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Qe advicrte a la parte interesada que contra esta Resolucion cabe el Recurso de Reconsideracién que debera 576' Q‘b
interpuesto dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su notificacion. {/ Ly
Do
NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
\
CARLOS A. BARSALLOP. &)
.-q

Comisionado Presidente

YANELA YANISSELLY .
Comisionada Vicepresidenta, a.i.
ROSAURA GONZALEZ MARCOS
Comisionada, a.i.

CAHT

DECRETO NUMERO 247-2007- DMySC
(de 23 de julio de 2007)

Por ¢l cual se aprueha ¢l documento titulado *"PROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION EN EL USO Y
MANEJO DE MATRICULAS PARA VEHICULOS OFICIALES".

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la Contraloria General de la
Repiiblica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de
manejo de fondos y otros bienes pablicos, a fin que se realicen con correccion, segiin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Repiblica, establece que para el cumplimiento de su mision, la Institucién fiscalizara,
regulara y controlari todos los actos de manejo de fondos y bienes plblicos, a fin que tales actos se realicen con

correccién y seglin lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de 1a Repablica, dictard reglamentos gue
contengan pautas que sirvan de base a ]a actuscién de 1as personas que manejen fondos o bienes pliblicos.

Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimientos de
disefiar ¢ implantar a nivel del Sector Piblico, manuales de procedimientos, guias ¢
la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo a preceptos
administrativos de  aceptacion  general, de acucrdo al Decrcto

Que corresponde a la Direccion de
Fondos y Bicnes Publicos, analizar,
instructivos, orientados a ascgurar
constitucionales, legales y principios
Niim.21 1-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.
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W
Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se establece la fecha

b

para su aplicacién por Ia dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los servidores
pliblicos encargados de aplicarlos.

Que cste documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "PROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION EN EL
USO Y MANEJO DE MATRICULAS PARA VEHICULOS OFICIALES".

ARTICULO SEGUNDQ: Este documento regird en todas las entidades y dependencias.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de Ia Constitucién Politica de Papamé, Articulo 11, numeral 2
y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Repiiblica. Decreto Niamero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panam4, a los 23 dias del mes de julio de 2007,
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR
CARLOS A. VALLARINO R,
Contralor General
LUIS C. AMADO
Subcontralor General
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
ELY BROKAMP
Dhrectora
GEONIS BORRERO

Subdirector
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ARMANDO ALVAREZ G.
Jefe de Departamento
RITA E. SANTAMARIA
Subjefa de Departamento
FELIPE ALMANZA IIl
Analista

EQUIPO TECNICO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ARMANDO ALVAREZ G.
Jefe de Departamento
RITA E. SANTAMARIA
Subjefa de Departamento
FELIPE ALMANZA I
Analista
DIRECCION SUPERIOR
ADMINISTRACION DE SEGUROS DEL ESTADO
Y PLACAS OFICIALES
ORIS FLORES
Administradora Delegada
PENELOPE DE LA GUARDIA
Consultora
CONTENIDO
INTRODUCCION
1. Generalidades

A. Objetivo
B. Fundamento Legal
C. Alcance

11. Medidas de Control
MI1. Procedimientos
A. Proceso para Asignacion e Inscripcion de Matricula

para vehiculos oficiales
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B. Proceso para renovacion de Matricula de Vehiculos
Oficiales
C. Proceso para Liberacién de Matriculas de Vehiculos
Oficiales
D. Proceso para traspaso de Propietario de Vehiculos
Oficiales
E. Proceso para Cambio de generales de Vehiculos
Oficiales
F. Proceso para Autorizacion de Matricula particular en
Vehiculos Oficiales
Mapas de los Procesos (Diagramas)

INTRODUCCION

La Contraloria General de Ja Republica, en uso de las atribuciones conferidas por la ley, ha desarroilado cl producto;
"pROCEDIMIENTOS PARA LA REGULACION EN EL USO Y MANEJO DE MATRICULAS PARA
VEHICULOS OFICIALES". El mismo tigne por objetivo, estableccr una regulacién especifica para las operaciones de
autorizacién, ejecucién y registro, involucradas en los procesos relativos a las matriculas oficiales.

El presente documento es un ordenamiento procedimental, para el logro de los fines gubernamentalcs, orientado a
fortalecer el Control Interno, relativos al usoy manejo de Bienes Pablicos.

Finalmente, resulta importante observar los apartes definidos como "Medidas de Control”, los cuales contienen las
regulaciones generales y cspecificas, establecidas por la Contraloria General de la Repibiica, para garantizar un
correcto uso y manejo de los Bicnes Publicos.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. GENERALIDADES
A. Objetivo

Oficializar una regulacion especitica aplicable a los procesos relacionados al uso y mancjo de Matriculas para vehiculos
Oficiales.

B. Fundamento Legal
C.

]. Ley Nam.32 de 8 de noviembre de 1984, Por la cual s¢ adopta la ley Organica de la Contraloria General de la
Republica.

9. Decreto Num,.-211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, "Por ¢l cual se crea el Departamento de
Procedimientos de Fondos y Bienes Pablicos en la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General dc la Republica.

3. DECRETO Nam.214-DGA (De 8 de octubre de 1999). "Por el cual se emiten las Normas de Control Interno
Gubernamental para la Republica de Panam ",

4. DECRETO DE GABINETE Niim.46 (de 24 de febrero de 1972). "Por medio del cual se regula el movimiento
de vehiculos de propiedad del Estado”.




Digitalizado por Ia Asamblea Nacional

No 26006 Gaceta Oficial Digital, jueves 25 de octubre de 2007 16

5. DECRETO EJECUTIVO Num.124 (de 27 de noviembre de 1996), "Por el cual se reglamenta el Decreto de
Gabinete Nim.46 de 24 de febrero de 1972".

6. DECRETQ EJECUTIVO Num. 6 (de 10 de febrero de 2003). *Por ¢l cual se modifica el articulo cuarto del
Decreto Ejecutivo Num.124 de 97 de noviembre de 1996, que reglamenta el Decreto de Gabinete Num.46 de 24
de febrero de 1972".

Alcance

El presente documento rige para todas la Entidades Publicas y la Oficina de Administracion de Seguros del Estado y
Placas Oficiales de la Contraloria General de la Repuablica.

11. MEDIDAS DE CONTROL

1. Luego de cumplirse los {ramites previos, toda Solicitudes de Servicio Vehicular, deberan ser remitidas
invariablemente a la Oficina Institucional de Fiscalizacion de la Contraloria General,

2. La Contraloria General, a través de los funcionarios de la Direccién de Fiscalizacion General, tramitara, distribuira y
colocara las placas oficiales y las respectivas calcomanias, s6lo a los vehiculos que, mediante verificacién fisica y
documental, se compruebe que cumplen con las disposiciones vigentes relativas a los vehiculos oficiales.

3. La Contraloria General, no refrendara gastos para mantenimiento y uso de vehiculos que no se ajusten a las
disposiciones vigentes relativas a los vehiculos oficiales.

4. Todo vehiculo oficial debera portar en forma visible, la Matricula (Placa) oficial vigente, la cual es intransferible a
otros vehiculos.

5. Se asignard una placa unica de circulacién particular, a todos aquellos vehiculos oficiales que se encuenfren ¢n
misiones especiales de investigacion.

6. Las cntidades publicas comunicaran 4l Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria General de la Republica
cuando un vehiculo oficial deje de prestar servicio en la Institucion por venta, donacion, accidente de transito o
condiciones mecanicas irreparables que lo haya dejado fuera de servicio permanente. A la Contraloria General de la
Republica l¢ serd devuelta la placa correspondiente al vehiculo.

VEHICULOQS CAUTELADOS

@ Son asignados por el Ministerio Pablico en calidad de administracién, por lo cual no puede ser traspasado su
dominio.

@ De requerirse una placa particular encubierta, ¢l Titular de 1a Entidad, debera solicitarla al Contralor
General, adjuntando copia de la Resolucion del Ministerio Piblico, mediante la cual le asignaron en custodia
el vehiculo. (Ver Procedimiento para la Autorizacién de Matricula Particular en Vehiculo Oficial).

® Una vez el vehiculo sea devuelto al Ministerio Pablico, la placa particular encubierta deberé ser devuelta a la
Contraloria General, mediante nota para la comunicacién al Registro Unico Vehicular Motorizado.

1i1. PROCEDIMIENTOS

A. PROCESO PARA ASIGNACION E INSCRIPCION DE MATRICULAS PARA VEHICULOS OFICIALES
1. En la Institucién

La Administracién

Prepara Nota-Solicitud (NS) dirigida al Contralor General solicitando la asignacion e inscripcion de Matricula, ¢n
original y dos copias. Adjunta a la (NS) el PRE-REVISADO VEHICULAR PARA MATRICULA OFICIAL
(P-RVMOQ) y la Liguidacién dc Aduana. El Director, firma la (NS). Retienc y archiva la segunda copia de la (NS).

Remite el original y la primera copia de la (NS) a la Oficina Institucional de Fiscalizacion de la Contraloria General de la
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Repiblica.

2. En la Institucién
Oficina Institucional de Fiscalizacion

Verifica la correcta presentacion de la (NS) y documentos sustentadores. Firma y sclla la (NS). Reticne la primera copia
de la (NS). Remite la (NS) a la Oficina de "ADMIN[STRACIC)N DE SEGUROS DEL ESTADO Y PLACAS

OFICIALES" (ASEyPO) de la Contraloria General.
3. Contraloria General de 1a Repiblica

Departamento de Correspondencia y Archivos

Ejecuta el registro de entrada de la (NS), en el SISTEMA INTEGRADO DE CORRESPONDENCIA (SICO).
4. Contraloria General de la Repiblica

Administracién de Seguros del Estado y Placas Oficiales

Analiza ¢l detalle de lo solicitado en la (NS) (Asignacion ¢ mscripeion para vehiculo nucvo). Selecciona una placa, de

entre las habilitadas para asignar. Prepara nota dirigida a la unidad local de Registro Umco Vehicular Motorizado de la
Autoridad Nacional del Transito y Transporte Terrestre, solicitando la inscripeion del nuevo vehiculo. Adjunta

documentacion sustentadora.
5. Contraloria General de 12 Republica

Registro Unico Vehicular Motorizado

Realiza la inscripcién del nuevo vehiculo en el sistemna. Imprime el "REGISTRO VEHICULAR" (RV) en original y una
copia. Sella el ori ginal y la copia del (RV). Retiene la copia del (RV) y remite el original 2 la (ASEyPO) de la Contraloria
General, mediante nota remisoria.

6. Contraloria General de la Repiblica
Administracién de Seguros del Estado y Placas Oficiales

Recibe el (RV) mediante nota remisoria. Firma de recibido en el original de la nota remisoria. Prepara nota remisoria
dirigida a la Oficina Institucional de Fiscalizacion. Inserta en un sobre la placa, la calcomania y el (RV). Adjunta al sobre
la nota remisoria.

7. Contraloria General de 1a Repiiblica

Departamento de Correspondencia y Archives

Ejecuta el registro de salida de 1a nota remisoria y el sobre, en el (SICO).
8. En la Institucién

Oficina Institucional de Fiscalizacién

Verifica que el vehiculo cumpla con las normas que regulan los vehiculos oficiales. Coordina con la Administracion, la
instalacion de la placa y la calcomania en el respectivo vehiculo. Entrega el (RV) y los documentos sustentadores a la

Administracion,
9. En la Institucion

La Administracion
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Recibe y archiva el RV) Y documentos sustentadores.

B. PROCEDIMIENTO PARA LA RENOVACION DE MATRICULAS DE VEHICULOS OFICIALES
1, En la Institucién

La Administracién

Prepara Nota-Solicitud (NS) dirigida al Contralor General solicitando la renovacion de Matricula cn original y dos
copias. Adjunta a la (NS) el CERTIFICADO DE INSPECCION VEHICULAR (C1V) del afio en curso. El Director,
firma la (NS). Retiene y archiva la segunda copia de la (NS). Remite la (N8) a la Oficina Institucional de F iscalizacion de
la Contraloria General de la Repiblica.

Nota:
El inicio de csta tramitacion debera apegarse a la fecha limite anual, establecida por la Contraloria General.
2. En la Institucién
Oficina Institucional de Fiscalizacién (Contraloria General)
Verifica la correcta presentacion de la (NS) y documentos sustentadores. Firma y sella la (NS). Retienc y archiva la
primera copia de la (NS). Remite la (NS) a la Oficina de ADMINISTRACION DE SEGUROS DEL ESTADO Y
PLACAS OFICIALES (ASEyPO) de la Contralotia General de 1a Republica.
3. Contraloria General de Ja Republica
Departamento de Correspondencia y Archives
Ejecuta el registro de entrada de la (NS), a través del SISTEMA INTEGRADO DE CORRESPONDENCIA (SICO).
4. Contraloria General de la Repuiblica
Administracién de Seguros del Estado y Placas Oficiales

Analiza el detalle de lo solicitado en la (NS) (Renovacion de Matricula). Selecciona la Matricula (placa) y su respectiva
calcomania. Prepara nota remisoria dirigida a la Oficina Institucional de Fiscalizacion y adjunta a la misma los
documentos sustentadores. Inserta ¢n uft sobre la placa, la calcomania y (CIV).

5 Contraloria General de la Repriblica

Departamento de Correspondencia y Archivos

Ejecuta el registro d¢ salida de la nota remisoria y el sobre, en el (S1CO).
6. En la Instituciéon

Oficina Institucional de Fiscalizacion

Verifica que el vehiculo cumpla con las normas que regulan los vehiculos oficiales. Coordina con la Administracion, la
instalacion de la placa y 1a calcomania en el respectivo vehiculo. Retiene la Placa anterior y la remite a la (ASEyPO).
Entrega los documentos sustentadores a la Administracion.

7. En la Institucién
La Administracion

Recibe y archiva los documentos sustentadores.
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C. PROCEDIMIENTO PARA LIBERACION DE MATRiICULAS DE VEHICULOS OFICIALES
1. En la lostitucion

La Administracién

Prepara Nota-Solicitud (NS) dirigida al Contralor General, solicitando la liberacion de Matricula, en original y dos
copias. El Director, firma la (NS). Adjunta a la (NS) ¢l ACTA DE DESCARTE y documentos sustentadores. Retiene y
archiva la scgunda copia de la (NS). Remite la (NS) a la Oficina Institucional de Fiscalizacion de la Contraloria General

de 1a Republica.
2. En la Institucién
Oficina Institucional de Fiscalizacion (Contraloria General)

Verifica la correcta presentacion de la (NS) y documentos sustentadores. Firma y sella la (NS). Retiene y archiva la
primera copia de la (NS). Remite la (NS) a la Oficina de ADMlN'lSTRAClON DE SEGUROS DEL ESTADO Y
PLACAS OFICIALES (ASEyPO) de la Contraloria General de la Republica.

3. Contraloria General de la Repiublica
Departamento de Correspondencia y Archivos
Ejecuta el registro de cntrada de la (NS) a través del SISTEMA INTEGRADO DE CORRESPONDENCIA (SICO).
4. Contraloria General de la Republica
Administracion de Seguros del Estado y Placas Oficiales
Analiza ¢ detalle de lo solicitado en la (NS) (Liberacion de Matricula). Prepara nota remisoria dirigida a la Autoridad
Nacional del Transito (En original y copia), detallando lo solicitado. Archiva la forma (NS). Entrega el original de la nota

remisoria a la unidad local Registro Unico Vehicular Motorizado, Solicita a la unidad local de Registro Unico Vehicular
Motorizado, que ejecute el registro de recibido en la copia de la nota remisoria,

5. Contraloria General de la Repriblica

Registro Unico Vehicular Motorizado

Ejecuta la liberacion de la Matricula en el Sistema. Emite el reporte de liberacion y lo remite a la (ASEYPO).
6. Contraloria General de la Republica

Administracién de Seguros del Estado y Placas Oficiales

Prepara nota remisoria dirigida a la Oficina Institucional de Fiscalizacion comunicando ¢! resultado de la liberacion.
Reticne y archiva el reporte de liberacion.

7. Contraloria General de la Republica

Departamento de Correspondencia y Archivos

Ejccuta el registro de salida de la nota remisoria, en ¢l (SICO).
8. En la Institucién

Oficina Institucional de Fiscalizacion

Registra el resultado de la liberacidn en su "Control de Vehiculos". Entrega la nota remisoria a la Administracion. Reticne
1a Placa anterior y la remite ala (ASEyPO).
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9. En la Institucién
La Administraciéon

Recibe la nota remisoria y la archiva.

D. PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO DE PROPIETARIO DE VEHICULQ OFICIAL
1. En la Institucion
La Administracién

Prepara Nota-Solicitud (NS) dirigida al Contralor General solicitando el traspaso del vehiculo, en original y dos copias.
El Director, firma la (NS). Adjunta a la (NS) el "ACTA DE TRASPASO" (AT). Reticne y archiva la segunda copia de
la (NS). Remite la (NS) a 1a Oficina Institucional de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica.

Nota;
En dicha (NS) se debera especificar la entidad a la que se traspasa el vehiculo.

Para los casos de Remate o Subasta se debera adjuntar la Resolucion del Ministerio de Economia y Finanzas que autoriza
¢l acto y los avalios de la Contraloria General y el Ministerio de Economia y Finanzas.

2. En la Institucién
Oficina Institucional de Fiscalizacién (Contraloria General).

Verifica la correcta prescntacion de la (NS) y documentos sustentadores. Firma y sella la (NS). Retiene y archiva la
primera copia de la (NS). Remite la (NS) Oficina de ADM]NISTRACION DE SEGUROS DEL ESTADO Y PLACAS
OFICIALES (ASEyPO) de la Contraloria General de la Republica.

3. Contraloria General de la Republica

Departamento de Correspondencia y Archivos

Fjecuta el registro de entrada de la (NS), a través del SISTEMA INTEGRADO DE CORRESPONDENCIA (SICO).
4. Contraloria General de la Repiiblica

Administracion de Seguros del Estado y Placas Oficiales

Analiza ol detalle de lo solicitado en la (NS) (Traspaso de Propietario). Prepara nota dirigida a la unidad local de Registro
Unico Vehicular Motorizado de la Autoridad Nacional del Transito, solicitando el traspase de propietario. Adjunta los
documentos sustentadores.

5. Contraloria General de la Republica
Unidad de Registro Unico Vchiculat Motorizado

Ejecuta el cambio de propietario cn el sistcma. Emite ¢l REGISTRO VEHICULAR (RV) en original y una copia. Sella
el (RV)y retienc la copia. Remite el (RV) a la (ASEyPO) de 1a Contraloria General, mediante nota remisoria.

6. Contraloria General de la Republica
Administracion de Scguros del Estado y Placas Oficiales

Recibe el (RY). Firma de recibido en el original de la nota remisoria. Prepara nota remisoria, dingida a la Oficina
Institucional de Fiscalizacion de la Contralotia General. Adjunta a la nota remisoria el (RV).
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7. Contraloria General de la Repiiblica

Departamento de Correspondencia y Archivos

Ejecuta el registro de salida de la nota remisoria y el (RV), a través del (SICO).
8. En el Institucién
Oficina Institucional de F iscalizacion

Verifica que el vehiculo cumpla con las normas que regulan los vehiculos oficiales. Retienc la Placa y la remite a la
(ASEyPO). Entrega el(RVyala Administracion.

9. En la Institucién
La Administracion
Recibe y archiva el (RV).
E. PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE GENERALES DE VEHICULOS OFICIALES
1. En la [nstitucién
La Administracién

Prepara Nota-Solicitud (NS) dirigida al Contralor General solicitando el cambio de generales (En original y dos copias).
El Director, firma la (NS). Retiene y archiva la scgunda copia de la (NS). Remite la (N8) a 1a Oficina Institucional de
Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Nota:

En caso de cambio de motor por uno nuevo, adjuntar copia de la factura de adquisicion, la cual debera indicar el nimero
de motor.

Por cambio de color, indicar ¢l nuevo color.
2. En la Institucién
Oficina Institucional de Fiscalizacién (Contraloria General).

Verifica la correcta pregcmaci('m de la (NS) y documentos sustentadores. Firma y Sclla la (NS). Remite (NS) a la Oficina
de ADMINISTRACION DE SEGUROS DEL ESTADO Y PLACAS OFICIALES (ASEyPO) de la Contraloria
General de la Repiiblica.

3. Contraloria General de la Repiiblica

Departamento de Correspondencia y Archivos

Ejecuta el registro de cntrada de la (NS) a través del SISTEMA INTEGRADO DE CORRESPONDENCIA (SICO).
4. Contraloria General de la Repiiblica

Administracion de Seguros del Estado y Placas Oficiales

Anahza el detalle de lo solicitado en la (NS) (Cambio de Generales). Prepara nota dirigida a la unidad local de Registro
Unico Vehicular Motorizado de la Autoridad Nacional del Transito y Transporte Terrestre, solicitando ¢l cambio de la 0
las gencrales del vehiculo.

5. Contraloria General de la Repiblica
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Registro Unico Vehicular Motorizado

Ejecuta el cambio de la(s) general(cs) del vehiculo en el sistema. Emite el REGISTRO VEHICULAR (RV)en i
una copia. Sella el RY)y retiene la copia. Remite €l (RV)ala (ASEyPO), mediante nota rernisoria.

6. Contraloria General de la Repiiblica

Administracion de Seguros del Estado y Placas Oficiales

Recibe el (RV). Firma de recibido en ¢l original de la nota remisoria. Prepara nota remisoria dirigida a la Oficina
Institucional de Fiscalizacion de la Contraloria General. Adjunta a la nota remisoria el (RV).

7. Contraloria Genersl de la Repiblica

Departamento de Correspondencia y Archivos

Ejecuta el registro de salida de la nota remisoria y el (RV), a través del (81CO).
8. En Ja Institucién

Oficina Institucional de Fiscalizacion

Verifica que los cambios contenidos en el (RV) correspondan al vehiculo respectivo y que €l mismo cumpla con las
normas que regulan los vehiculos pblicos. Entrega el RV)ala Administracién.

9. En la Institucion
La Administracion
Recibe y archiva el (RV).

F. PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACIGN DE MATRICULA PARTICULAR EN VEHICULOS
OFICIALES

1. En la Institucién
Direccion Administrativa (Director)

Prepara Nota-Solicitud (NS) dirigida al Contrator General solicitando la autorizacion de Matricula Particular, en original y
dos copias. El Director, firma la (N8). Retiene y archiva la segunda copia de la (NS). Remite la (NS) a la Oficina
Institucional de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Repablica.

Nota:

La solicitud debera especificar las generales y el nimero de Matricula Oficial del vehiculo que portara la Matricula
particular. Es requisito previo, inscribir cl vehiculo con placa Oficial.

Esta solicitud debera guardar estricto apego a las normativas que la regulan. La oficina de Administracién de Seguros del
Estado y Placas Oficiales de la Contraloria General, verificara este cumplimiento.

2. En la Institucién
Oficina Institucional de Fiscalizacién (Contraloria General)

Verifica la correcta presentacion de la (NS) y documentos sustentadores, Firma y sella la (NS). Retiene y archiva la
primera copia de la (NS). Remite la (NS) a la Oficina de ADMINISTRACION DE SEGUROS DEL ESTADO Y
PLACAS OFICIALES (ASEyPO) de la Contraloria General de 1a Republica.
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3. Contraloria General de la Republica
Departamento de Correspondencia y Archives

Ejecuta el registro de entrada de la forma (NS), a través del SISTEMA INTEGRADO DE CORRESPONDENCIA
(S1CO).

4, Contraloria General de la Republica
Administracion de Seguros del Estado y Placas Oficiales

Analiza el detalle de lo solicitado en la (N$) (Autorizacion de matricula particular) cn atencitn a las normas que regulan
la autorizacion de matriculas particulares cn vehiculos oficiales. Luego del analisis, emite recomendacion. Adjunta a la
recomendacion, 1a (NS) y remite al Despacho del Contralor.

5. Contraloria General de la Repiiblica

Despacho del Contralor (Contralor General)

Autoriza la (NS). Remite la (NS) a la (ASEyPO).

6. Contraloria General de la Repiiblica

Administracién de Seguros del Estado y Placas Oficiales

Prepara nota dirigida a la AUTORIDAD DEL TRANSITO Y TRANSPORTE TERRESTRE (ATTT) solicitando la
matricula particular, en dicha nota se debera detallar la matricula (placa) oficial y el vehiculo que la portara. Adjunta a la
solicitud, la (NS) debidamente autorizada.

Prepara nota remisoria dirigida a la Oficina Institucional de Fiscalizacion de la Institucion solicitante, en dicha nota sc
comunica el resultado dc la tramitacién. La Oficina Institucional d¢ Fiscalizacion comunicard a la Administracion el
resultado de la tramitacién y cl requerimiento de efectuar ¢l pago correspondiente en las oficinas de la (ATTT).

6.1 AUTORIDAD DE T RANSITO Y TRASPORTE TERRESTRE

Ejecuta los procesos relativos a la emision de la matricula (placa) particular solicitada. Cumplido lo anterior, comunica a
la entidad solicitante para que retire la matricula particular.

7. Contraloria General de la Repiiblica

Departamento de Correspondencia y Archivos

Ejecuta cl registro de salida de la nota remisoria que contiene el resultado de la tramitacion en cl (SICO).
8. En la Institucion

Oficina Institucional de Fiscalizacién (Contraloria General)

Retiene y archiva la copia de la nota remisoria. Comunica a la Administracion el resultado dc la solicitud.
9. En la Institucién

La Administracién

Archiva cl original de la nota remisoria. Ejecuta el pago correspondiente a la placa particular.
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