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ACUERDO MINISTERIAL No. 284-2022
Edificio Monja Blanca: Guaternala, dieciocho de octubre de 2022
EL VICEMINISTRO DE SANIDAD AGROPECUARIA Y REGULACIONES

ENCARGADO DEL DESPACHO MINISTERIAL

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con fa Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio, asi como
dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la estructura
organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la correcta ejecucion de sus
funciones y asi optimizar recursos. Asimismo, tiene las atribuciones de dirigir y coordinar la labor
de la administracion de los recursos financieros, humanos vy fisicos, velando por la eficiencia y
eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 24 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo ntimero 338-2010, del Presidente de
la Republica de Guatemala, Administracion General es la autoridad superior en materia
administrativa y financiera y depende directamente del Ministro, y dentro de su estructura se
integra por la Administracién Interna que cumple con la funcién de planificar, organizar, integrar,
dirigir y controlar las actividades administrativas del Ministerio; asi como formular, implementar y
actualizar periédicamente, manuales de procedimientos y procesos administrativos. Asi mismo, el
articulo 30 inciso 11 de dicho reglamento, establece que Planeamiento de este ministerio tiene a
su cargo el elaborar, implementar y actualizar periddicamente, manuales de procedimientos y
procesos del ministerio y sus dependencias.

CONSIDERANDO:

Que Administracion Interna, con el apoyo de Planeamiento, procedieron a actualizar el *MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CUPONES DE COMBUSTIBLE Administracion
Interna’; el cual tiene por objeto dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los servidores
publicos, profesionales y técnicos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, para el
uso optimo de los cupones de combustible, facilitandoles las normas y los procedimientos que rigen
los procesos bajo su responsabilidad en cumplimiento a la normativa de la institucion.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinidén Técnica No.02-9-2022 de Administracion Interna
b) Opinién Técnica No.0009-2022/FYMI/PAOB/hjvt de Planeamiento y ¢) OPINION JURIDICA No.
AJ-716-2022, por medio de la cual Asesoria Juridica de este Ministerio, OPINA Y DICTAMINA que
es procedente continuar con el proceso administrativo de aprobacion correspondiente; por lo que
se emite la presente disposicion.
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion Politica de la
Replblica de Guatemala; 22, 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto niimero 114-97
del Congreso de la Republica de Guatemala; 6, 7 y 8 del Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del Presidente
de la Republica de Guatemala.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “"MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE ADMINISTRACION INTERNA”, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacién, que contiene cuarenta y tres (43) folios, incluyendo indice y portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nimero 293-2018, de fecha 12 de octubre
de 2018, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

ENCARGADO
DESPACHO MINISTERIAL
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PRESENTACION

La Administracién Interna que depende organizacionalmente de la Administracién
General del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, en cumplimiento a sus
funciones emite mediante el presente instrumento, las normas, lineamientos y controles
que garanticen el uso éptimo de los cupones de combustible, en observancia a las
normativas emitidas por la Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas
Publicas y demas normativas aplicables que permitan la transparencia, fortalecimiento
y tecnificacion de los procedimientos.

En el presente manual se establecen de forma clara y concreta las normas vy
procedimientos para el uso de los cupones de combustible de Servicios Generales y
las Unidades Desconcentradas de Administracién Financiera y Administrativa.

Este instrumento incluye objetivos, alcance, normativas y procedimientos de
observancia obligatoria para los servidores publicos, profesionales y técnicos que
hagan uso de los cupones de combustible, en cumplimiento a las comisiones oficiales
designadas por las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.
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MARCO LEGAL

1. Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y reformas.

2. Acuerdo Gubernativo numero 338-2010, Reglamento Organico Interno- del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. :

3. Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y reformas.

4. Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, el cual acordd
aprobar el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

5. Acuerdo Ministerial nimero 284-2015 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordo Desconcentrar los procesos financieros y administrativos
en Unidades Ejecutoras dentro de la estructura presupuestaria del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, a través de la creacién y organizacion de las
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa y
modificaciones.

6. Acuerdo Ministerial vigente del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
que acuerda aprobar la asignacion de cuota de combustible para las Unidades
Administrativas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

7. Resolucién Administrativa vigente de las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera Administrativa, que resuelve aprobar la asignacion de
cuota de combustible para las dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion. '

8. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
de la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

9. Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.
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OBJETIVO GENERAL

Disponer de un documento técnico-administrativo para el registro, control y consumo
autorizado de combustible, por medio de cupones para el cumplimiento de las
comisiones oficiales designadas en el area metropolitana e interior de la Republica de
Guatemala, mediante la aplicacion de normas y procedimientos que regulen las
actividades efectuadas por los servidores publicos, profesionales y técnicos en el uso
de los vehiculos, maquinaria u otros afines y motores de uso de combustion para riego,
propiedad o al servicio del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer las normas en la asighacién de combustible para el cumplimiento de
comisiones oficiales designadas.

2. Establecer procedimientos administrativos para el manejo, control y liquidacién
de cupones de combustible. :

3. Que todo servidor publico, profesional y técnico que recibe cupones de
combustible los utilice de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

ALCANCE

El contenido del presente manual esta dirigido a los servidores publicos, profesionales
y técnicos que reciben y administran cupones de combustible para el desemperfio de
sus actividades y funciones con vehiculos, maquinarias o afines y motores de uso de
combustion para riego, propiedad o al servicio del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién.

NORMAS GENERALES

1. Se asignaran cupones de combustible para las comisiones oficiales, Unicamente
cuando se utilicen vehiculos propiedad y al servicio del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

2. El'monto consignado en los cupones de combustible esta basado en la informacién
y precios actuales de los expendios de combustible del area metropolitana e interior
de la Republica de Guatemala, por lo que el servidor publico, profesional o tecnlco
debera canjear los cupones en los establecimientos correspondientes.

Autonzo.\/
Administracion Interna

Lic, Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
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3. Los servidores publicos, profesionales o técnicos designados para las comisiones
oficiales en el interior de la Republica de Guatemala, deberan gestionar las firmas
y sellos del formulario de liquidaciéon de combustible a la autoridad correspondiente
de las instituciones gubernamentales de la localidad visitada, tales como:

a. Policia Nacional Civil (PNC).

b. Municipalidades.

c. Sedes departamentales.

d. Comités comunitarios de desarrollo u otras entidades publicas.

4. La implementacion del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria,
por lo que es responsabilidad de la Administracién Interna que depende
organizacionalmente de la Administracion General de este Ministerio, socializar el
contenido de este instrumento con los servidores publicos, profesionales o técnicos
responsables de la administracion de cupones de combustible.

5. El manual de normas y procedimientos, en el momento que las condiciones lo
exijan, se actualizara mediante las acciones administrativas correspondientes.

6. El Administrador Interno firmara cada una de las paginas del presente manual de
normas y procedimientos, avalando su contenido.

7. Planeamiento brindara asistencia administrativa a las dependencias del Ministerio
en la elaboracion y actualizacion de los manuales de normas y procedimientos,
mediante la revision técnica del contenido, redaccion, secuencia logica de los
pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DE LA ADMINISTRACION
INTERNA QUE PERTENECE ORGANIZACIONALMENTE DE LA ADMINISTRACION
GENERAL O UNIDADES DESCONCENTRADAS DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Lic. Chsiaf-gavinoiGordon Cardo
Administrador Interno
Winisterio de Agricuttera, Ganaderia y Alimentaci
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ADMINISTRACION INTERNA QUE PERTENECE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA ADMINISTRACION Fecha septiembre
GENERAL O UNIDADES DESCONCENTRADAS DE 2022
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR
ASIGNACION DE CUOTA SEMANAL APROBADA
MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL O RESOLUCION
ADMINISTRATIVA

Paginas 3

OBJETIVO:

Entregar cupones de combustible asignados por cuota semanal, aprobados mediante
acuerdo ministerial o resolucion administrativa a los servidores publicos, profesionales
o técnicos designados para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

NORMAS:

1. E! Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora recibe de la dependencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, Formulario de Solicitud de Combustible por Cuota Semanal a mas
tardar el jueves de cada semana para ser entregado el lunes siguiente (Ver
Anexos 1y 2).

La asignacion de cuota semanal de cupones de combustible a servidores
publicos, profesionales o técnicos es aprobada por la maxima autoridad de este
Ministerio mediante acuerdo ministerial, el cual faculta a la maxima autoridad de
la unidad ejecutora, la asignacién de cuota de combustible para la dependencia
a su cargo mediante resoluciéon administrativa.

2. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora consigna en el Registro de Cupones en Libro de Cuentas Corrientes
Autorizado por la Contraloria General de Cuentas, la entrega de los cupones de
combustible por cuota semanal (Ver Anexo 4).

3. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora entrega los cupones de combustible por cuota semanal al servidor
publico, profesional o técnico designado, quien podra mediante oficio de
autorizacion (en caso de ser necesario), delegar a una persona para la recepcion__.
de los referidos cupones. '
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR ASIGNACION DE CUOTA
SEMANAL APROBADA MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL O RESOLUCION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa formulario de solicitud de
combustible por cuota semanal de Ilas
dependencias con las firmas respectivas (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Verifica cuota semanal aprobada vy
disponibilidad de cupones de combustible.

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve por falta de disponibilidad.

' 3 Emite Vale para Despacho de Combustible (Ver
Encargado de Anexo 3).

Combustible o Reproduce fotocopias de los cupones de
Responsable de la combustible, consigna entrega en el registro de
Actividad en la Unidad 4 |cupones en libro de cuentas corrientes
Ejecutora autorizado por la CGC y firma documentacion
(Ver Norma 2).

Entrega los cupones de combustible y requiere
5 firmas de recibido al solicitante en la
documentacién correspondiente (Ver Norma 3).

Gestiona Visto Bueno del formulario de solicitud
de combustible por cuota semanal del Jefe de
Servicios Generales o Jefe Financiero
Administrativo.

Archiva documentacion.
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR ASIGNACION DE CUOTA SEMANAL APROBADA
MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL O RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en |la Unidad Ejecutora

6ecibe y revisa formulario de solicitud de combustible por cuota semanal de las dependenciasg

& las firmas respectivas.

rN
Dewuelve con
observaciones.

2. Verifica cuota semanal aprobada y disponibilidad de cupones de combustible. >

/
N

£—N
Devuelve por falta
de disponibilidad. sl

'

3. Emite Vale para Despacho de Combustible.

|

4. Reproduce fotocopias de los cupones de combustible, consigna entrega en el registro de
cupones en libro de cuentas comientes autorizado por la CGC y finna documentacion.

|

5. Entrega los cupones de combustible y requiere firnas de recibido al solicitante en la
documentacion corespondiente.

v

6. Gestiona Visto Bueno del formulario de solicitud de combustible por cuota semanal del Jefe
de Servicios Generales o Jefe Financiero Administrativo.

|

7. Archiva documentacion.
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ADMINISTRACION INTERNA QUE PERTENECE

ORGANIZACIONALMENTE DE LA ADMINISTRACION Fecha septiembre
GENERAL O UNIDADES DESCONCENTRADAS DE 2022

ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR Paginas 4

COMISION

OBJETIVO:

Entregar cupones de combustible por comision a los servidores publicos, profesionales
o técnicos con Visto Bueno de la autoridad superior de la dependencia del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

NORMAS:

1. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora recibe Formulario de Solicitud de Combustible por Comision de la
dependencia, verificando que el servidor publico, profesional o técnico no tenga
liquidaciones pendientes y que cumpla con los requisitos siguientes: (Ver Anexos
5y 6).

a. Que los campos requeridos en el formulario de solicitud de combustible por
comision, estén completos.

b. Visto Bueno de la autoridad superior de la dependencia correspondiente a la
que pertenece el solicitante.

c. Autorizacion del Administrador General, cuando corresponda.

d. En caso de que la comision sea en el interior de la Republica de Guatemala,
oficio donde se delega al servidor publico, profesional o técnico para la
comisién oficial, con Visto Bueno de la autoridad superior de la dependencia
correspondiente.

2. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora realiza calculo por kildbmetro recorrido para establecer monto del cupén
de combustible en la comision oficial a realizar, seglin lo estipulado en el articulo
18 del Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016, Reglamento General de Viaticos
y Gastos Conexos y sus reformas.

LiC. Cr%tlg%zigwiﬂci'@wm Cardon

Administrador Interno

Asistencia Admir}’s
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3. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora requiere al solicitante firma de recibido en la documentacion siguiente:

a. Vale para despacho de combustible.

b. Fotocopias de los cupones de combustible.

c. Registro de cupones en libro de cuentas corrientes autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

4. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora entrega al solicitante formulario de liquidacion de cupones de
combustible por comisién, siendo la Unica persona responsable de los mismos.

Autorizs: ~—"

Lic, Cistian-BavinorGordon Cardo

Administrador |nter.no
Ministero de Agricwitura, Ganaderia y Alimentackd
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa formulario de solicitud de
combustible por comisién de la dependencia
1 con las firmas respectivas (Ver Norma 1). -

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Verifica disponibilidad de cupones de
combustible.

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve por falta de disponibilidad.

3 Realiza céalculo de combustible (Ver Norma 2).

Encargado de 4 Emite Vale para Despacho de Combustible (Ver
Combustible o Anexo 3). :

Responsable de la Reproduce fotocopias de los cupones de
Actividad en la Unidad combustible y consigna entrega en el Registro
Ejecutora 5 de Cupones en Libro de Cuentas Corrientes

Autorizado por la Contraloria General de
Cuentas y firma documentacion (Ver Anexo 4).
Entrega los cupones de combustible y requiere
6 firmas de recibido al solicitante (Ver Normas 3
y4).

Gestiona Visto Bueno del formulario de solicitud
7 de combustible por comision del Jefe de
Servicios Generales o Jefe Financiero
Administrativo.

8 Archiva documentacién.

(L

Lic. CrshanDaviaci fordon Cardon
Administrador Interno
Ministeio de Agricuhra, Ganaderta y Aimentac
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION

Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad Ejecutora

INICIO

/1. Recibe y revisa formulario_de solicitud de combustible por comisién de la dependencia con Q

\ firmas respectivas. /

rN
Devuelve con
observaciones. 8

2, Verifica dsponibilidad de cupones de combustible,

\
/

2

N
—
Devuelve por falta
de disponibilidad. St

3. Realiza calcuo de combustible.

}

4. Emite Vale para Despacho de Combustible.

l

5. Reproduce fotocopias de los cupones de combustible y consigna entrega en el Registro de
Cupones en Libro de Cuentas Corrientes Autorizado por la Contraloria General de Cuentas
y firma documentacion.

|

6. Entrega los cupones de combustible y requiere finas de recibido al solicitante.

l

7. Gestiona Visto Bueno del formulario de solicitud de combustible por comision del Jefe de
Servicios Generales o Jefe Financiero Administrativo.

l

8. Archiva documentacién.

FIN

ADMINISTRACION

Asistencia Adfhinistrativa:
Planeamiento /
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, Autorizé: | ,
Lic, Cristianrbavinci Goraén Cardona
Administrador interno
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ADMINISTRACION INTERNA QUE PERTENECE

ORGANIZACIONALMENTE DE LA ADMINISTRACION Fecha septiembre
GENERAL O UNIDADES DESCONCENTRADAS DE 2022

ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
POR COMISION

Paginas 3

OBJETIVO:

Liquidar cupones de combustible por comision a los servidores publicos, profesionales
o técnicos designados, mediante oficio autorizado por la autoridad superior de las
dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora recibe en un periodo maximo de 5 dias habiles posterior a la comision
oficial, Formulario de Liquidacion de Cupones de Combustible por Comisién del
servidor publico, profesional o técnico que realizé la comisidn oficial y revisa que
cumpla con lo siguiente: (Ver Anexos 7 y 8).

a. Que los campos requeridos en el formulario de liquidacién de cupones de
combustible estén completos.

b. Firmas y sellos de las autoridades correspondientes de las instituciones
gubernamentales de la localidad visitada.

c. Visto Bueno de la autoridad superior de la dependencia que designo.

d. En caso de no haber utilizado la totalidad de los cupones de combustible
entregados, oficio que detalle el correlativo de cupones de combustible y el
monto a devolver por parte del solicitante con Visto Bueno de la autoridad
superior de la dependencia, adjuntando los mismos.

2. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora consigna informacion en el Registro de Cupones en Libro de Cuentas
Corrientes Autorizado por la Contraloria General de Cuentas segun correlativo,
en caso de devolucion de cupones de combustible (Ver Anexo 4).

Asistencia AdrnFn' Autorllzé\_/

Planeamiento i raczén.l erng,

g, o, Pocle o Lic. Cristian Davinci Cordon Cardon
pidlhe : Administrador Interno

grzaazgac[a de Tl ukeamiento
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LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION

Actividad en la Unidad
Ejecutora

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe formulario de liquidacién de cupones de
combustible de la dependencia y revisa (Ver
1 Normas 1y 2). '
Encargac!o de Si: Sigue paso 2. F
Combustible o No: Devuelve con observaciones.
Responsable de la Firma formulario 'de liquidacién de cupones de
Actividad en la Unidad 2 | combustible e incorpora documentacién al
Ejecutora expediente de comision.
3 Traslada expediente al Jefe de Servicios
Generales o Jefe Financiero Administrativo.
Recibe expediente, emite Visto Bueno en el
Jefe de Servicios formulario de liquidacibn de cupones de
Generales o Jefe 4 combustible y traslada expediente al Encargado
Financiero Administrativo de Combustible o Responsable de la Actividad
en la Unidad Ejecutora.
Encargado de
Combustible o Recibe y archiva expediente
Responsable de la 5 y P .

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ--vzecemmemev

SIS encrafdmml rativa:
Planeamxe
,,,, ﬂgw a0lu
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Autorizé:
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Administrador Interno
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LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION

Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad

en la Unidad Ejecutora Jefe de Servicios Generales o Jefe Financiero Administrativo

®

/ 1. Recibe formulario de liquidacién de cupones \ : 4. Recibe expedierte, emite Visto Bueno en el formulario
\ de combustible de la dependencia y revisa. / . de liquidacién de cupones de combustible y
l_N Traslada expediente al Encargado de Combustible o
. Responsable de la Actividad en la Unidad Ejecutora.
Devuelve con
observaciones. sl

|

2. Firma formulario de liquidacion de cupones de
combustible e incorpora documentacion al
expediente de comision.

y

3. Traslada expediente al Jefe de Servicios
Generales o Jefe Financiero Administrativo.

5. Recibe y archiva expediente.

v
FIN

[ “4 PLANEAMIENTO > |

Autorizd

Lic. Cnstm@avm&omeCatdona

Administrador |nterpo .
Ninisterio de Agrcuftera, Ganaderia y Aimentaciér

ﬁmeﬁeim\ﬁistrati(/a:
Planeamiento
nﬁa 0451(1 g')ao[a ay‘rz '

Cncazgac{a de Planskmiento

Mo & ﬁ’g:icu fing, garzadm{a J

hoo Buiste

—



& { MINISTERIO DE
il  GOBIERNO e a_a
SORTEMALA | ASRICULTURA Manual de Normas y Procedimientos

i "1 YALIMENTACION Cupones de Combustible

ADMINISTRACION INTERNA QUE PERTENECE

ORGANIZACIONALMENTE DE LA ADMINISTRACION Fecha septiembre
GENERAL O UNIDADES DESCONCENTRADAS DE 2022

ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
PARA MAQUINARIA U OTROS AFINES

Paginas 3

OBJETIVO:

Entregar cupones de combustible para uso de maquinarias u otros afines a solicitud de
las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora recibe Formulario de Solicitud de Cupones de Combustible para
Magquinaria u Otros Afines de la dependencia y revisa que el formulario esté
completo y con los requisitos siguientes: (Ver Anexos 9 y 10)

a. Datos y firma del solicitante.
b. Datos de la maquinaria u otros afines a utilizar.
c. Autorizacién de la autoridad superior de la dependencia.

2. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora requiere al solicitante firma de recibido en la documentacién siguiente:

a. Vale para despacho de combustible

b. Fotocopias de los cupones de combustible.

c. Registro de cupones en libro de cuentas corrientes autorizado por la-
Contraloria General de Cuentas.

<
\
\
\Asﬁe'ncra Aq(nlnis i /775 . torizo: L )
Planeamlento \9 Q’A\? .
nga Urgia g)aoau nion @fz’oa Bau fista ’V/’v not Administrador |nter'no .
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA U OTROS

AFINES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Recibe formulario de solicitud de cupones de
combustible para maquinaria u otros afines de
la dependencia (Ver Norma 1).

Verifica disponibilidad de cupones de
combustible.

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve por falta de disponibilidad.

Emite Vale para Despacho de Combustible (Ver
Anexo 3).

Encargado de
Combustible o
Responsable de la
Actividad en la Unidad

Reproduce fotocopias de los cupones de
combustible, consigna informacion en el
Registro de Cupones en Libro de Cuentas
Corrientes Autorizado por la Contraloria General
de Cuentas y firma documentacién (Ver Anexo
4).

Ejecutora

Gestiona traslado de documentacién para Visto
Bueno en el formulario de solicitud de cupones
de combustible para maquinaria u otros afines
del Jefe de Servicios Generales y autorizacion
del Administrador Interno o Visto Bueno del Jefe
Financiero Administrativo, segtin corresponda.

Recibe documentacion de la autoridad superior
correspondiente, entrega los cupones de
combustible y requiere firmas de recibido al
solicitante (Ver Norma 2).

Archiva documentacion.

%

Aslstencia idministrativa:

Q
-
Planeamieito %
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ic. Cristian CiaviRei Trgon Cardon
Administrador |nterpo _
inisterio de Agricultsra, Ganagerta y Aimentacidn

\J




MINISTERIO DE

CANADERIA " Manual de Normas y Procedimientos

¥ ALIMENTACION Cupones de Combustible

GOBIERNO de
GUATEMALA

08 ALEIANENG QIAMMATLE

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA U OTROS AFINES

Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad Ejecutora

INICIO

1. Recibe formulario de solicitud de cupones de combustible para maquinaria u otros afines
de la dependencia.

A 4

\ 2. Verifica disponibilidad de cupones de combustible. /

rN
Devuelve por falta de
disponibilidad. S

3. Emite Vale para Despacho de Combustible.

}

4. Reproduce fotocopias de los cupones de combustible, consigna informacion en el Registro
de Cupoenes en Libro de Cuentas Corrientes Autorizado por la Contraloria Generd de Cuentas
y fima documentacién.

l

5. Gestiona traslado de documentacion para Visto Bueno en el formulario de soficitud de cupones
de combustible para maquinaria u otros afines del Jefe de Servicios Generales y atorizacién del
Administrador Intemo o Visto Bueno del Jefe Financiero Administrativo, segin corresporda.

}

6. Recibe documentacion de la autoridad superior comespondiente, entrega cupones de
combustible y requiere fimas de recibido al solicitante.

}

7. Archiva documentacion.

FIN

Asistencia Aémini trativa: Autorizé:
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ADMINISTRACION INTERNA QUE PERTENECE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA ADMINISTRACION Eecha | SEPtiembre
GENERAL O UNIDADES DESCONCENTRADAS DE 2022
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
RECARGA DE COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS DE
LA FLOTILLA DE SERVICIOS GENERALES DE LA Paginas 3
ADMINISTRACION INTERNA

OBJETIVO:

Recargar combustible a los vehiculos de la flotilla de Servicios Generales de la
Administracion Interna que pertenece organizacionalmente a la Administracion General
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

NORMAS:

1. El Encargado de Combustible emite Vale para Despacho de Combustible con
detalle de la cantidad de combustible recargada por vehiculo y completa los
campos requeridos en el mismo, segun canje realizado en cualquiera de los
establecimientos autorizados para la utilizacion de los cupones de combustible
(Ver Anexo 3).

2. El Encargado de Combustible requiere firmas de recibido al solicitante en la
documentacion siguiente:

a. Fotocopia de los cupones de combustible.

b. Vale para despacho de combustible.

c. Registro de Cupones en Libro de Cuentas Corrientes Autorizado por la
Contraloria General de Cuentas (Ver Anexo 4).

d. Formulario de Recarga de Combustible (Ver Anexo 11).

Autorizd—"

tic, Cristiat DavinciCordon Cardon
Administrador Interpo .
Ministerio de Agticultora, Ganaderfa y Afimentacid
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RECARGA DE COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS DE LA FLOTILLA DE
SERVICIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION INTERNA

RESPONSABLE

Ndam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Combustible

1

Verifica disponibilidad de cupones . de
combustible.

2

Reproduce fotocopias de Ios cupones de
combustible y canjea en establecimientos.

Emite vale para despacho de combustible (Ver
Norma 1).

Completa formulario de recarga de combustible
(Ver Norma 2).

Consigna informacion en el registro de cupones
en libro de cuentas corrientes autorizado por la
CGC.

Firma, sella y traslada documentacién al Jefe
de Servicios Generales.

Jefe de Servicios
Generales

Recibe y revisa documentacion.
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.

Emite Visto Bueno en el formulario de recarga
de combustible y traslada documentacion al
Encargado de Combustible.

Encargado de
Combustible

Recibe y traslada documentacién al
Administrador Interno.

Administrador Interno

10

Recibe y revisa documentacién.
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.

11

Autoriza formulario de recarga de combustible
y traslada documentacion al Encargado de
Combustible.

Encargado de
Combustible

12

Recibe y archiva documentacion.

Asistencia Adr‘nnlstratlva
Pl neam ento )
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RECARGA DE COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS DE LA FLOTILLA DE SERVICIOS
GENERALES DE LA ADMINISTRACION INTERNA

Encargado de Combustible

Jefe de Servicios Generales

Administrador Interno

INICIO

?

7

1. Verifica disponibilidad de cupones\
de combustible. /

7. Recibe y revisa documentacion, )

A

10. Recibe y revisa documentacion,

|

2. Reproduce fotocopias de los cupones
de combustible y canjeaen
establecimientos.

lN

v

3. Emite vale para despacho de
combustible.

Dewuelve con
observaciones, | Sl

;N
Dewuelve con
observaciones. sl

'

4. Completa foomulario de recarga de
combustible.

8. Emite Visto Bueno en & formulario de
recarga de combustible y

v

5. Consigna informacion en el registro de
cupones en libro de cuentas comrientes

autorizado porla CGC.

!

' 6. Firma, sella y ‘

Traslada documentacién al Jefe de
Servicios Generales.

9. Recibe y traslada documentacién
al Administrador Intemo.

6
?

12. Recibe y archiva
documentacion.

Traslada documentacion al
Encargado de Combustible.

11. Autoriza formulario de recarga de
combustible y

Traslada documentacion al
Encargado de Combustible.

Asxstencta/’-\dmmlstr tiva:
Planeamiento
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ADMINISTRACION INTERNA QUE PERTENECE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA ADMINISTRACION
GENERAL O UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
PARA MOTORES DE USO DE COMBUSTION PARA Paginas 3

RIEGO

septiém bre

Fecha 2022 .

OBJETIVO:

Entregar cupones de combustible para motores de uso de combustién para riego en los
viveros a solicitud de las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora recibe Formulario de Solicitud de Cupones de Combustible para Motores
de Uso de Combustion para Riego de la dependencia y revisa que los campos
estén completos con los requisitos siguientes: (Ver Anexo 12)

a. Datos y firma del solicitante.
b. Detalle de los motores de uso de combustion para riego a utilizar.
¢. Autorizacién de la autoridad superior de la dependencia.

2. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad
Ejecutora consigna en el Registro de Cupones en Libro de Cuentas Corrientes
Autorizado por la Contraloria General de Cuentas, la entrega de los cupones de
combustible (Ver Anexo 4).

3. El Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad -
Ejecutora requiere al solicitante firma de recibido en la documentacién siguiente:

a. Vale para Despacho de Combustible (Ver Anexo 3).

b. Fotocopia de los cupones de combustible.

c. Registro de cupones en libro de cuentas corrientes autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MOTORES DE USO DE
COMBUSTION PARA RIEGO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Combustible o
Responsable de la
Actividad en la Unidad
Ejecutora

Recibe formulario de solicitud de cupones de
combustible para motores de uso de
combustién para riego de la dependencia (Ver
Norma 1).

Verifica  disponibilidad de cupones de
combustible.

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve por falta de disponibilidad.

Emite Vale para Despacho de Combustible (Ver
Anexo 3). '

Reproduce fotocopias de los cupones de
combustible, consigna informacion en el
Registro de Cupones en Libro de Cuentas
Corrientes Autorizado por la Contraloria General
de Cuentas y firma documentacién (Ver Anexo
4).

Gestiona traslado de documentacion para Visto
Bueno del formulario de solicitud de cupones de
combustible para motores de uso de
combustion para riego del Jefe Financiero
Administrativo.

Recibe documentacion del Jefe Financiero
Administrativo, entrega cupones de combustible
y requiere firmas de recibido al solicitante (Ver
Normas 2y 3).

Archiva documentacion.

E;}Z?%f’%}}?i‘ ol Aot

grzcazgat[a ds Flaneakiento
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Autorizd:
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MOTORES DE USO DE COMBUSTION
PARA RIEGO

Encargado de Combustible o Responsable de la Actividad en la Unidad Ejecutora

( INICIO )

4

1. Recibe fomulario de sdlicitud de cupones de combustible para motores de uso de combustién
para riego de la dependercia.

2. Verifica disponibilidad de cupones de combustible.

- N
N /

l»N
Devuelve por falta
de disponibilidad. sl

3. Emite Vale para Despacho de Combustible.

)

4. Reproduce fotocopias de los cupones de combustible, consigna informacion en el Registro de
Cupones en Libro de Cuentas Correntes Autorizado por la Contraloria General de Cuentas y fima
documentacion.

}

5. Gestiona traslado de documentacion para Visto Bueno del formulario de solicitud de cupones
de combustible para motores de uso de combustién para riego del Jefe Financiero Administrativo.

}

8. Recibe documentacion del Jefe Financiero Administrativo, entrega cupones de combustible y
requiere firmas de recibido al solicitante.

l

7. Archiva documentacién.

FIN . —
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GLOSARIO DE TERMINOS

Documento que facilita la administracién del presupuesto
destinado a la compra de combustible necesario para la
Cup6n de combustible Optima operacién de los vehiculos, maquinarias u otros
afines y motores de uso de combustiéon para riego del

ministerio.
Viceministerio, unidad, direccion o drea que
Dependencia organizacionalmente conforma el Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Unidad que de conformidad con el articulo 1 del Acuerdo
Ministerial numero 284-2015 del Ministerio de Agricultura,
| Ganaderia y Alimentacion y sus modificaciones, a las
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera
y Administrativa, también se les puede denominar
Unidades Ejecutoras.

Documento interno que sirve para llevar el control de los
datos de los vehiculos, maquinarias u otros afines y
motores de uso de combustién para riego, donde se
consigna la informacion de los cupones de combustible.

Unidad Ejecutora

Vale

GLOSARIO DE SIGLAS

CGC Contraloria General de Cuentas.

Lic, Cristaf Davinei-Dordon-Cardona

Administrador Interno '
inisterio ds Agricwora, Ganaderia y Afimentacion
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucion de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continlia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

10

5 U Referencia a otra pagina: Indica que el

Base de datos: Manejo de informacion digital.

%’ ADMINISTRACION
«% INTERNA Q

Autorizé:
Lic. Crisfidn'DawaciCordon Cardona
Administrador Interno
Ninisterio de AricuMura, Ganaderfa yMimtacibn
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ANEXOS
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ADMINISTRACION

Autorizd:

Lic. CrisfidfDavintd-Corudn Cardona

Administrador Interno
Ministerio de Agricutiyra, Ganaderia y Alimentacin
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Anexo 1
Formulario de Solicitud de Combustible por Cuota Semanal

MOMEBRE BEL SOLCITANTE

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE POR CUOTA SEMANAL

GUATEMALA DE 20

CARGO

UNIDAD/DIRECCIGN

R

AUTORIZA: {F}

SOUICITAMTE ADMINISTRADOR IMFERND

TOTAL ASIGNADO

ELABORADOC POR £F} VO8O, {F}

ENCARGARDO COMBUSTIBLE JEFE DE SERVICIOS GEMERALES

Ve
ADMINISTRACION

H

Pla.ne mie
ﬂrzga. Uz Q.

gnaazgac{a c{s

Autorlzé:
Lic. Cristiaf Daivimei<Contn-Cardona
Administrador interno

Plarkamisnto iniserio de Agricultra, Ganaderia y Aimentacién
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Anexo 2

Formulario de Solicitud de Combustible por Cuota Semanal de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

NOMBRE DEL SOUCITANTE

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE POR CUOTA SEMANAL DE LA UNIDAD DESCONCENTRADA
DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

GUATEMALA DE 20

CARGO

UNIDAD /DIRECCION

SOLICITANTE

(F) AUTORIZA: {F}

AUTORIDAD SUPERIOR DE LA DEPENDENCIA

PARAUSO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DESCONCENTRADADE LA'ADMINISTRACION FINANCIERAY ADMINISTRATIV)

TOTALASIGNADO

] VO.80. {F)

ENCARGADO DE COMBUSTIBLE O
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

JEFE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

:'_l. "Q\

‘\% ADMINISTRACION
NS INTERNA
Ny W

Asistencig Adminfstrat]
Planeamicnto

] g it I, ,
_(/nga. a')/‘qw‘ _@ao{a Jitokie oo Paubista
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Anexo 3
Vale para Despacho de Combustible

Ndmero de correlativo despacho XXX|

VALE PARA DESPACHO DE COMBUSTIBLE

UNIDAD/DIRECCION

e CANTIDAD DE CUPONES: XX

¢ VALOR: (Q.) XX.XX

e TOTAL: (Q.) XXX.XX

e CORRELATIVO DE CUPONES: del XXXXXXXX al XXXXXXXX
e TIPO DE VEHICULO: XXXXXXXX

o MARCA: XXXXXXX

¢ No. DE PLACA: X-XXXXXX

e TIPO DE COMBUSTIBLE: XXXXXX

e FECHA: XX DE XXXXXX DEL XXXX

RECIBE:

Nombre Firma

ENTREGA:

ENCARGADO DE COMBUSTIBLE O RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

A
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Anexo 4

Registro de Cupones en Libro de Cuentas Corrientes Autorizado por la Contraloria
General de Cuentas

REGISTRO DE CUPONES EN LIBRO DE CU ENTAS CORRIENTES AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Wmi#raﬁ a: Autorizé:
aneamien « Admigistraci
(0 bhon Bais Lic. Crisfian Davinci CGra8 Cardone

f Lo oTnionia
nga Y 31& Jaoocm L Administrador Interno
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Anexo 5
Formulario de Solicitud de Combustible por Comisién

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE POR COMISION

GUATEMALA DE 20
NOMBRE DEL SOLICITANTE
CARGO UNIDAD/BIRECCION,
PARA CUMPLIMIENTE DE COMISHON EN DEPARTAMENTO:
DATOS DEL VEHICULD:
TIP( DE VEHICULO: MO, DE PLACA: CHANDROS:

KILOMETRAJE NICEAL JIWEL DE CONBUSTIBLE PO DE COMBUSTIBLE

JISTIRCACION DE LA COMISION:

13 VO8O, AUTORIZA: iF}
SOUCITANTE IEFE UMIDAD/DIRECTOR SOLICSTAMTE ADMINISTRADOR GENMERAL

REMDIMIENTO POR GALON: KILDMETFROS AUTORIZADOS:

ELABORADO POR (F) V0.0 (e}
ENCARGARDO DE COMBUSTIBLE JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Asistencia Adm/l\istra!iva:
Planegmien

. . LAUtQrizg™~— R
i i 1 Lic. Cristian-DavingiGorddnLardona
_frzga. gza. ao[a/ onin cﬁoaBauf. Administrador Interno

Ministerio de Agricutiora, Ganadera y Afimentacidn
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Anexo 6
Formulario de Solicitud de Combustible por Comisién de la Unidad Desconcentrada

de Administracion Financiera y Administrativa

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE POR COMIS!QN DE LA UNIDAD DESCONCENTRADA DE -
ADMINISTRACION FIMANCIERA Y ADMINISTRATIVA '

CUATERIALA, OF 20
HOMBRE DEL SOLICITANTE
CARGOD UMIDAD/DIRECCION
PARA CUPMPLIPAIENTD: DE COMISIQN £1¢ DEPARTAMENTO:
DATOS DEL VEHICULO:
TIPO DE VEHICULO: MO, DEPLACA: CHINDROS:

HILOMETRAIE IMICEAL MIVEL DE COMBUSTIBLE TPO DE COMBUSTIBLE

BATOS DE LA COMISION
e

JUSTIRCACION DE L& COMISION:

1%

SOLICITANTE

RENDIMIENTO PO GALON:

VEeLBO. [F)

i UrtDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINARCIERA Y ADMINIATRATIWA.

HILOMETROS AUTORIZADOS:

AUTORIDAD SUPERIOR DE £ DEPENDENCIR

EMOCARGADD DE COMBUSTIRLE O
RESPONSADLE OE LA ACTR/IDAD

" VO.80. {F)

JEFE FINANCIERD ADMINISTRATIVO

Planegmien oo
ﬁrﬁa, jgw. gﬁaofa a_%zto:z.ia éoa. ﬁaututa
gnaa’zqao,/a de Flaneakiento
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Anexo7 .
Formulario de Liquidacion de Cupones de Combustible por Comision

fay wAmLES
)

BOTA: DESTUES DE 1 COMISION TIEY
PARALIOUIDAR ESTE FORMULS

FORMULARIO DE LIQUIDACION BE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION

FECHA DE LIQUIDACION: GUATENSALS, DE 20
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
CARGO: UNIDAD/DIRECCION;,
DATOS DEL VEHICULO:
TIPQDE VEHICULO: NO. DE PLACA:
KILOMETRAJE INICIAL: KILOMETRAIE FINAL; TOTAL KMS, RECORRIDC
i e

NOMBRE, FIRMA Y SELLQ DELOS LUGARES QUE VISITO

DETALLE DE CYPONES DE COMBUSTIBLE ASIGNADOS

TOTAL ASIGNADD

{Fi VOLBO,
SOLICTFANTE JEFE UMIDAD/DIRECTOR SOLICITANTE

{7

EMCARGADC DE COMBUSTIBLE JEFE DE SERVICIOS GENERALES

NOTA: EN CASD DE DEVOLUCION DE CUPONES, SE DEBERA DE ACOMPANAR UN OFICIO MEDIANTE £L CUAL DETAUE B
CORRELATIVO BE CUPONES ¥ LA CANTIDAD A DEVOLVER, FIRMADO Y SELLADKO POR EL JEFE DE LA UNIDAD O DIRECTOR SOLICSTANTE

Autorizé:
, . . Administracion Interna
Lic. Cristian Davinci Cordon Gardona
Administrador Interno

Wimisterio de Agticuttura, Ganaderia y Afimentacion
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Anexo 8

Formulario de Liquidacién de Cupones de Combustible por Comisién de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

ROTA: DESPUES DE SU COMISIGN TIENE 5 DIAS HABILES
PARA LIOIHDAR ESTE PFORMULARID,

FORMULARIO DE LIQUIDACIGN DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR CONHSION DE LA UNIDAD
DESCONCENTRADA DE ADMIMISTRACION FINANCIERA ¥ ADMINISTRATIVA

FECHA DELIQUIDADION: GUATEMALA, DE 20
NOMBRE DEL SOLICITANTE;
CARGO: ‘ WHIDAD/DIRECCION:
DATOS DEL VEHICULO:
TIPGDE VEHICULO: §D. DE PLACAC
KILOMEFRAJE INICIAL: KILOMETRAIE FINAL _ TIOTAL KMS, RECORRIDO,

E5 DE COMBLUSTIBLE ASIGRADDS

TOTAL ASIGMARC

) AUTORIZA: {F}
SOLICITANTE AUTORIDAD SUPERICR. DE LA DEPENDENCIA

UPARAISS EXEEUSIVO DE LA UNIDAD DESCONCENTRAON DE ADMINISTRACION EIHANCIERA ¥ ADRURISTRATIV

VO8O {F]
ENCARGADO DE ODMBUSTIBLE O JEFE FINANCIERO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE DELA ACTIVIDAD

NOTA: EN CASO DE DEVOLUCION DE CURONES, SE DEBERA DE ACOMPARAR UN ORCIO MEDIANTE EL CUAL DETALLE FL CORRELATIVO
DE CUPONES Y LA CANTIDAD A DEVOLVER, FIRMADO ¥ SELLADO POR EL JEFE DE LA LNIDAD O DIRECTOR SCUICITANTE

770" .
ADMINISTRACION

istehicia Adrflinistrafiva: Autch_fc:"/ s
fs oz, Pl of Lic. CristiamdavincrGerdor-Gardone
~h4a. Glgua. . aie o Administrador Interno
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Anexo 9
Formulario de Solicitud de Cupones de Combustible para Maquinaria u Otros Afines

NOMBRE DEL SOLICITAMTE:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CUPONES BE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA U OTROS AFINES

GUATEMALA DE

CARGO

DATOS MAGUENARIA:

UNIDAD/DIRECCION

{F}

FIRMA DEE SOLICITANTE

150 Exausmo

ALTORIZA: (F}

JEFE UNIDAD{DIRECTOR SOLICITANTE

TOTAL ASIGHNADO

{f YO.BO.

ALFTORIZA: {F}

ENCARGADD DE COMBUSTIBLE

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

ADRINISTRADOR INTERNG

ADMINISTRACION
INTERNA
lr Q

“ASEiendia Adm

Planeamlento

nga afgw J)am{’a f4n;o,ua

Cncazgaaa af ./Plan amiento
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Autorizo:
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Anexo 10

Formulario de Solicitud de Cupones de Combustible para Maquinaria u Otros Afines

de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

FGRMULARIO DE SCLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA UOTROS AFINES DE LA
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ¥ ADMINISTRATIVA

GUATEMALA DE 20,

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CARGO UNIDAD/DRECCIGN

BATOS MAQUINARIA:

i3] AUTORIZA: {F)

SOUCITANTE AUTORIDAD SUPERIOR DE LA DEPENDENCIA.

TOTAL ASIGNADO

) V0.80,

EMCARGADO DE COMBUSTIBLE O
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

JEFE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

Plane m'le i v / o, uc Cn&gﬁmmm ca[donh

nga j‘ U, - ‘OL“ Administrador Interno
émn uaaaa a/s JJ[ana
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Anexo 11
Formulario de Recarga de Combustible

FORMULARIC DE RECARGA DE CCMBUSTIBLE

DE 20

GUATEMALA

NOMBRE DEL RESPONSABLE

CARGO
DATOS DEL VEHICULO:
GILINDROS:

NO. BE PLACA:

TIPO DE VEHICULO:
NIVEL DE COMBUSTIBLE TIPO DE COMBUSTIBLE

KHLOMETRAIE INICIAL

AGION DE EA COMISION

VO.BO.
JEFE DE SERVICIOS GENERALES

£
RESPONSABLE

DETALLE DE CUPONES DE COMBUSTIBLE ASIGNADOS

TOTAL ASIGNADO

AUTORIZA {F}
ADMINISTRADOR INTERNO

ELABORADG POR {F)
ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

RA G,
\)\:‘\) AN4
Iy
‘o
€ ———
@ PLANEAMIENTO
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Anexo 12
Formulario de Solicitud de Cupones de Combustible para Motores de Uso de
Combustion para Riego de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa

FORMULARIO DE SQLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MOTORES DE USO DE COMBUSTION
PARA RIEGO DE EA UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ¥ ADMINISTRATIVA

GUATEMALA, DE 20

MOMSRE DEL SOLICITANTE:

CARGO UNIDAD/DIRECCION

DATOS MAGUINARIA;

] HUTORIZA: {F)
SOLICITANTE AUTORIDAD SUPERIOR DE LA DERENDENCIA

RENDUMIENTO POR GALON: COMBUSTIBLE:

DETALLE DE CUPONES DE COMBUSTIBLE ASIGMADDS

TOTAL ASIGNADO

" VO.50.
ENCARGADO DE COMBUSTIBLE O JEFE FINANGIERO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

e Admiffratija:
Planegmient
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Administrador Interno .
Ministerio de Aqricuttura, Ganaderia y Aimentacidn




