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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

A.- Seccidn de Mantenimiento.

1.- Trdmite para los servicios de mantenimiento
de pintura, equipo, ascensores, plomeria,
albafiileria, carpinteria y otros (procedi-
miento general).

a.- El Jefe de Mantenimiento comunica al
obrero especializado encargado de pres
tar servicio, que pase al Ministerio
para acordar el trabajo que se va a
realizar. De no poder realizar el tra
bajo, el Jefe de Mantenimiento procede
a realizar las cotizaciones del mismo
y presenta al Jefe del Departamento
de Servicios Generales el nombre de
las compafifas particulares que puedan
prestar, el servicio. Las cotizaciones
deben con&eﬁer un presupuesto del ma-
terial vy méno de obra que se van a ne-
cesitar para realizar el trabajo.

b.- El Jefe de Servicios Generales, una
vez seleccionada la compafifia que va a
realizar el trabajo, comunica al Depar-
tamento de Contabilidad que confeccione

la Nota de Autorizacidn.



£l Departamento de Contabilidad remite

- 1la Nota de Autorizacidn a la Unidad de

Auditoria Interna para su verificacidn.
El Jefe de Mantenimiento, una vez apro-
bada y verificada la Nota de Autoriza-
cién, procede a entregar el original

a la persona interesada para que reali
ce el servicio solicitado.

Una vez terminado el trabajo solicita-
do, la secretaria del Jefe de Servicios
Generales procede a confeccionar la Or-
den de ‘Pago para la cancelacidn corres-
pondiente.

La secretaria del Jefe de Servicios Ge-
nerales envia al Director Administrativo
la Orden de Pago, la Factura y la Nota
de Autorizacidn para su aprobacidn.

La secretaria del Director Administrati
vo, una vez aprobado los documentos, los
envia al Departamento de Contabilidad
para la confeccidn del cheque.

La cajera notifica a la persona interesa
da que pase a retirar el cheque, una vez
que haya sido firmado por los funciona-

rios autorizados.



2.- Trdmite de la solicitud ara la construccidn

de divisiones internas del Ministerio.

=

La persona interesada solicita directa-
mente al Director Administrativo median-
te formulario "Solicitud de Servicios

de Mantenimiento" DA-DSG-3-1m, la cons-
truccidn de la divisidn interna para su
unidad administrativa.

El Director Administrativo aprueba la
solicitud de construccién de la Divisidn
Interna, y la envia a través de su secre
taria al Departamento de Servicios Gene-
rales.

El Jefe de Servicios Generales cursa ins
trucciones al Jefe de Mantenimiento a ob-
jeto de que efectue estudios pertinentes
para efectuar el trabajo solicitado.

El Jefe de Mantenimiento una vez aprobada
la solicitud procede a investigar para
ver si se amerita la construccidn de la
Divisidn Interna y elabora un presupuesto
de gastos de materiales.

El Jefe de Mantenimiento solicita a través
del formulario Solicitud de Compra o Ser-

vicios, el material necesario.



La secretaria del Jefe de Mantenimiento,
envia la Solicitud de Compra a la secre-
taria del Departamento de Compras.

El Jefe del Departamento de Compras pro-
cede a verificar si hay material en el
almacén; de no haber material ordena la
compra del mismo.

El Almacenista notifica al Jefe de Mante-
nimiento que pase a retirar los materia-

les del almacén.

'El Jefe de Mantenimiento una vez recibido

el material, ordena la construccidén de la

divisidn interna solicitada.

Trdmite de las solicitudes de re araciones

eléctricas internas.

e~

La persona interesada solicita mediante
formulario "Solicitud de Servicios de Man-
tenimiento" DA-DSG-3-1m, al Departamento

de Servicios Generales, la reparacidn
eléctrica necesaria.

El Jefe de Mantenimiento atiende la soli-
citud, y conjuntamente con el electricis-
ta van a observar la necesidad de la repa-

racidén eléctrica.



El Jefe de Mantenimiento procede a soli-
citar a través del formulario Solicitud
de Compras o Servicios, los materiales

que se han de necesitar para la repara-

cidén eléctrica.

El Almacenista procede a verificar si hay
material en existencia; de no haberlo en-
via la solicitud de compras al Departamen
to de Compras para que se tramite.

El Almacenista una vez recibido el mate-
rial, comunica al Jefe de Mantenimiento
que pase a retirar el material solicita-
do.

El Jefe de Mantenimiento una vez retirado
el material, procede a ddrselo al electri-
cista quién efectda la reparacidn eléctri-

ca.

Utilizacidn de los formularios de Control de

Mantenimiento - Procedimiento General.

d. -

El funcionario encargado del mantenimien-
to de pintura, electriciaad, carpinteria,
mdquinas de oficinas y acondicionadores
de aires de oficina, registran en los for
mularios DA-DSG-3-2m, DA-DSG-3-3m y DA-
D5G-3-4m, la informacidn que requiere ca

da formulario.



El funcionario encargado de mantenimien-
to una vez realizado los registros en

los formularios de control de mantenimien
to (3), presenta los mismos al Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

El Jefe del Departamento dé Servicios Ge-

nerales, se informa y presenta cada mes,

-un informe al Director Administrativo,

sobre las actividades de mantenimiento

realizadas en el Ministerio.

5.- Control de los costos de los servicios de man-

tenimiento.

ae.-

El Jefe de Mantenimiento levantara los
costos en concepto de unidades de mate-
riales y costos en concepto de horas-la-
borables, cada vez que se realicen traba-
jos de mantenimiento (formulario DA-DSG-
3-5m.).

El Jefe de Mantenimiento, tendrd en base
a esta informacidn, el costo de cada tra-
bajo y las horas realizadas.

El Jefe de Mantenimiento presentard un
informe del trabajo realizado en el cual
incluird el costo de material, el costo

de horas-laborables y el costo monetario

que se estd utilizando para evaluar la

cantidad del trabajo realizado,



MINISTERIO DE PLANFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES DA-DSG-3-1m
SOLICITUD DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Fech Unidad Clase de ‘Personal
echa Administrativa Mantenimiento Observaciones Asignado
Jefe del Departamento Jefe de Mantenimiento

ye Bgeo

Director Administrativo



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
' DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES DA~DSG~3=2m
CONTROL DE MANTENIMIENTO DE PINTURA, ELECTRICIDAD Y CARPINTERIA

FECHA TIPO DE TRABAJO UNIDAD ADMINISTRATIVA TRABAJO REALIZADO FUNCIMARIC RESPOMSABLE COSTO



FECHA

TIPO DE MAQUINA

MARCA

MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
CONTROL DE MANTENIMIENTO DE MAQUIMA DE OL'ICINAS

MODELO SERIE UNIDAD ADNINISTRATIVA TRABAJO REALIZADO

DA-DSG-3-3m

COMPARNIA

COSTO

-

el d



MINISTERIO DE PLANIFICACIONM Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
CONTROL DE MANTENIMIENTC DE ACONDICIONADORES DE AIRL DE OFICINAS

MODELO SERIE UNIDAD ADMINISTRATIVA TRADAJO REALIZADO

DA-DSG-3-4m .



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DA~DSG~3-5m
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
PRESUPUESTO DE OBRAS
- Obra a realizar Costo B/.
.~ Personal a laborar
Salario Unitario Salario total
Vidticos B/. Transporte B/.

Alimentacidén B/.

. Materiales a utilizar:

Costo Costo
Cantidad Detalle Unitario ‘Total
- Periodo a utilizar:
Lnicio Termino Total de dias ~Etapa
Adjuntese planes de proyecto
'Preparado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:



d.- El Jefe de Servicios Generales presen-
tard mensualmente al Director Adminis-
trativo, los costos de mantenimiento
realizado por trabajo.

Seccidn de Re roduccidn.
T.- Solicitud para re roduccidn de documentos.

a.- La Direccidn o Departamento interesado,
solicita mediante el formulario 'Solici-
tud para la Reproduccidén de Documentosﬁ
DA-DSG-3-1r, el servicio de copias.

b.- La secretaria de la Direccidn o Departa-
mento envia mediante mensajeria la soli-
citud de reproduccidn de ddcumentos fir-
mada por el Director o Jefe de Departa-
mento al Jefe de Servicios Generales para
su aprobacidn y enumeraciodn.

NOTA: Por la confidencialidad del documen-
to y su volumen, se procedéré a pa-
sarlo al Director Administrativo pa-

ra su aprobacidn.

c.- El mensajero retira la solicitud, una vez
aprobada por el Jefe de Servicios Genera-
les y lo lleva a la Seccidn de Reproduccidn.

d.- La secretaria de la Seccidn de Reproduccidn
recibe la Solicitud de Reproduccidén de Do-
cumentos, asigna nudmero de control y reali

za los registros internos.



La secretaria de la Seccidn de Reproduc-
cidn, envia al Jefe de la Seccidn de Re-
produccidn, la solicitud para su revisidn
y aprobacidn a efectos de que estén en
orden.

El Jefe de Reproduccidn, determina de
acuerdo a las indicaciones de la solici-
tud, la forma de como se va a reproducir
el documento, ya sea en offset, fotoco-
pia, miméografo, etc.

El Jefe de la Seccidén de Reproduccidn,
comunica al solicitante sus recomendacio-
nes.

El Jefe de la Seccidn de Reproduccidn,
asigna a un operario de la Seccidn, para
que realice el trabajo de acuerdo a las
indicaciones.

El operarioc una vez realizado el trabajo,
presenta el mismo al Jefe de la Seccidn
de Reproduccidn, para revisidn y verifi-
cacidn.

Una vez que el trabajo se encuentre ter-
minado, se coloca en la canasta de salida,
para que la persona interesada retire el
documento, y firme el recibo del documen-

to en la parte indicada del formulario.



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONGMICA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES "DA-DSG-3-2r
SECCION-DE-REPRODUCCICN

LU.GAR__ -
REGISTRO DE TRABAJOS REALIZADOS EN FOTOCOPIADC
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DIRECCION:

Adiestraniento Elaborado por: Revisado por:_ v/B
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES D.A-DSG—B—’lr
SOLICITUD PARA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
Fecha:

Direcciodn:
Funcionario Interesado:
ldentificacion del Documento_

N2 . de Paginas:l‘ __' Vo.Bo.

k. de Copias | | Direccion

Vo.Bo.

T0TAL DE COPIAS | JEFE DE SERV. GENERALES

PARA USO DE LA SECCION DE.REPRODUCCIONEé

FOTOCOPIA ESTARCIDO REGULAR ESTARCIDO TERMICO OFFSET

RECIBIDO POR:

Observaciones



C.- Seccién de Trans orte.
1.- Elaboracidén del Informe Diario de Circulacidn
de Vehiculos.

a.- E1 Jefe del Area de Transporte, anota
diariamente en el formulariot&nforme Dia-
rio de Circulacidn de los Vehiculos” DA-
DSG-3-01, la siguiente informacidn: fe-
cha, marca, nombre del conductor, hora de
salida, hora de llegada y destino del ve-
hiculo y el kilometraje de salida.

b.- El1 Jefe del Area de Transporte, una vez
hechos los registros en el formulario,
lo firma y lo remite al Jefe del Departa-
mento de Servicios Generales.

c.- El1 Jefe del Departamento de Servicios Ge-
nerales, se informa y archiva el formula-
rio para efectos de control interno.

2.- Elaboracidn del Informe Diario de Entradas

Salidas de Vehiculos.

a.- El conductor anota diariamente en el for-
mulario"Informe Diario de Entradas y Sa-
lidas de Vehiculos, DA-DSG-3-02, la si-
guiente informacidn: marca, placa, nombre
del conductor, hora de salida, firma, ho-

ra de entrada y estado del vehiculo.



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DA-DSG-3-01

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
SECCION DE TRANSPORTE
INFORME DIARIO DE CIRCULACION DE LOS VEHICULOS

Fecha:

MILLAJE
MARCA PLACA NOMBRE DEL CONDUCTOR DL DESTINO SALIDA ENTRADA

El millaje se marcard al retirar y entregar el vehiculo del Ministerio en la mafiana y en la tarde.

NOTA: Este formulario debe ser remitido diariamente al Jefe del Departamento de Servicios Cenerales.

irma responsable



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION. ADMINISTRATIVA DA-DSG-3-01-b

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
SECCION DE TRANSPORTE
INFORME DIARIO DE CONSUMO DE GASOLINA

Fecha:
CONSUMDO MILLAJE AL SALIR _MILLAJE AL ENTRAR
MARCA PLACA DE LA ESTACION AL CORRAL

GALONES CGSTO

NOTA: Este formulario debe ser remitido diariamente al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Firma responsable



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DA-DSG-3-01-c

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
SECCION DE TRANSPORTE
INFORME DIARIO DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS VEHICULOS

HORA DE HORA DE MILLAJE (%)
MARCA PLACA NOMBRE DEL CONDUCTOR SALIDA  ENTRADA AL SALIR AL ENTRA  GASOLINA

NOTA: Este formulario debe ser remitido diariamente al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

—

(*) La gasolina se anotard al entregar el vehiculo en el estacionamiento (1/2 tanque; 1/4 tanque).

1rma responsable



MARCA

MINISTERIO DX PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DI SCERVICIOS GLIIERALES
SECCION DI TRANSPORTE

Informe Diario de Entradas y Salidas de Vehiculos

Fecha:
= HORA DE FIRMA HORA
MBRE DEL CONDUCT
PLACA NOMBRE DEIL CONDUCTOR SALIDA ENTRADA

DA-DSG=3-02

ESTADO DEL VEHICULO

NOTA: Este formulario debe ser remitido diariamente al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

esponsa

O



El Jefe del Area de Transporte, revisa
diariamente el Informe de Entradas y Sa-
lidas de los vehiculos, para constatar
que los mismos han cumplido con el regla-
mento a fin de que los mismos‘duerman en
el corral.
£1 Jefe del Area de Transporte, retira a
fin de semana el Informe Diario de Entra-
das y Salidas de vehiculos del corral y
luego lo presenta al Jefe del Departamen-
to de Servicios Generales.
Fl Jefe de Servicios Generales se informa
y archiva el informe para efectos de con-
trol interno.
NOTA: Todo vehiculo que no este en Misidn
0ficial deberd ingresar al corral

a mds tardar a las 5:30 p.m.

3.- Informe consolidado de lubricacidn, engrase

reparacidn de vehiculos.

de ™

El Oficial de Registro de Transpore anota
periddicamente (mes y medio), en el formu
lario "Informe Consolidado de Lubricacién,
Engrase y Reparacidn de Vehiculos’, DA-DSG
3-03, la siguiente informacidn: mes, mar-

ca y placa del vehiculo; en la columna de



gastos de mantenimiento, fecha y valor del
engrase y lubricacidn realizado durante
ese periodoj en la columna de observacio-
nes, aquellas que se tengan que hacer.

b.- El Oficial de Registro de Trgnsporte,
presenta el Informe Consolidado de Lubri-
cacidn, Engrase y Reparacidn de Vehiculos
al Jefe del Area de Transporte para su
aprobacidn.

c.- El Jefe del Area de Transporte, presenta
el Informe Consolidado de Lubricacidn,
Engrase y Reparacidn de Vehiculos, al Je-
fe del Departamento de Servicios Genera-
les para que lo incluya en su Informe Men
sual al Director Administrativo.

Informe Mensual del mantenimiento de lubrican-

tes y engrase de los vehiculos de las Provin-

clas.

a.- E1 Jefe de Servicios Generales, soli-
tard a los Jefes Provinciales, un infor-
me del mantenimiento de lubricantes y en-
grases de los vehiculos asignados a las
Oficinas de Planificacidn Provincial del
interior de la Repidblica, a fin de presen

tar el informe de mantenimiento de lubri-



MINISTERIO DE PLANIFICACICN Y POLITICA ECONCMICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES

DA-DSG~3-03
SECCION DE TRANSPORTE
Informe Consolidado de Lubricacién, Engrase y Reparacién de Vehiculos
MES:
VEHICULOS GASTO DE MANTENIMIENTO GASTO DE REPARACION
MARCA PLACA ENIGRASE Y LUBRICANTE PIEZAS MANO DE OBRA
FECHA VALOR

OBSERVACIONES

TOTALE S:

NOTA: Este formulario debe ser remitido

mensualmente al Director Administrativo.

Jefe de Servicios Generales

foee

s



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONGMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DL SERVICIOS GENERALES

CONTROL DE LUBRICACION Y CONSUMO DE ACEITE

Marca del Vehiculo
No. del Motor
Departamento Asignado

Funcionario autorizado

MES FECHA

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Ma

Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre

Observaciones:

SECCION DL TRANSPORTE

_"_Jﬁodelo

Placa 0Oficial No.

CONSUMO DE ACEITE
CUARTOS VALOR

FECHA

DA-DSG-3-03-b

VALOR



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
AUTORIZACION DE ENGRASE Y CAMBIO DE ACEITE

Fecha:

Sefiores
Gerente de Estacidn
Presente

Sirvase suministrar al Sr. (a)
funcionario del Departamento de
engrase y cambio de aceite por un costo de
para uso del carro oficial con placa nimero

motor , modelo

Atentamente,

Firma Autorizada

NOTA: Este formulario debe hacerse en forma de recibo a objetc
de que quede una copia en la Seccidn de Transporte.

Los recibos serdn numerados.



cacidn realizados por los Planificadores
Provinciales, mediante el formulario
DA-DSG-3-03.

5.~ Control del e o rodante.

a.- El Oficial de Registro procederd a regis-
trar en el Formulario”Registro de las Re-
paraciones y Compra de Piezas del Equipo
Rodante" DA-DSG-3-04, el equipo rodante que
entra al Departamento de Servicios Genera-
les.

b.- El Oficial de Registro anotard en el formu
lario Registro de las Reparaciones y Com-
pra de Piezas del Equipo Rodante DA-DSG-
3-04 , la siguiente informacidn: afio, pla-
ca, marca, modelo, motor, color, aceite,
al servicio de, proveedor, documento, ti-
po, afio, No. de cilindros, bateria, llan-
tas No., poliza de seguro No., fecha de
vencimiento, fecha de compra, costo y
observaciones.

c.- El Oficial de Registro, cuando se tenga
que hacer reparaciones a loé vehiculos,
anotard en el detalle de las reparaciones
y compra de piezas, la fecha, valor en

piezas, mano de obra, descripcidn, taller
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. MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

REGISTRO DE LAS REPARACIONES Y COMPRA DE PIEZAS DEL EQUIPO RODANTE

ANO
PLACA -

MARCA: TIPO:

MODELO: ARO:

MOTOR: No. DE CILINDROS:
COLOR: BATERIA:

ACEITE: LLANTA No.:

AL SERVICIO DE: POLIZA DE SEGURO No.:

PROVEEDOR: FECHA DE VENCIMIENTO:

DOCUMENTO: FECHA DE COMPRA: COSTO:

OBSERVACIONES

=
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y No. de factura, para tener conocimien-
to de las reparaciones y compra de pie-

zas que tiene el vehiculo durante el afio.

6.- Trdmite de las solicitudes ara la utiliza-

cidn de vehiculos oficiales.

de—

El funcionario interesado solicita a la
secretaria del Director y/o Jefe de De-
partamento, el formulario Solicitud para
la utilizacidn de vehiculos oficiales”
DA-DSG-3-05, con 24 horas de anticipacidn.
El funcionario interesado llena la soli-
citud en original y copia y la entrega a
la secretaria del Departamento para su
tramite en el Departamento de Servicios
Generales.

La secretaria entrega la solicitud al Di-
rector y/o Jefe de Departamento para su
aprobacidén y firma y la envia al Departa-
mento de Servicios Generales.

El Jefe de Servicios Generales recibe vy
revisa la solicitud y delega en el Jefe
del Area de Transporte, la responsabili-
dad pertinente al uso y asignacidn de

vehiculos.



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMIHNISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES DA-DSG-3-05
SECCION DE TRANSPORTE
SOLICITUD PARA LA UTILIZACION DE VEHICULOS OFICIALES

IRECCION:

INCIONARIO(S) INTERESADO(S

SUNTO:

WGARES :.

PECHA (S) :

'ROBABLE TIEMPO DE USO:

(BSERVACIONES :

0RA DE SALIDA:

° B® Director:

fecha de Solicitud:

§OTA Este formulario debe ser remitido al Departamento de Servi-
cios Generales con 24 horas de anticipacidn para viajes en
la Ciudad de Panam&, y con 3 dias de anticipacidén para via

jes al interior de la RepGblica.-



MARCA DEL VEHICULO
PLACA OFICIAL No.
NOMBRE DEL CONDUCTOR

NOTA:

DESTINO

e
MINISTERIO DE PLANIFICACICN Y POLITICA ECONOMICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DA—DSG—.3—DS—b

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
SECCION DE TRANSPORTE
INFORME DIARIQ DE CIRCULACION DE L0S VEHICULGS
VIAJES AL INTERIOR

MODELO ANQ No.MOTOR
DEPARTAMENTO ASIGNADO FUNCIONARIOS
FIRMA DEL CONDUCTOR

HORA DE HORA DE MILLAJE AL MILLAJE AL GASOLINA
SALIDA LLEGADA SALIR LLEGAR CONSUMO VALOR

Este formulario debe ser remitido al Jefe de Servicics Generales al finalizar cada viaje.

Firima responsable

FECHA



El Jefe del Area de Transporte, asigna

el vehiIculo al conductor que estime mds
apropiado de acuerdo a las circunstancias
del caso.

La secretaria del Departamento, registra
en el formulario de circulacidn de ve -
hiculos, el nombre del conductor, la mar-
ca y placa del automdvil, el destino, la
hora de salida y regreso.

La secretaria del Departamento de Servi-
cios Generales archiva el formulario DA-

DSG-3-05, para efectos de registro y con-

trol diario.

7.- Tramite para la Solicitud de Retiro de Au-

tomdviles.

El conductor solicita al Jefe del Area

de Transporte, la autorizacidn para reti-
rar el vehiIculo mediante el formulario
DA-DSG-3-06.

El conductor con la autorizacidn se diri-
ge al corral de automdéviles y presenta la
solicitud al celador, quién procede a en-
tregarle el automdévil y anota el kilomé-

traje con que sale el vehiculo.



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECOHOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES DA-DSG-3-06
AUTORIZACION DE RETIRO DE AUTOMOVIL

Panamé&, de de 19

Por medio de la presente, se autoriza al sehor
, con licencia No.
para retirar el automévil marca
color placa No. de este

Ministerio, el dia , desde las

T

Atentamente,

vV ° B°

Jefe de la Seccidn~-de Transporte




El conductor utiliza el automdévil para
los asuntos oficiales a él1 encomendados.
El conductor una vez realizados los asun-
tos oficiales a él1 encomendados, comunica
al Jefe de la Seccidn el kilométraje uti-
lizado y procede a devolver el vehiculo

al garage de automoviles(corral).

Trdmite ara Re ortes or Colisidn de Vehiculos.

e -

El conductor debe reportar al Jefe de Trans
porte al ocurrir una colisidén o accidente,
mediante formulario DA-DSG-3-0#.

Los conductores responsables, acuden a
cita en el trdnsito para conocer sobre el
fallo dictado por el Juzgado de Trédnsito.
El Juzgado de Trdnsito dicta el fallo, si
es a favor del conductor del MIPPE, la
compafifa de seguros o el conductor que
colisiona, deberd pagar los gastos de re-
paracidn. Si el fallo es en contra del
conductor del MIPPE, la compafiia de segu-
ros del MIPPE, pagard los gastos de repa-
racidén al afectado en la colisidn. Si

el vehiculo del Ministerio sufre dafios,
deberd el conductor cubrir los gastos del
deducible establecido por la compafiia de

Seguros.



MINISTERIQ DE PLANIFICACION Y POLITICA EZCONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GEWERALES DA-DSG-3-0%
SECCION DE TRANSPORTE
INFORME DE COLISION DE VEIICULOS

FECHA: LUGAR DE LA COLISION:
DANOS DEL VEHICULO DEL MINISTERIO MOTIVO (S) DE LA COLISION NOMBRE DEL CONDUCTOR DEL M.I.P.P.E.
NOMBRE DEL OTRO CONDUCTOR CIA. DE SEGUROS TELEFONOS NUMERO PLACA NUMEROC LICENCIA
OF'ICINA RESIDENCIA

NOTA: Este formulario debe ser llenado al momento de ocurrir el
accidente o colisibn y remitirlo al Jefe de Servicios Ge~
nerales inmediatamente se haga el parte policivo.- Firma Responsable



Una vez reparado el automdévil es devuelto

a su propietario.

El Jefe del Departamento de Servicios Ge-

nerales enviard una copia del informe del

accidente al Director Administrativo.

NOTA: En caso de que ocurrieran reclama-
ciones del Ministerio contra ter-
ceros, este informe deberd ser re-
mitido al Departamento de Asesoria

Legal.

9.- Trdmite ara la solicitud de Orden de R ara-

cidn de Vehibulos.

adae-

El conductor comunica al Jefe del Area de
Transporte la necesidad de una orden de
reparacidén, el Jefe de Transporte aprue-
ba la solicitud y procede a llenar el for-
mulario Solicitud de.Orden de Reparacidn;
en la misma se especifica la clase de re-
paracién, (formulario DA-DSG-3-08).

El Jefe de la Seccidn de Transporte con el
ve B2 del Jefe de Sevicios Generales, en
trega la orden de reparacidn con las espe-
cificaciones del dafio que presenta el
vehiculo. Si en el transcurso de la re-
paracidn sale algdn otro dafio no especifi-
cado, el mecdnico puede anotarlo en la Or-

den de Reparacidn.



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GEWLERALES DA-DSG-3~08
SECCION DE TRANSPORTE

SOLICITUD ORDEN DE REPARACION No.

Marca del vehiculo Modelo NGmero del Motor
Color Placa Oficial No. Departamento asignado
Nombre del Taller Firma Fecha de entrada

VALOR DE LAS REPARACIONES )
DESCRIPCION DE LAS REPARACIONES COSTO Dl LAS PILBZAS MANO DE OBRA OBSERVACIONES
DESCRIPCION VALOR

COSTO TOTAL DEL TRABAJO B/.

Fecha de entrega: Realizado por:

Firma Autorizada



MARCA DEL
VEHICULO

Fecha:

MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DA-D5SG-3-08-b
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
SECCION DE TRANSPORTE
INFORME TRIMESTRAL DE GASTOS DE REPARACIONES DE VEMICULOS

PLACA NUMERO DEL
OFICIAL MOTOR

COSTO DE  COSTO MANO  COSTO TOTAL DE

BREVE DESCRIPCION DE LA REPARACION PIEZAS DE  OBRA LA REPARACION

Costos Totales: B/.

Firma:
Jefe de Servicios Generales



MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PARA
D E
ASUNTO: ESTIMARO DE ORDEN DE REPARACION

El presente es con el propbsito de darle a conocer el es-

timado de reparacidn del vehiculo marca

placa ; motor asignado a la Direc-

cidn de a fin de que
se asigne la partida estimada para tal reparacidn. Segln nota

de trabajo HNo.

Atentamente,



100"

c.~- £l Jefe del Area de Transporte, recibe
el automdévil y verifica si funciona co-
rrectamente.

d.- El1 Jefe del Area de Transporte, recibe
la factura en donde se especifica el cos-
to de piezas y de mano de obra.

e.- El Jefe de Transporte procede a registrar
las reparaciones efectuadas en concepto
de mano de obra y costo de piezas, para
los efectos de control.

f.- El Jefe de Transporte procede a enviar la
factura al Departamento de Contabilidad,
para cancelar los gastos por concepto de
reparacidn del vehiculo.

Tramite del "Salvoconducto" ara el uso de

vehiculos oficiales en horas no laborables.

a.- E1l funcionario interesado comunica al'Je—
fe de Transporte que la misidén demandard
los servicios de transporte en horas vy
dias no laborables.

b.- El Jefe de Transporte asigna el vehiculo
y conductor correspondiente y transmite
instrucciones a la secretaria del Depar-
tamento de Servicios Generales para que
confeccione a mdquina el Salvoconducto per-

tinente,(formulario DA-DSG-3-09).



£l Jefe de Servicios Generales firma el
Salvoconducto, y lo remite al Director
Administrativo para su aprobacidén y firma,
y se devuelve nuevamente al Departamento
de Servicios Generales.

El conductor lleva el Salvoconducto a la
Direccidén Nacional de Transporte y Talle-
res del Estado para el refrendo final del
Director.

El Director de Transporte del Estado, re-
frenda el Salvoconducto y lo devuelve a
la Seccidn de Transporte.

El Jefe de Transporte entrega el original
del Salvoconducto al conductor y retiene
copia para los archivos.

La secretaria preparard copia adicional,
si el Salvoconducto es para ser usado en
el interior de la Repiblica. El mismo
serd entregado por el conductor en la
Garita de Inspeccidn de Trdnsito en La

Chorrera.



DA-DSG~3~09
MINISTERIO DE PLANIFICACION
Y POLITICA ECCHOITICA
FiP.P.E.

N \ v
N T
DR SN
BN
.

EL SEROR:

esta autorizado para eircular en vebicule ofisisl,
en horas fuera del horario rezular de trabajo.
La labor a realizarse es la siguiente:

DEL

(Ex nimero y liras grandes)
AL

(En nimero y letras prandes)
DE

(mes y aibe)

TIP0 DE VEHICULO —
PLACA N°

Jefe de Servicios Generales

————r

Director Administrativo



P

ESTACION

VEHICULOS
PLACA MARCA FECHA

Preparado por:

Revisado Jefe de Servicios Generales:

MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
§ECEION DE TRANSPORTE
CONTROL CONSOLIDADC DEL CONSUMO Y DEPOSITO DEL COMBUSTIBLE
PROVINCIA
LOCAL
DEPOSITOS CONSUMO
GALONES FECHA No.FACT. GALONES VALOCR SALDO
Fecha:

Fecha:

DA-DSG-3-10

TRANSITO

OBSERVACIONES

AT . o
NOTA: Este formulario debe ser entregado al Departamentv de Servicios Generales los dias 25 de cada mes.



