedor del servicio de

tavado y limpieza de la flota vehicular para el ano, verifica
gue la misma cumpla con todo lo que estipula el contrato.

Nota: Referencia: Procedimiento para el Manejo, Registro y
Control de Compras Menores de Bienes y Servicios- P-ASEP-
DCyP-01, Procedimiento para el Manejo, Registro y Control
de las Compras por Excepcién -P-ASEP-DCyP-02,
Procedimiento para ei Manejo, Registro y Control de las

Jefe de la Seccidn
~de Transporte

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Adquisiciones de Bienes y Servicios a través de Licitaciones -
P-ASEP-DCyP-03.

70

Verifica que fa unidad asignada por el prestador del servicio
realice de manera efectiva su tarea diaria y que cumpla con
lo establecido:

e Horario regular de 8:30 2 3:30
e Limpieza interna y externa
» Pulimiento y limpieza profunda (3 veces al afio).

Nota: Los autos se van lavando por orden de llegada.

71

Registra diariamente en el Informe de Lavado de Flota
Vehicular la ejecucion de esta tarea (ver Anexo No. 17).

Nota: Este listado debe ser adjuntando al momento de
levantar el recibido conforme del servicio recibido.

72

Revisa la documentacion y de estar todo en orden, procede
a la confeccidn de la Certificacidn de Recibido Conforme y

devuelve el documento al Depto. de Tesoreria para que
realice el pago.

Jefe de la Seccidn
de Transporte

Aprobado por: Director Ejecutivo
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ANEXO No. 1
F-ASEP-DSG-10;
@ Versidgn 2.0
ASEP
Aurordnz Maelanal
o s Sernzian Pabneay
SOLICITUD DE VEHICULO PARA MISION OFICIAL
Ng.
FECHA: DIA MES ARO PANAPASS: sl
SOLICITANTE:
ACCMPARANTES:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

LUGAR DE LA MISION:

DESCRIPCION DE LA MISION:

FECHA DE HORA DE
SALIDA: SALIDA:
FECHADE HORA DE
REGRESOC: REGRESO:

SOLICITADO POR:

DURACION
DE LA MISION:

AUTORIZADO POR:

Jefe Inmediato del solicitante

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

VEHICULQ ASIGNADO:

ASIGNADO POR:

Seccidn de Transporte

Aprobado por: Director Ejecutivo
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

No.:

Fecha:
Panapass:
Solicitante:

Acompafiantes:

Unidad Administrativa:

Lugar de ia misién:
Fecha de salida.

Hora de salida:

Fecha de regreso:
Hora de regreso:
Duracidn de la misién:
Sclicitado por:
Autorizado por:
Vehiculo asignado:

Asignado por:

DIISTRIBUCION:

F-ASEP-DSG-10
Versién 1.0

SOLICITUD DE VEHICULO PARA MISION OFICIAL

INSTRUCTIVO

Unidades Administrativas solicitantes

Mantener registros y controles de los vehiculos que utilizan los funcionarios de la
Institucion en misiones oficiales.

Registre el nimero consecutivo asignado en el control interno de Selicitudes de
Vehiculos para Mision Oficial qgue mantiene en esa unidad administrativa.

Anote el dia, mes y afio en que solicita el vehiculo cficial.

Anote “SI” en caso de haber utilizado el Panapass; de io contrario, anote “NO”.

Anote el nombre del funcionario que solicita el vehiculo oficial.

Anote el nombres de los colaboradores que viajaran en el mismo vehiculo. De no
haberlos, indicar N/A

Ancte el nombre de la(s) unidad(es) administrativa(s) a la(s) que pertenece(n} el
(los) funcionario{s) que viajarén en el vehiculo solicitado.

Anote el destino de la misidn.

Anote la fecha de inicio de la misién oficial.

Registra [a hara programada de salida hacia la mision oficial.

Anote |a fecha programada para la devolucién del vehiculo.

Registre la hora programada para la devolucién del vehiculo.

Registre la duracidén total de la misién, en horas o en dias, segln sea el caso.
Registre ia firma de la persona que recibird y conducira el vehiculo oficial.
Registre la firma del jefe inmediato del solicitante.

Registre el numero de la placa del vehiculo gue se asigne.

Registre la firma de la persona que asignd el vehiculo

QOriginal -
Copia -

Departamento de Servicios Generales
Unidad solicitante

Aprobado por: Director Ejecutivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Codigo
P-ASEP-DSG-02

y Titulo: Versién: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracién de la Elota 3.0 octubre, 2015
Autoridad Naciona! P
de los Servigios Piblicos _ Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:

Servicios Generales

Transporte

150 9001-2008 - 6.3.¢

ANEXO No. 2

ASEP
Aureridad Nacional
de lox Servicios Pablices

REVISION DE LA CONDICION FiSICA DEL VEHICULO

LISTA DE VERIFICACION

1. Antenaderadio
2. Llanta de repuesto
3. @Gatoyllaves

4. Tapade combustible
5. Copas

6. Astilladura de vidrio
7. Alfombras delanteras
8.

Equipo de sonido

Entregado por:

F-ASEP-DSG-11
Versidn 1.0

Fecha:

Dia Mes

Descripcion del Vehiculo:

Placa Color

Afio Kilometraje actual

Recibide por:

Aprobado por: Director Ejecutivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Cadigo
P-ASEP-DSG-02

: Titulo: Versidn: Fecha Efectiva;
ASEP Procedimiento para Regular la Administracién de la Flota 3.0 octubre, 2015
Auroridad Macional .
de los Servicios Plblicos| Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:

Servicios Generales

Transporte iSO 9001-2008 - 6.3.c

ANEXO No. 2 (continuacion)

@

ASEP

Autordad

F-ASEP-DSG-11

Nacianal Version 1.0

<t laz Servicioz Pablicas

REVISION DE LA CONDICION FiSICA DEL VEHICULO

LISTA DE VERIFICACIGN

Antena de radio
Astilladura de vidrio
Llanta de repuesto
Gato y llaves

Tapa de combustible
Copas

Equipo de sonido

1
2
3
4
5.
6
7
8 _

Alfembras delanteras

Entregado por: Recibido por:

Fecha:

Dia Mes Afio

Descripcidn del vehiculo:

Placa Celor

Afo Kilometraje actual

Aprobado por: Director Ejecutivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES ;?igzp-nse-oz
: Titulo: Version: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracién de la Flota 3.0 octubre, 2015
o o Seeion Fbicos._ Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Nerma:
Servicios Generales Transporte ISO 9001-2008 - 6.3.C

ANEXO No. 2 {continuacion)

F-ASEP-DSG-11
Versién 1.0

ASEP
Autoridad Nadona!
e las Servicios Pdblicos

REVISION DE LA CONDICION FiSICA DEL VEHICULO

LISTA DE VERIEICACION Fecha:

Antena de radio
Astilladura de vidrio Dia Mes Afio
Tapa de combustible

Llanta de repuesto Descripcion del Vehiculo:

Copas Afo Kilometraje actuai

1.

2.

3.

4.

5. Gatoyllaves Placa Color
6.

7. Eguipo de sonido

8.

Alfombras delanteras

Entregado por; Recibide por:

Aprobado por: Director Ejecutive Pdgina 28 de 52




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Cédigo
P-ASEP-D5G-02

Version: Fecha Efectiva:

3.0 octubre, 2015

Titulo:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracidn de la Flota
Autoridad Nacionzl .
de los Servicios Publicos| Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso:
Servicios Generales Transporte

Norma:

iSO 9001-2008 - 6.3.¢

ANEXO No. 2 (conclusion)

)

Antorigad Nagimnal
g los Zerazios Publegs

REVISION DE LA CONDICION FiSICA DEL VEHICULO

F-ASEP-DSG-11
Versign 1.0

LISTA DE VERIFICACION

1. Antena de radio
2. Astiliadura de vidrio
3. Tapade combustible
4. llanta de repuesto
5. Gatoyllaves
6. Copas

7. Equipo de sonido

8.

Alfombras delanteras

Entregado por:

Fecha:

Dia Mes

Descripcidn del Vehiculo:

Placa

Coler

Afio

Recibido por:

Kilomeatraje actual

F-ASEP-DSG-11

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Codigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P-ASEP-DSG-02
Titule: Version: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracidn de la Flota 3.0 octubre, 2015
‘ Aumrida_d F\Laciqngi Vehicular
de los Servicios Fublicos
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Transporte 1SO 9001-2008 - 6.3.¢
F-ASEP-DSG-11
Versidn 1.0

ORIGEN,

OBIJETIVO:

CONTENIDO:

« Fecha:

« Vehiculo:

« Kilometraje actual:

s Verificar:

« Entregado por:

« Recibido por:

DISTRIBUCIGN:

REVISION DE LA CONDICION FiSICA DEL VEHICULO

INSTRUCTIVO

Departamento de Servicios Generales

Dejar constancia escrita de la condicién del vehiculo que se entrega para ser utflizado
en alguna mision oficial.

Anote el dia, mes y afio en que se realiza |a inspeccidn del vehiculo.

Anote |la marca, placa, color v afio del vehiculo inspeccionado antes de su asignacion
en alguna misién oficial.

Registre et kilometraje que refleja el odoémetro del vehiculo antes de ser utilizado.

Coloque un coteio {v') en cada renglén que representa la parte del auto que ha
pasado la inspeccidn.

Registre |a firma de la persona que realiza la inspeccién y entrega el vehiculo.

Registre la firma del funcionaric que recibe el vehiculo.

Original - Departamento de Servicios Generales

Aprobado por: Director Ejecutivo Pagina 30 de 52




Cédigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P-ASEP-DSG-02
/ Tituio: Version: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracidn de la Flota 3.0 octubre, 2015
Autoridad Macional Vehicular
de los Servicios Pablicos|
Area / Unidad administrativa: Proceso: Nerma:
Servicios Generales Transporte 15O 9001-2008 - 6.3.C
ANEXO No. 3
3 Mo
carsm ol
CONTROL D; ;PLQO'lI":(\ClEHICULAR
MARCA: MODELO: ARIQ: PLACA: PANAPASS: S[ |:| NO I:l
e Lo g rouos | omot | g o | SO || o | corionssonon | ssassorn

“RESPUESTO

Aprobado por: Director Ejecutivo
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ASEP

Auzorigad Naciona!

de fos Servicios Plblicos

Cadigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P-ASEP-DSG-02
Titulo: Version: Fecha Efectiva:
Procedimiento para Regular la Administracion de la Flota 3.0 octubre, 2015
Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Transporte SO 9001-2008 - 6.3.C

ORIGEN.

OBIETIVO:

CONTENIDO:

Descripcion del vehicula:

F-ASEP-DSG-12
Versidn 1.0

CONTROL DE FLOTA VEHICULAR

INSTRUCTIVO

Departamento de Servicios Generales

Llevar un registro semanal de las condiciones de cada auto que es asignado para ser
utilizado en misiones oficiales.

La informacidon sobre cada vehiculo que conforma la flota vehicular de la ASEP
{MARCA, MODELO, ANO, PLACA vy si cuenta o no con PANAPASS) la completa el
encargado de la unidad de Transporte, al inicio de cada semana.

PARA SER COMPLETADO POR CADA USUARIO DEL VEHICULO

Fecha:
Hora de salida:

Km. Inicial:

Fecha de regreso:

Hora de regreso:
Km. Final:
Gato:

Combustible:

Lianta de repuesto:

Aceite:

Corredor:

Conductor asignado:

NOTA:

Indique el dia, mes y afio en que inicia la utilizacién del vehiculo.

Registre la hora en que inicia el uso del vehiculo.

Registre la cifra que indica el oddmetro del auto (kilometraje) al retirar el mismo.
Indique el dia, mes y afic en que devuelve &l vehiculo.

Registre la hora en que devuelve el vehiculo.

Anote |2 cifra que indica el eddémetro del auto (kilometraje) al entregar el mismo.
Indicar con un gancho (¥) la existencia del gato después de la verificacién visual.

Anote el nivel de combustible gue indica el medidor correspondiente (lleno, 32
tangque, % de tanque, vacio).

Indique con un gancho (¥} la existencia de la llanta de repuesto después de haber
realizado la verificacidn visual.

Revise el nivel y viscosidad de! aceite. De reguerir cambiar o surtir, registre.

Anote “SI” en caso de haber utilizado alguno de los corredores; de lo contrario,
anote “NQ”.

Registre la firma de la persona a quien se le asigno el vehiculo.

Cualquier requerimiento que surja de esta revision, debe ser comunicada al
encargado de Transporte para que lo solucione antes de que el vehiculo sea
utilizado.

PARA SER COMPLETADO POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Asignado por:

Registre la firma del funcionario responsable de la asignacion del vehiculo.

DISTRIBUCION: Original - Departamento de Servicios Generales

Aprobado por: Director Ejecutivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Codigo
P-ASEP-DSG-02

Titulo: Versién: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracidn de la Flota 3.0 octubre, 2015
Auroridad Naciona! P

da !;EsoSérvicioscFézgﬁcos _ Vehicular

Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:

Servicios Generales Transporte ISO 9001-2008 - 6.3.¢
ANEXO No. 4

TARIETA DE FLOTA

Aprobado por: Director Ejecutivo
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ASEP
Auroridad MNacignal
de ios Servicios Plbiicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Codigo
P-ASEP-D5G-02

Titulo:

Procedimiento para Regular la Administracién de la Flota

Vehicular

Version: Fecha Efectiva:
3.0 octubre, 2015

Area / Unidad administrativa:
Servicios Generales

Proceso:
Transporte

Norma:

ISO 5001-2008 - 6.3.¢c

ANEXO No. 5

ASEP
Aurendad Mad

anzl

g2 1ag Serecics Publices

F-ASEP-DSG-31
Version 1.0

No

Direccidn de
Administraciény
Finanzas/Direccion
Ejecutiva

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Cédigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P_ASEP-DSG-02
: : Tituto: Versidn: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracién de la Flota 3.0 octubre, 2015
Autaridad Nacional .
de lo;OSmervici‘cscPol]EEcos Vehicular
Area / Unidad administrativa; Proceso: Nerma:
Servicios Generales ‘ Transporte 1SO 9001-200% - 6.3.C
F-ASEP-DSG-31
Versién 1.0

OBIETIVO:

ORIGEN.
CONTENIDO:
* Nombre:

e Nurmero de cédula:

e Direccién/Departamento/Unidad:

e Misidn:

e Vehiculo:
® Placa:

¢ DPuracion de a mision:

e Uso del corredor:

¢  Uso del PANAPASS:

SOLICITUD DE SALVO CONDUCTO

INSTRUCTIVO
Solicitar un vehicule oficial de la ASEP para gue lo utilice en misiones
oficiales fuera del horario regular de trabajo.

Toda la Institucidn

Anote el nombre del funcionario a quien se le hard el salve conducto.

Anote el nimero de identidad personal del funcionario.

Indique la unidad administrativa que estd solicitando el Salvo
conducto.

Describa el trabajo que se realizara durante la misién.

Indigue la marca y modelo del auto.
Anote la matricula del vehiculo.

Registre la fecha, hora de salida y la fecha, hora de regreso de la
misién.

Anote “SI” en caso de haber utilizado alguno de los corredores; de lo
contrario, anote “NO”,

Anote “SI” en caso de haber utilizado el PANAPASS; de lo contrario,
ancte “NO”.

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Codigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P-ASEP-DSG-02
Titulo: Version: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracion de la Fiota 3.0 octubre, 2015
S e Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Transporte 150 9001-2008 - 6.3.¢

ANEXO No. &

F-ASEP-DSG-09

Version 1.0
Autoridad Nacional de los Servicios Piiblicos
\ ASEP
S SALVO CONDUCTO
No. 0001
Panama de 20
Por este medio autorizamos al Sefior(a/ita): ,
con Cédula de Identidad Personal No. a conducir el

vehiculo oficial marca , con placa No.

;

propiedad de la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos, en la siguiente Misién Oficial:

Mision:

Fecha: del al Hora: desde hasta

Lugar:

Director de Administracién y Finanzas /
Director Ejecutivo

Aprobado por: Director Ejecutivo Pégina 36 de 52




ASEP
Auteridad Macional
de oz Servicios Pablicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Cédigo
P-ASEP-DSG-02

Titulo: Version: Fecha Efectiva:
Procedimiento para Regular la Administracién de la Flota 3.0 octubre, 2015
Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Transporte I1SO 9001-2008 - 6.3.¢

CBIETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

* Panama:

+ Sefior(a, ita.):

F-ASEP-DSG-09
Version 1.0
SALVO CONDUCTO
INSTRUCTIVO
Autorizar al conductor de un vehiculo oficial de la ASEP para que lo utilice en misiones
oficiales fuera del horario regular de trabajo.
Seccion de Transporte - Departamento de Servicios Generales

El formulario esta disefiado en forma de libreta pre-numerada que incluye las copias
correspondientes.

Registre el dia, mes y afio en que completa el formulario.

Arnote el nombre del funcionario a quien se esté autorizando para conducir el vehiculo
oficial.

e Cédula deidentidad personal No.: Registre el No. de cédula del funcionario a quien se estd autorizando.

+ Vehiculo:
s Mision:
s Fecha:

e Hora:

¢ Lugar(es):

Firma:

DISTRIBUCION:

Detalle la marca y No. de Placa del vehiculo oficial que se utilizara en la mision.
Describa el trabajo que se realizara durante la misién.

Registre |la fecha de inicio y de finalizacién de la misidn oficial.

Registre la hora de inicio v de finalizacidn programada para la mision oficial.
Indigue el o los lugares que se visitaran durante la mision oficial.

Registre la firma del Director de Administracidn y Finanzas ¢ del Director Ejecutive
e QOriginal: para el funcionario autorizado

s Copiaverde: permanece en lalibreta
+ Fotocopia: Oficina de Fiscalizacién de la CGR

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Cédigo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P-ASEP-DSG-02

Titulo: Version: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracion de la Flota 3.0 octubre, 2015
Autoridad Nacicnal -
de log Servicios Pibiicos _ Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Transporte 1SO 9001-2008 - 6.3.¢

ANEXO No. 7
F=ASEP~DSG-OR-17
Version 1.0
Autoridad Nacional de los Servicios Publicos
ASEP
BESE SALVO CONDUCTO
OFICINAS REGIONALES
No. 0003
Panama de 20
Por este medio autorizamos al Sefior{a/ita):
con Cédula de ldentidad Personal No. a canducir el
vehiculo oficial marca , con placa No. .

propiedad de la Autoridad Nacional de los Servicios PUblicos, en la siguiente Misién Oficial:

Misidn:

Lugar:

Oficina Regional:

Fecha: del de

al de

Jefe de la Oficina Regional de Atencidén al Usuario

Aprobado por: Director Ejecutivo Paginz 38 de 52 —’




ASEP

Autoridad MNacional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Cédigo
P-ASEP-DSG-02

Titulo:

Procedimiento para Reguiar la Administracidn de 1a Flota

Version: Fecha Efectiva:
3.0 octubre, 2015

de los Servicios Pusiicos| Vehicular
Area [ Unidad administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Transporte SO 9001-2008 - 6.3.¢
F-ASEP-DSG-CR-17
Versién 1.0
SALVO CONDUCTO

OBJETIVOC:

ORIGEN:

CONTENIDO:

-

Panama:

Sefior(a, ita.):

OFICINAS REGIONALES

INSTRUCTIVO

Autorizar al conductor de un vehiculo oficial de la ASEP para que lo utilice en misiones
oficiales fuera de! horario reguiar de trabajo.

Seccidn de Transporte - Departamento de Servicios Generales

El formulario esta disefiado en forma de libreta pre-numerada que incluye las copias
correspondientes.

Registre el dia, mes y afio en que completa el formulario.

Anote el nombre del funcionario a quien se estd autorizando para conducir el vehiculo
oficial.

Cédula de identidad personal No.: Registre el No. de cédula del funcionario a guien se esté autorizando.

Vehiculo:
Mision:
Lugar(es):
Oficina Regional:
Fecha:

Hora:

Firma:

DISTRIBUCION:

Detalie la marca v No. de Placa del vehiculo oficial que se utilizard en la mision.
Describa el trabajo que se realizara durante la mision.

Indique el o los lugares que se visitaran durante la mision oficial.

Anote el nombre de la ciudad y provincia de la oficina local.

Registre la fecha de inicio y de finalizacion de la misidn oficial.

Registre la hora de inicio v de finalizacién programada para la misién oficial.
Registre la firma del Jefe de 1a Oficina Regional de Atencidn al Usuario de la ASEF.
¢ QOriginal: para el funcicnario autorizado

+ Copiaverde: permanece en la {ibreta
+ Fotocopia: Oficina de Fiscalizacion de la CGR

Aprobado por: Director Ejecutivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Codigo

P-ASEP-DSG-02

] Titulo: Versidn: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracidn de la Flota 3.0 octubre, 2015
Altoridad Naciona! -
de ios Servicios Piblicos . Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:

Servicios Generales

Transporte 1SO 9001-2008 - 6.3.¢c

ANEXO No. 8

No. de PANAPASS:

CONTROL DE PANAPASS

PLACA DEL VEHICULC:

F-ASEP-DSG-30
Versidn 1.0

: ; ; e UNIDAD ADM. T e : 1 .
s FECHADE ). ¢l 6 INICIAL.| CONDUCTOR ASIGNADG | RESPONSABLE || DESTING: | DESCRIPCHIN DE La Misian | FECHADE .| -SALDOALA| VERIFICADA!
o SALDA o Lo Lo DELVEMIGUL [ T "o { REVISION 00 FECHAL - POR -

Aprabado por: Director Ejecutivo
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Codigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P.ASEP-DSG-02
Titulo: Versién: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracicn de la Flota 3.0 octubre, 2015
Auteridad Nacionai Vehicular
de fog Servicios Plolicos|
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Transporte 1SC 9001-2008 - 6.3.¢
F-ASEP-D5G-30
Versidn 1.0
CONTROL DE PANAPASS
INSTRUCTIVO

OBIETIVO:

ORIGEN.
CONTENIDO:

+ No.de PANAPASS:
+ Placa de vehiculo:
* Fecha de salida:

* Saldo Inicial:

e Conductor asignado:

Llevar un registro permanente del uso de PANAPASS en cada vehiculo
de la institucidbn que lo tenga, bajo la responsabilidad del
Departamento de Servicios Generales, que son asignadas a terceros
para utilizarse en misiones oficiales.

Departamento de Servicios Generales

Registre el nimero de identificacién del PANAPASS.
Anote el nimero de placa del vehiculo a utilizar.
Indique el dia, mes y afio en gue inicia la utilizacidn del PANAPASS.

Anote el monte que mantiene el PANAPASS al momento en que es
asignada para su uso.

Registre 1a firma de la persona a gquien se [e asigna el vehiculo con
PANAPASS.

®* Unidad administrativa responsable del vehiculo: Indique el nombre de [a unidad administrativa que tiene

s Destino:
s Descripcion de la misiéon:
® Fecha de revision:

* Saldo a la fecha:

+ Verificado por:

DISTRIBUCION:

asignado el vehiculo gue se utilizard en la misién oficial.
Anote el lugar donde se realizara [a misién oficial.

Describa brevemente la mision oficial.

Registre la el dia, mes y afio en la que se revisa el PANAPASS,

Anote el monte que reflejJa el PANAPASS al momento de su
devolucion.

Registre el nambre del funcionario que verifica la informacion en el
formulario.

Original - Departamento de Servicios Generales

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Codigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P_ASEP-DSG-02
3 Titulo: Yersion: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracién de la Flota 3.0 octubre, 2015

de‘ﬁgtsogéi?}?cggc!ézgﬁ‘cos Vehicular

Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:

Servicios Generales Transporte ISO 9001-2008 - 6.3.¢
ANEXO No.9

REPORTE

__;ser

AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERIVICIOS PUBLICAS
TOTAL DE CONSUMG DE GASOLINA POR UNIDAD EJECUTORA

Fecha Inicio:

Fecha Finak:

Unidad Ejecutora:

Totzl de galones: Gal.
Precio Total: Délares

Total Final de galones: Gal.
Precio Total Final: Délares

Aprobado por: Director Ejecutivo Pagina 42 de 52




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Codigo
P-ASEP-D5G-02

Titulo:

Autoridad Naciona! H
de los Servicios Piblicos Vehicular

ASEP Procedimiento para Regular la Administracién de la Flota

Version: Fecha Efectiva:
3.0 octubre, 2015

Area / Unidad administrativa:
Servicios Generales

Proceso:
Transporte

Norma:

1SO 9001-2008 - 6.3.c

ANEXO No. 10

Autaridad Macional

de los Sarvicios Publicos

AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERIVICIOS PUBLICAS

TOTAL. DE CONSUMO DE DIESEL POR UNIDAD EJECUTORA

Fecha Inicio:

Fecha Final:

Unidad Ejecutora:

Totai de galones: Gal.
Precio Total: Délares

Total Final de galones: Gal.
Precio Total Final: Dolares

Aprobado por: Director Ejecutivo
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" Titulo: Version: Fecha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracidn de la Flota 3.0 octubre, 2015
o o S os Vehicular
Area / Unidad administrativa; Proceso: Norma:
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REPORTES: TOTAL DE CONSUMO DE GASOLINA Y DE DIESEL POR
UNIDAD EJECUTORA
DESCRIPCION
A. OBIETIVO: Distribuir el costo de combustible utilizado durante un mes

entre las diferentes cuentas financieras que maneja el
Departamento de Contabilidad, segin Jlas unidades
administrativas que hayan utilizado vehiculos oficiales
durante ese periodo.

B. ORIGEN: Departamento de Servicios Generales y Transporte
C. CONTENIDO:
» Fecha Inicio: Indica el primer dia del mes a que corresponde ¢l informe.

+ Fecha Final: Indica el tltimo dia del mes a que corresponde el informe.

« Unidad Ejecutora: Registra ¢l nombre de cada una de las unidades
administrativas que han utilizado vehiculos de la institucién
durante el periodo objeto del informe.

. Total de galones:  Registra el numero de galones consumidos por cada una de
las unidades administrativas que utilizaron vehiculos durante
el periodo que cubre el informe.

« Precio total: Registra el monto en ddlares que corresponde al total del
combustible consumido por cada una de las unidades
administrativas que utilizaron vehiculos de la institucién
durante el periodo de que se trate.

« Total Final de galones: Al final del reporte, éste presenta la sumatoria de los
galones de combustible consumidos por todas las unidades
administrativas en el perfodo respectivo.

« Precio Total Final: Registra el monto total en ddlares que representa el total del
combustible consumido por las unidades administrativas
durante el periodo en cuestién.
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Codigo
P-ASEP-DSG-02

Titulo:

Autoridad Macional
de log Servicios Publicos

Vehicuiar

ASEP Procedimiento para Regular la Administracién de la Flota

Version: Fecha Efectiva:

3.0 octubre, 2015

Area / Unidad administrativa:
Servicios Generales

Proceso:
Transporte

Norma:

(SO 9001-2008 - 6.3.c

ANEXO No. 11

FLOTA VERICULAR

wicio  Aulss  Mantenimiento Reparaciones Tarjetas Facturas  Gasolneras Tablas  Reportes

Listado de Manterimientos
Placa

G01038
nen
a5
o0 50451
109243
77942
122540
877945
714
grrady
877848
BFT7 15
877848
Brrae
877944
877940
905654
995655
123005
w17
G638

[ ded

Wlometraje Mantenimients
20000.00
23486.00
76803.00

100
25000.00
2720900
25280.00
2054800
26183.00
20000.00
45000.00
30000.00
3500000
20600.00
7500000
4848400
115000.00
110000.00

7o
$70915.00
13576.00

Fitp:izplicationes/fon_veficularflista_manienimizntas phperderm4dtorlRows=}a64masRaws=30

Costo
000
0,00
.00
209
[i3:1]
0,00
0.00
000
08
100
160
p.00
0.00
0.00
bae
883
134,55
12202
0.0
nn

000

£} ComarSesian
Fecha

18.08.2013 Lo
05-08-2013 B
05-08-2013 4 &
05-0B-2013 LA
05082013 . g &
0708-2013 SR
12082013 AR
02082813 ¢
02082013 b
01-08-2013 M
0108208 Aox
3047.2013 SOA
30-07-2013 LK
30-01.2013 AR
30407-2013 K
9472013 iR
08072013 LA
04072013 I
18-08-2013 O 1
17-06-2013 A A
12:08-2013 P

0022013 1631 2

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Titulo: Versidn: Fecha Efectiva:
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ANEXO No, 12

F-ASEP-DSG-32
Verslon L0

VEHICULO: ANO: PLACA: COLOR:

“DESCRIPCION.. | ENERO | FEBRERO | MARZO ‘| ABRI *| "JUNIO | U0 | AGOSTO [SEPTIEMIBRE| OCTUBRE. NOVIEVIBRE| DICIEMERE | OBSERVACION |

MANTENIMIENTO
KILOMETROS
REPARACIONES
MENORES
LLANTA

BATERIA
REVISADO
OTROS:

OBSERVACIONES:

NOTA: 1- ELCAMBIO DE LLANTA, PARA LA CAPITAL DEBE SER CADA 1 1/2 ARIC Y PARA LAS REGIDNALES, CADA ARO O SEGUN LA NECESIDAD

2- EL CAMBIO DE BATERTA PARA LA CAPITAL DEBE SER, CADA DOS (2) AROS Y PARA LAS REGIONALES, CADA 1 1/2 ANO 6 SEGUN LA NECESIDAD.
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Autoridad Nacicnal
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Codigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P_ASEP-DSG-02
Titulo: Version: Fecha Efectiva:
Procedimiento para Regular la Administracidn de la Flota 2.0 octubre, 2015
Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Transporte 1SC 9001-2008 - 6.3.¢

F-ASEP-DSG-32
Version 1.0

CONTROL DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y REPARACIONES

Objetivo:

Origen:
Contenido:

¢ Vehiculo

¢ Afio:

¢ Placa:

e (Color:

¢ Descripcion:

s Mes:

e (Observacion:

INSTRUCTIVO

Mantener registros y controles del mantenimiento que se realiza
pericdicamente en cada vehiculo de la institucidn.

Departamento de Servicios Generales- Seccion de Transporte.

Anote la marca del auto.

Registre el afio al que corresponda el vehiculo.
Anote el nimero de matricula del vehiculo.
Indigue el color del vehiculo.

Anote el trabajo a realizar.

indigue e! mes en la que se efectiia el mantenimiento preventivo o
la reparacion necesaria.

Anote cualquier otra informacion relevante.

Aprobado por: Director Ejecutivo
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Codigo
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Titulo: Versidn: Fecha Efectiva:
Procedimiento para Regular la Administracion de la Flota 3.0 octubre, 2015
Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Transporte 1SO 9001-2008 - 6.3.¢

ANEXO No.13

AUTORIDAD NACIONAL DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Departamento de Serviclos General es-Seceldn Transporte

Reglstro de {a Flota

Vehiculara

Nivel Nacional

i T T - L] - S o B R n R i

No PLACA MARCA MODELO MOTCR CHASIS ANC _ |[COMBUSTIBLE ASIGNADQ MARBETE

1 /0000655 NISSAN SENTRA GA1E-892225Y | 3NIEB3LS2ZKT20426 2007 Gasolina DNAU 5559 RANUAL

2 |0006 28 NISSAN SENTRA GA16-885323V | 3NIEB31S27K719640 2007 il TRANSPORTE 5600 MAMUAL

3 (000262 NISSAN SENTRA GAL6-894208Y | 3N1EB31SEZKF20754 2007 i TRANSPORTE 5601 MANUAL
4|00 06 55 NISSAN SENTRA GA16-761290V | 3NIEB31S3ZK730270 2008 li ASESCRIA LEGAL 6363 MANUAL

5 000251 NISSAN X-TRAIL QR25-401177 | INITBNT20Z0111757 2006 I DNAU 5604 AUTOMATICA
6 (001271 NISSAN FRONTIER Q032234994 | INICIUD23Z0745474 2007 DIESEL CHIRIQUY 5651 MANUAL
7001137 NISSAN FRONTIER QD32-234720 | INIIWD23707454479 2007 DIESEL AGUADULCE 5652 MANUAL

8 (004244 MITSUBISHI] L-200 AMADUABIO0G | MMBINKB7020074170 | 2008 DIESEL TELECOM 7146 MANUAL

9 006447 MITSUBISHI L-200 4MATUABLYEE | MMBJNKBZOBDO72656 | 2008 DIESEL HERRERA 7145 MANUAL
10006718 NISSAN SENTRA GALG-804277V | 3N1EB31S3ZK720757 2007 Gasolina A. INTERNA 5598 MANUAL
11007314 MITSUBISHI| MONTERO AMA4DCLE360 | JMYONVESWIDO0S1E 1998 DIESEL COCLE AGUADULCE 2644 DANADO
12 (005051 TOYCTA HILUX 1KD-7490498 | MROFZ23G901550952 2008 DIESEL. TRANSPORTE 7138 AUTCMATICA
13995257 NISSAN SEMTRA 5A16-741538W | 3N1EBILSTZIKT28103 2008 Gasolina DNAU 6362 MANUAL
14995258 NISSAN SENTRA GA16-747156W | IN1EBI1SQZKT2ETAY 2008 Gasolina DNAU £366 MANUAL
15 1995254 MISSAN SENTRA GA16-748882W | 3N1EB3LSXZKT29293 2008 Gasolina DNAL 6367 MANUAL
16 [995260 NISSAN SENTRA GA16-737425W | 3N1EB31S57K7270632 2008 Gasoling TRANSPORTE 6364 MANUAL
17 1995261 MISSAN SENTRA GAlB-737693W | 3M1EE31S6ZK726587 2008 Gasolina DNAU 5371 MANUAL
18995262 MISSAN SENTRA GALE-T4767IMY | 3MIEBITSKZKIZESA] 2008 Gasolina C.SUSTANCIADCRA £365 MANUAL
191995263 NISSAN SENTRA GAIB-7T47968W | 3M1EB31SXZKI29021 2008 Gasolina DNAU 6368 MANUAL
201995264 ... . MISSAN - FROMTIER TD27-829075 -.|:: INLCHGD 2270084462 2008 DIESEL DNAU Las Tablas ..-6363 MANUAL
21 |995265 MNISSAN FRONTIER QD32-237525 | JN1QJUL2220083136 2007 DIESEL DNAU Colén 6370 MANUAL
22 (995346 TOYOTA RAV 2AZ-274361S8 | JTMBD33V505117422 2008 Gasolina DNAU 6361 AUTOMATICA
23 |995651 TOYOTA RAVA 2AZ-2841302 | JTMBD33V705135808 2008 Gasolina coLon 6356 AUTOMATICA
24 [995652 TOYOTA RAV4 2AZ-2837622 | JTMBD33Y705134528 2008 Gasolina TELECOM 6355 AUTOMATICA
25 [995652 TOYOTA RAV4 2AZ-2861235 | JTMBD33V305139353 2008 Gasoling TRANSPORTE €358 ALTOMATICA
26 |995654 TOYOTA RAV-S 2AZ-2834716 | ITHBD33VBO5136286 2008 Gasolina D.ELECTRICIDAD 5360 AUTOMATICA
27 | 995655 TOYOTA RAV-4 2AZ-2855959 | JTMBD33vV0051393892 2008 Gasolina TRANSPORTE G357 AUTOMATICA
28 |995656 TOYoTA RAV-4 2AZ-2864094 | JTMBD33VDO5140185 2008 Gasollna TRANSPORTE 4358 AUTOMATICA
(29876519 TCYOTA |LAND CRUISER| 1HZ0055631 HZI75-0055631 2001 DIESEL TELECOM 2935 MANDAL
30|877715 NISSAN X-TRAIL OR25-1016538 | JNATBNT30Z01511686 2011 Gasolina INFORMATICA, 9353 AUTOMATICA
31877752 NISSAN *TRAIL QR25-0721668 | INITANTA120100200 2011 [ D.SUPERIOR 9246 AUTOMATICA
321877940 NISSAN FRONTIER Qp32-290302 | JN1CIUD2270111058 2011 DIESEL SANTIAGO 9151 MANUAL
332 |877941 NISSAN FRONTIER YD25-212423T | 3NGPD21Y2IKETI660 2011 DIESEL TRANSPORTE 9152 MANUAL
34877942 MNISSAN URVANS ZD30-257986K | JNITGE4EQ5Z0787972 2011 DIESEL TRANSPORTE 9153 MANUAL
35877943 NISSAN X-TRAIL QR25-0672688 | IN1TBNT3I020180478 2011 Gasalina ALFGAL 9155 AUTOMATICA|
361877944 NISSAN, X-TRAIL QR25-0937338 | INITENT3070151079 2011 Gasolina COMPRA Y R/H 9355 AUTOMATICA/
37 |877945 NISSAN XTRAIL QR25-0420968 | INITBNT30Z0150324 2011 Gasolina D.ELECTRICIDAD 9154 AUTOMATICA
| 38 |B77546 NISSAN FRONTIER QD32-289016 | IN1CIUD2270111612 2011 DIESEL CHIRQU! a1s0 MANUAL
39877947 NISSAN X-TRAIL QR25-0525838 | INITBMT30Z0150365 2011 li TELECOM 9156 AUTOMATICA
40 8779438 NISSAN X-TRAIL QR25-0771018 | JNITBNT30Z0150582 2011 Gasollng TRANSPORTE 9354 AUTOMATICA
41 877649 NISSAN X-TRAIL QR25-0710668 | JNITBNT30Z0150518 20311 Gasoling R.PUBLICAS 9157 AUTOMATICA
42 | GO068T NISSAN X-TRAIL QR25-065443 | INITBNT30Z0008647 2003 Gasolina TRANSPCRTE 3031 AUTOMATICA
|43 1600283 NISSAN URVANS Z030-026190 | JNIHGAE2570701855 2003 DIESEL TRANSPCORTE 3928 MANUAL
44500284 NISSAN FROMTIER QD32-176001 | INICIUD2270051770 2003 DIESEL TRANSPORTE 3929 MANUAL
45 1G0ggap NISSAN FRONTIER QD32-175805 | JN1CIUD22200S1754 2003 DIESEL TRANSPORTE 3930 MANUAL
A6 {309256/011803) TOYOTA | FOUR RUNNER | 1KZ-1225888 JTEBYI7R00B002596 2005 DIESEL D.SUPERICR 4888 AUTCMATICA
47122540 NISSAN X-TRAIL QR25-1370098 | JNITBNT30Z0152289 2011 Gasolina DNAL 9926 AUTOMATICA
48123005 TOYOTA RAV-4 2AZBAGATER JTMZDI3VX05135018 2011 Gasolina P.NUMERICA 9998 AUTCMATICA
491122366/309223| TOYOTA | LAND CRUISER | 2TR1045124 JTEBX9FI30K060103 2012 Gasclina D.SUPERIOR 10125 AUTCMATICA
501000238 NISSAN A-TRAIL OR25-393646 | JNATBNTI0Z0111294 2007 Gasolina TRANSPORTE 5605 AUTOMATICA
51|6010338 MISSaN PATHFINDER | ¥YD25719611B | VSKMWRS1Z0438520 2012 DIESEL TELECOM 10945 AUTCMATICA
52 |G00695/309243| TOYOTA FORTUNER 1KD5728403 MROVZS9G201115237 2012 DIESEL D. SUPERIOR 11235 AUTOMATICA
53 (601044 NISSAN PATROL TDA42131522 | INIWRGYG0Z0253585 1938 DIESEL TRANSPORTE 2642 MANUAL
{54 |G01045 NISSAN PATROL TD42132556 | JNIWRGYS02025390% 1998 DIESEL TRANSPORTE 2972 MANUAL
55 |GD1713 TOYOTA FORTUNER 1KD5870796 | MROYZS5SGS501124055 2013 DIESEL TELECOM 12135 MANUAL
56

Aprobado por: Director Ejecutivo

Pdgina 48 de 52




Cédigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P-ASEP-DSG-02
D Titulo: Version: Facha Efectiva:
ASEP Procedimiento para Regular la Administracion de la Flota 3.0 octubre, 2015
Autoridad Nacionrat F
de los Servicios Piblicos] Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Morma:
Servicios Generales Transporte 1SO 9001-2008 - 6.3.¢
ANEXO No. 14
REPUBLICA DE PANAMA
GFICINA DE PLACAS Y SEGUROS DEL ESTADO
TRAMITE DE INSCRIPCION
(SOLO PARA USD DE LA CGR)

Por cada famulario colocar un Contrel
Nen, De Controi:
Eormulacic Nim, 2

L§§CCION.A DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
ENTIDAD SOLICITANTE: NUMERQ DE SOLICITUD DE LA ENTIDAL:
Provineia: Ublcacion: Fecha de |a Seficitud:
SECCION B .. DATOS GENERALES DEL TRANITE . -
CODIGO DOCUMENTO REQUERIDO
D-1  [COPIA DEL PRE-REVISADQ DE LA VIGENCIA ACTUAL,
D2 |FIEL COPIA DE SU ORIGIINAL DE LA LIQUIDACION DE ADUANAS (FIRMADA POR EL SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO .
PARA AUNTENTICAR DOCUMENTOS DE LA INSTITUCION). LEGIBLE
D-3 |COPIA DE LA POLIZA DE SEGURO VIGENTE HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DEL AND FISCAL EN CURSO.
SECLION C INDIUE LCS DATOS REQUERINOS . - - L .
PRE- REVISADD MOTOR CHASIS MARCA -MODELO CCLOR -ANQ
1
2
3
4
H
SECCION B DATOS GENERALES DEL FUNCIONAREQ SOLICTANTE AUTORIZADO
ROMBRE DEL FUNCIONARIC CARGO FIRMA FECHA
E_ECCION E $OLO PARA USO DE LA C.G.R, . . . -SEUQ
REVISADQ POR:
Nembre de! Fiscakzador [si aplica) FIRMA FECHA
APROBAD® POR:
JEFE DE FISCALIZACION FIRMA FECHA
Sblo para Uso de Ja C.6.R, . SOLD PARA US0 DEL FISCALIZADOR
ADJUNTA DOC. Devuelto por «f Fiscalizacor
REQUERTDA S Ho___
D-1 D-2 C-3 tprobado por of Floealeador
Si NO B NG Si NO [ No,

Favor Subsanar 1o Slguiente:

Kombre del Oficlal de Archivo ¥

Fecha:
Correspondencia: i

Aprobado por: Director Ejecutivo Pagina 49 de 52 1
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Cédigo
P-ASEP-D5G-02

) Titulo: o Version: Fecha Efectiva:
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Adtorida adional -
de los Servicios Pablicoes Vehicular
Area / Unidad administrativa: Proceso: Ngrma:
Servicios Generales Transporte ISO 9001-2008 - 6.3.C
ANEXO No. 15
REPUBLICA DE PANAMA
OFICINA DE PLACAS Y SEGUROS DEL ESTADG
TRAMITE DE REROVACION
{SOLO PARA USO DE LA CGR)

Por cada larmelario colocar un Control

Ntiem. De Control:

Formularia Nim. 3

[ - SECCION A DAT0S GENERALES DE LA ENTIDAD SOLICITANTE .
ENTIDAD SOLICITANTE: NUMERO DE SOLTCITUD DE LA ENTIDAD:
Provincia: Lthicaclon: Fecha de 12 Sollcitud:
Ll s R - GECCION B DATOS GENERALES DEL TRAMITE: .. e
CODIGE  DOCUMENTO REQUERIDD
-1 [COPIA DEL REVISADO DE VIGENCIA ACTUAL.
-1 |COPIA DEL P.EGISTP.D UNICO VEHICULAR OFICIAL DUE DESEA RENOVAR
-3 |COF‘IA DE LA FOLIA DE SEGURU VTGENTE HASTA EL31 DE DICIEMBRE DEL AND FISCAL EN CURSO.
. ~ " SECCION CINDIGUELOS DATOS REQUERIDOS . .
HUM. DE o
PLACA REVISAGD MOTOR CHasls MARCA MODELD COLOR -AND
1
2
3
4
5 |- —
. i - - SECCIGN.D DATES GENERALES DEL FUNCIONARIO SOLECITANTE AUTORIZADO
NOMEBRE DEL FURCIONARIO CARGO | FIRMA FECHA
SELLO
R ‘SECCION € SOLO PARA USO DELA CGR. -
REVISADO POR:
Nombre del Flsealizadar (sl apilca) FIRMA FECHA
APROBADD POR;
[JEFE DE FISCALIZACION FIRMA FECHA
. Sélo parz Uso de la C.6.R "TSOLD PARA SO DEL FISCALIZADOR
ADJUNTA BOC, Devuzito por el Fiscatizader
REQUERIDA 5 No___
-1 -2 b-3 agebace por el Fscalmador
SL NO sl [ El NG S Moo
=

Fausr Subsenar 0 Siuiants;

Hombre dol Oficlal de Archiea y C

Facha:

Aprobado por: Director Ejecutivo
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ANEXO No. 16

DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL
OFICINA DE FISCALIZACION — ASEP

VERIFICACION Y ENTREGA DE PLACAS DE VEHICULOS OFICIALES

FECHA:
CODIGO # CPLACA# MCDELQ: MARCA:
TIPC: Man. Aut. ANO: CONDICION: U ADMINISTRATIVA:
KILOMETRAJE: GATO/PALANCA: |LLANTA DE REFUESTG: RADIO:
s NO S NO S NO
COMBUSTIBLE: HERRAMIENTAS RETROVISOR
%% W % FUEL St NO 1 2 3
L CODIGO: LOGO: AIRE ACONDICIONADO:
37 NC SI NO Si NO
ALFOMBRAS: ANTENAS: CINTURONES DE SEGURIDAD:
Si NO SI NO S! NO
CONDICIONES DEL VEHICULO:
[ASIENTO DEL CONDUCTOR [ A | B | ¢ ]
‘ A BUEN ESTADG
5 BREGULAR
ASIENTO DEL PASAJERD ™= 1 B8 1 ¢ | ‘ 2 BREGULAR
ASIENTO TRASERO [ 4 LB ]S pivrura o conpiciones bE La carroceria
[awanee]
TAPIZ DE TECHO A - ¢} ey
TAPIZ DE PUERTAS | A I B [ [ [
TABLERO [ A - -
LLANTAS [ A [ B 1 5 | A
-
PINTURA [ A [ B ] c ] —_—
“AH " ABCLLADURA | "H” _ASTILLADURA |
DEFENSAS [ & | B8 C g zoire " ROTO !
“R"__RAYADURA
LAMPARAS [ A [ 8 1T ¢ |
OBSERVACIONES:
FISCALIZADOR FUNCIONARIO RESPONSABLE

YLider en Gestidn Fiscalizagora, Responsable y Transparente”

Aprobado por: Director Ejecutivo
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ANEXO No. 17

INFORME DE LAVADO BE FLOTA VEHICULAR

SEMANADEL __. DE

Al ... DE

DEL 201___

z
]

MARCA ;| :MODELO - |- PLACA ..

__LAVADOR

~ FECHA. .. OBSERVACIONES ..

wWlw|~Nja|un|ibs|lwinglPk

=
(=]

ury
[y

[y
Y]

o)
w

[
B

[y
n

[y
o]

[
~3

[y
[+:3

[y
0

[\
(=)

[\
=

b
e

I
w

N
=

)
n

el
[=2]

[}
~J

[\
i)

[
w

o
(=]

Inspeccionada por:

Preparado por:

Aprobado por: Director Ejecutivo
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