3 GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE |

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 293-2018

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 12 de octubre de 2018.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabllidad del Ministerlo de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, poseer la
estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la corecta
ejecucion de sus funciones y asf optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010, es
atribucién de Planeamiento elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales
de procedimientos y procesos del Ministerio y sus Dependencias, por lo que presentd el
“Manual de Normas y Procedimientos para administracién Y Uso de cupones de
combustible” del Ministerio de Agricultura, Ganaderla y Alimentacién, el cual es un
instrumento de consulta que determing los procedimienios que rigen los procesos bajo su
responsabilidad en cumplimiento a lo establecido en la Ley.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucidn Politica de
la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero
114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento
Orgdnico Inferno del Ministerio de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacién, Acuerdo
Gubernativo Nimero 338-2010.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ADMINISTRACION

Y USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE" del Ministerio d Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién, contenido en freinta y siete folios (37).

Arliculo 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial Ngmero 217-2017 de fecha 17 de

agosto de 2017.

ARTICULO 3. EI presente Acuerdo Ministeri regirinmediatamente.

Mario Mindez M:
Ministro de Agricultur
Ganaderia y Alimentacién
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PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos para administracion y uso de
cupones de combustible del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, es
un instrumento administrativo que tiene por objeto establecer los lineamientos
correspondientes para optimizar el uso del combustible, en apoyo al funcionamiento
de Servicios Generales de la Administracién Interna.

Este instrumento ha sido actualizado tomando en cuenta las necesidades y recursos
actuales de la Institucion, en tal sentido se incluyen objetivos, alcance del Manual,
también se describe la normativa y el procedimiento de observancia obligatoria para
Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos que hagan uso del combustible en
cumplimiento a las comisiones oficiales del parque vehicular del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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MARCO LEGAL

. Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

3. Acuerdo Ministerial No. 1-2018, Asignacion de Cuota de Combustible.

4. Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala
Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Contraloria General de

Cuentas.
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OBJETIVO GENERAL

Cumplir con lo establecido en la legislacion vigente para el 6ptimo control de la
administracion del combustible a cargo de Servicios Generales del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, mediante la aplicacion de normas vy
procedimientos que regulan las actividades efectuadas por los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos en el uso de los vehiculos, maquinaria y equipo requerido
propiedad o al servicio del Ministerio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer las normas para la asignacion de combustible para el
cumplimiento de comisiones oficiales y diligencias autorizadas.

2. Establecer un proceso administrativo adecuado para el manejo, control y
liquidacion de cupones de combustible.

3. Que todo Servidor Publico, Profesional y Técnico que recibe cupones de
combustible otorgado por Servicios Generales, los administre y utilice de
acuerdo a lo establecido en el presente Manual.

ALCANCE

Aplica a todos los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos que hacen uso de
cupones de combustible otorgados por Servicios Generales, que en el desempefio de
sus funciones lo utilizan en vehiculos y maquinaria ya sean de propiedad o al servicio
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS GENERALES

1. La asignacion de combustible para comisiones oficiales, se realiza unicamente
cuando se utilizan vehiculos del parque vehicular del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion; y en aquellos casos eventuales que se utilizan
vehiculos de otras entidades gubernamentales, debe gestionarse la autorizacion
de la Administracion General.
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2. La asignacion de cuota semanal de combustible es autorizada por Acuerdo
Ministerial vigente, que indica los Servidores Publicos, Profesionales o Técnicos
autorizados para recibir la cuota, asi como los montos correspondientes.

3. Las personas autorizadas para recibir cuota semanal de combustible pueden
designar mediante Oficio a otro Servidor Publico, Profesional o Técnico para la
recepcion de los cupones de combustible.

4. En caso de ausencia del Jefe de Servicios Generales, corresponde al
Administrador Interno la firma de autorizaciones en los formularios de este Manual
y en caso de ausencia de Administrador Interno al Administrador General.

5. Las Dependencias administrativas deben incluir dentro de su Plan Operativo
Anual POA la estimacion del monto de combustible a utilizar para el cumplimiento
de su plan de trabajo, de conformidad con su programacion mensual y anual de
comisiones oficiales.

6. La Administracion Interna debe procurar la existencia de cupones de
combustible; debiendo gestionar el proceso de compra, toda vez haya sido
informado Servicios Generales del consumo del 40% de los cupones.

7. La Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural DICORER solicita por
medio de Oficio al Administrador General la asignacién correspondiente de
cupones de combustible para abastecer a las Sedes Departamentales, quienes
son los responsables de su liquidacion en los respectivos libros autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

8. Las Dependencias pueden asignar a discrecion correlativo de registro interno en
los formularios:

a. Formulario de Solicitud de Combustible por Cuota Semanal.
b. Formulario de Solicitud de Combustible por Comision.
c. Formulario de Liquidacion de Combustible.

Asistencia Administrativa: \"'0\{”' I :
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9. Para los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos que tengan asignada
una cuota semanal de combustible y que sean delegados mediante
Nombramiento u Oficio para la realizacion de una comision:

a. Se realiza un reajuste de la cuota: En los casos en que el nombramiento de
comision sea anterior a la entrega de cupones de combustible de cuota
semanal.

b. Se realiza reintegro de cupones: En los casos en que el nombramiento de
comision sea posterior a la entrega de cupones de combustible de cuota
semanal.

10.Para los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos que sean delegados
mediante Nombramiento u Oficio para la realizacién de comisiones, deben liquidar
los cupones de combustible en un maximo de tres dias habiles posteriores a
finalizar dicha comision.

11.El calculo de entrega de cupones de combustible esta basado de acuerdo al lugar
en el cual se efectuara la comision, teniendo como referencia los precios que se
manejan en la cuidad capital.

12.Los Servidores Publicos, Profesionales o Técnicos nombrados a comisiones
deben solicitar, en el Formulario de Liquidacion de Combustible, sellos y firmas de
Instituciones Gubernamentales de la localidad visitada en el siguiente orden:

a. Policia Nacional Civil.

b. Comités Comunitarios de Desarrollo.
c. Sedes Departamentales.

d. Municipalidades.

13. El Administrador Interno firma cada una de las paginas del presente Manual de
Normas y Procedimientos avalando su contenido.

14. Planeamiento es responsable de la Asistencia Administrativa en la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en
revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.

15. La actuallzacnon del presente Manual se reallzara a soI|C|tud del Admini
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SERVICIOS GENERALES Fecha | SePembre
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR Paqi
CUOTA aginas 3

OBJETIVO:

Entregar los cupones de combustible asignado mediante Acuerdo Ministerial vigente a
los Servidores Publicos, Profesionales o Técnicos descritos en el mismo.

NORMAS:

1. La asignacion de cuota semanal de cupones de combustible a Servidores
Publicos, Profesionales y Técnicos, sera aprobada Unicamente por el Despacho
Ministerial.

2. El Jefe de Servicios Generales recibe Formulario de Solicitud de Combustible
por Cuota Semanal, a mas tardar el dia jueves de cada semana para ser
despachado el dia lunes de la siguiente semana (Ver Anexo 1).

3. El Jefe de Servicios Generales autoriza solicitudes de acuerdo a la
disponibilidad de cupones de combustible en existencia.

4. El Encargado de Entrega de Cupones registra en el Libro de Cuentas
Corrientes autorizado por la Contraloria General de Cuentas los movimientos
diarios de la entrega de los cupones (Ver Anexo 2).

5. El Encargado de Entrega de Cupones entrega los cupones de combustible
para la cuota semanal, Unicamente a las personas nombradas mediante
Acuerdo Ministerial o a los Servidores Publicos, Profesionales o Tecnicos
designadas por estos mediante Oficio, los dias lunes en horario habil, cuando
la solicitud de combustible cuente con las firmas y sellos del solicitante y Jefe
Inmediato; y que no tengan pendiente liquidacién de cupones de combustible de
comisiones.
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR CUOTA

PROCEDIMIENTO

Recibe 'y revisa el Formulario de
Solicitud de Combustible (Ver Normas 1y 2).

RESPONSABLE Nuam.
1
Jefe de Servicios )

Generales

Verifica disponibilidad de cupones (Ver Norma
3).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve con observaciones.

Firma de autorizacion y traslada solicitud al
Encargado de Entrega de Cupones.

Recibe solicitud y verifica cuota autorizada.

Elabora Vale de Despacho de Cupones de
Combustible (Ver Anexo 3).

Encargado de Entrega de 6

Fotocopia cupones y registra en libro (Ver
Norma 4).

Cupones

Entrega cupones, fotocopias y requiere firmas

d (Ver Norma 5).
8 Archiva documentos.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--====----
peeT
//\;\\\(\\\ r V:;"‘
] & ,z.\'.

¢ STANEAMIENTO 2|
| PLANEAMIET E)

L3
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Fa
Planean
Ministerio de Ad!
Ganaderia y Alime




GOSIERNG DS LA REPUSLICA DE

GU EMAIA Manual de Normas y Procedimientos
para administracién y uso de cupones de combustible

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR CUOTA

Jefe de Servicios Generales Encargado de Entrega de Cupones

( INICIO )

h 4

1. Recibe y revisa el formularic de solicitud de combustible 4. Recibe solicitud y verifica cuota autarizada

|

2. \;'e.ri'ﬁca disponibilidad de cupones

5. Elabora vale de despacho de cupones de combustible

o e

6. Fotocopia cupones y registra en libro

l_N :
Devuelve con
observaciones S z

7. Entrega cupones, fotocopias y requiere firmas

3. Firma de autorizacion y traslada solicitud al

Encargado de Entrega de Cupones

8. Archiva documentos
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SERVICIOS GENERALES Fecha Sep;i&n;bre
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLEPOR | . . 4
COMISION g
OBJETIVO:

Entregar los cupones de combustible asignado mediante Oficio de Nombramiento de
Comision a los Servidores Publicos, Profesionales o Técnicos.

NORMAS:

1. El Jefe de Servicios Generales recibe solicitud de cupones de combustible,
por parte del Servidor Publico, Profesional o Técnico, mediante Oficio de
Nombramiento de Comisién con Visto Bueno del Administrador General
adjuntando el “Formulario de Solicitud de Combustible por Comision” y revisa
que cumpla con lo siguiente (Ver Anexo 4):

a. Campos requeridos completos.

b. Visto Bueno del Jefe de Unidad/Director a la que pertenece el solicitante.
c. Autorizacion del Administrador General.

d. Que la solicitud sea efectuada previo a la realizacion de la comision.

2. EI Jefe de Servicios Generales autoriza solicitudes de acuerdo a la
disponibilidad de cupones de combustible en existencia.

3. El Encargado de Entrega de Cupones realiza céalculo de combustible para
comision segun el Instructivo para la Estimacion del Combustible (Ver Anexo
5).

4. El Encargado de Entrega de Cupones entrega los cupones de combustible
para comisiones, unicamente a las personas nombradas mediante Oficio, con
Visto Bueno del Jefe Inmediato, y que no tengan pendiente liquidacion de
cupones de combustible de comisiones.
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5. El Encargado de Entrega de Cupones registra en el Libro de Cuentas
Corrientes, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el movimiento
diario de la entrega de los cupones (Ver Anexo 2).

6. El Encargado de Entrega de Cupones requiere al solicitante firma de recibido
en los siguientes documentos:

a. Vale de Despacho de Cupones de Combustible (Ver Anexo 3).
b. Copia de cupones.
c. Libro de Cuentas Corrientes autorizado por la Contraloria General de

Cuentas.

7. El Encargado de Entrega de Cupones entrega Formulario de Liquidacién de
Combustible unicamente a la persona nombrada mediante Oficio (Ver Anexo
6).
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa el Formulario de
1 solicitud  de combustible por comision (Ver
Norma 1).
Jefe de Servicios ;/)e.rifica disponibilidad de cupones (Ver Norma
Generales 2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
3 Firma de autorizacion y traslada solicitud al
Encargado de Entrega de Cupones.
Recibe solicitud y realiza calculo de combustible
4
(Ver Norma 3).
5 Elabora Vale de Despacho de Cupones de

Combustible (Ver Anexo 3).

Encargado de Entrega de 6
Cupones

Fotocopia cupones y registra en libro (Ver
Normas 4 y 5).

Entrega cupones y requiere firmas (Ver Normas

-
6y7).
8 Archiva formularios.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----==----
/;0\:&0 /"05;?;\‘
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION

Jefe de Servicios Generales

Encargado de Entrega de Cupones

( INICIO )

v

1. Recibe y revisa el formulario de solicitud de combustible

2. Verifica disponibilidad de cupones

l_N
Devuelve con
observaciones T

4. Recibe solicitud y realiza célculo de combustible

3. Firma de autorizacién y traslada solicitud al

Encargado de Entrega de Cupones

5. Elabora vale de despacho de cupones de combustible

6. Fotocopia cupones y registra en libro

—T

7. Entrega cupones y requiere firmas

8. Archiva formularios

7
Autorizo:
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SERVICIOS GENERALES Fecha Sep;i:;gbre
LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLEPOR |, . 2
COMISION g

OBJETIVO:

Liquidar los cupones de combustible, asignado mediante Oficio de Nombramiento de
comision a los Servidores Publicos, Profesionales o Técnicos.

NORMAS:

1. El Jefe de Servicios Generales recibe Formulario de Liquidaciéon de Cupones
de Combustible por parte del Servidor Publico, Profesional o Técnico que
realizd la comision, el cual debe de cumplir con lo siguiente (Ver Anexo 6):

a. Campos requeridos completos.
b. Firmas y sellos autorizados de los lugares que visitd en la comisién.
c. Visto Bueno de la autoridad que lo nombro.

2. El Jefe de Servicios Generales recibe Oficio de devolucion, por parte del
solicitante con Visto Bueno de la autoridad que lo nombrd, en caso de no
haber utilizado la totalidad de cupones entregados, adjuntando los mismos.

3. El Encargado de Entrega de Cupones registra la devolucién de cupones en el
Libro de Cuentas Corrientes autorizado por la Contraloria General de Cuentas
(Ver Anexo 2).

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa Formulario de liquidacion
Combustible y Oficio de devoluciéon (Ver
1 | Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Firma formulario y traslada documentos al
Encargado de Entrega de Cupones

Jefe de Servicios
Generales

Recibe documentos y sella de recibido.
Registra liquidacién en el Libro (Ver Norma 3).
Archiva documentos.

Encargado de Entrega de
Cupones

g (W N

S —
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LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION

Jefe de Servicios Generales

Encargado de Entrega de Cupones

INICIO )

Y
1. Recibe, revisa formulario de liquidacion de combustible y
oficio de devolucién

l—N
Devuelve con
observaciones

2. Firma formulario y traslada documentos al

Encargado de Entrega de Cupones

3. Recibe documentos y sella de recibido

R

4 Registra liquidacion en &l fibro

T

5. Archiva documentos
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SANADERA T ALMENTACION para administracion y uso de cupones de combustible

SERVICIOS GENERALES Fecha SeP;Le;gbre
CANJE DE CUPONES Y RECARGA DE COMBUSTIBLE | Paginas 3

OBJETIVO:

Canjear cupones y recargar combustible para los vehiculos pertenecientes a la flotilla
del area de transporte de Servicios Generales del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién.

NORMAS:

1. El Encargado de Entrega de Cupones revisa el nivel de combustible del
vehiculo perteneciente a la flotilla del area de transporte de Servicios Generales
y determina necesidad de recarga de combustible.

2. El Jefe de Servicios Generales recibe Formulario de Recarga de Combustible,
por parte del Piloto, y revisa que los campos estén completos (Ver Anexo 7).

3. El Jefe de Servicios Generales gestiona solicitudes de acuerdo a la
disponibilidad de cupones de combustible en existencia.

4. El Encargado de Entrega de Cupones suministra los cupones de combustible,
cuando el Formulario cuente con las firmas y sellos correspondientes.

5. El Encargado de Entrega de Cupones registra en el Libro de Cuentas
Corrientes autorizado por la Contraloria General de Cuentas la entrega de los
cupones (Ver Anexo 2).

6. El Encargado de Entrega de Cupones requiere al solicitante firma de recibido
en los siguientes documentos:

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

b. Copia de cupones.

c. Libro de Cuentas Corrientes autorizado por la Contraloria General de
Cuentas (Ver 59_@39 2).
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7. El Encargado de Entrega de Cupones se traslada con el Piloto a la gasolinera
autorizada, para canjear los cupones autorizados y realiza recarga de

combustible.

CANJE DE CUPONES Y RECARGA DE COMBUSTIBLE

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de Entrega de
Cupones

1

Revisa el nivel de combustible del vehiculo
(Ver Norma 1).

2

Entrega Formulario de Recarga de Combustible
al Piloto.

Piloto

Recibe Formulario de Recarga de Combustible,
lo firma y lo traslada al Jefe de Servicios
Generales.

Jefe de Servicios
Generales

Recibe vy revisa el Formulario de
Recarga de Combustible (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Verifica disponibilidad de cupones (Ver Norma
3).

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Firma de autorizacion en Formulario y gestiona
Visto Bueno del Administrador Interno.

Traslada Formulario al Encargado de Entrega
de Cupones.

Encargado de Entrega de
Cupones

Recibe solicitud y elabora Vale de Despacho de
Cupones de Combustible (Ver Anexo 3).

Fotocopia cupones y registra en libro (Ver
Normas 4, 5 y 6).

10

Canjea cupones vy realiza recarga en

gasolineras autorizadas (Ver Norma 7).

11

Archiva formularios.
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CANJE DE CUPONES Y RECARGA DE COMBUSTIBLE

v

EncargadodeEniregarde Piloto Jefe de Servicios Generales
Cupones
_INcio ) (A

B
I
\ 4

¥
3 Recibe formulario de recarga de combustible,

1. Revisa el nivel de combustible del vehiculo o firma y trasiada al

z 4. Recibe y revisa el formulario de recarga i
| de combustible |

8 Recibe solicitud y elabora vale de despacho
| de cupones de oombusm)le

A4
9. Fotocopia cupones y registra en libro

10. Canjea cupones y realiza recarga en
gasolinera autorizada

v
Archiva formularios
=
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SERVICIOS GENERALES Fecha seP;'(;rgbre
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA -
MAQUINARIA Paginas 3

OBJETIVO:

Entregar cupones de combustible para el uso de maquinaria al servicio del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Servicios Generales recibe Formulario de Recarga de Combustible
para Maquinaria, por parte del Encargado de la Dependencia, y revisa que los
campos estén completos (Ver Anexo 8).

2. El Jefe de Servicios Generales autoriza solicitudes de acuerdo a la
disponibilidad de cupones de combustible en existencia.

3. El Encargado de Entrega de Cupones suministra los cupones de combustible,
cuando el Formulario cuente con las firmas y sellos del solicitante y del Jefe de
Servicios Generales.

4. El Encargado de Entrega de Cupones registra en el Libro de Cuentas Corrientes
autorizado por la Contraloria General de Cuentas la entrega de los cupones (Ver
Anexo 2).

5. El Encargado de Entrega de Cupones requiere al solicitante firma de recibido en
los siguientes documentos: -

a. Vale de Despacho de Cupones de Combustible (Ver Anexo 3).
b. Copia de cupones.

c. Libro de Cuentas Corrientes autorizado por la Contraloria General de Cuentas
(Ver Anexo 2).
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa Oficio vy Formulario de
1 Recarga de Combustible para Maquinaria (Ver

Norma 1).

Jefe de Servicios

Verifica disponibilidad de cupones (Ver Norma
2).

Generales . Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
3 Firma Formulario y lo traslada con el Oficio al
Encargado de Entrega de Cupones.
Recibe documentos y elabora Vale de
4 Despacho de Cupones de Combustible (Ver

Anexo 3).

Encargado de Entrega de 5

Fotocopia cupones y registra en libro (Ver
Normas 3 y 4).

SHRglos 6 Entrega cupones y requiere firmas (Ver Norma
5).
7 Archiva documentos.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-=--
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA

Jefe de Servicios Generales Encargado de Entrega de Cupones

INICIO )

4

1. Racibe, revisa oficio y formularno de recarga de : 4. Recibe documentos y elabora vale de despacho de
combustible paramaquinaria . cupones de combustible
2. Verifica disponibilidad de cupones : 5. Fotocopia cupones y registra en libro
N )
I : 6. Entrega cupones y requiere firmas
Devuelve con v
observaciones Sl

7. Archiva documentos
3. Firma formulario y lo traslada con el oficio al

Encargado de Entrega de Cupones
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GLOSARIO DE TERMINOS

Documento interno de icios Generales que sirve para llevar |
un mejor control sobre los datos de los vehiculos a los cuales le

Vale . .
son asignados los cupones de combustible.
Documento que facilita la administracion del presupuesto
Cupon destinado a la compra de combustible necesario para la 6ptima

operacién de los vehiculos del Ministerio.

GLOSARIO DE SIGLAS
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Ndam. | Simbolo Significado
1 C) Inicio o finalizacion: Representa el
‘ principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.
3 <> Decisiéon: Permite analizar una situacion,
' con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
: documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continta
5 donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
’ procedimiento continlia en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de
’ documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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Anexo 1
Formulario de Solicitud de Combustible por Cuota Semanal

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE POR CUOTA SEMANAL
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion - MAGA-

GUATEMALA D€ 20

NOMERE DEL SOUCITANTE

CARGO UNIDAD EJECUTORA [DIRECOON___ =

Semans
DEL AL

il AUTORIZA F)
FIRMA DEL SOUCITANTE
{ PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES /ADMINISTRACION UMIDADES EJECUTORAS |

[ CANTIDAD ASICNADA TOTAL DE CORRELATIVO AL

9. 30.00 Q. |
0.100. 3 |
vm'%

Va.Ba.

ELABORADO POR {F}

RESPONSABLE ENTREGA DE CUPONES JEFE DE SERVICIOS GENERALES

recal coNFORME: DE CUPONES OE COMBUSTIBLE FIRMA:
NOMBRE:

NOMERO DE DPE:

: ’ e o \'-"-I--,A
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Libro de Cuentas Corrientes

REGISTRO DE CUPONES EN LIBRO AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL

DE CUENTAS
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacién - MAGA-

Registro de Cupones

recHA| uniDao | nomere| PO PE

VEHICULO

FIRMA

=3
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Anexo 3
Vale para despacho de cupones de combustible

S.G.-TRANSPORTES- No. De vale - mes - afio

VALE PARA DESPACHO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Unidad

v'Cantidad de cupones: () =3

v Convalorde:Q.( )

vTOTAL: Q.( )

v Correlativo de cupones del  al

v’ Para el vehiculo tipo:

v'Marca:

v Placa:

v" Combustible:

v'Comision:

v Entrega: GUATEMALA _ DE DEL2,0_
Recibi Firma

Nombre

Entrego:
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Anexo 4
Formulario de Solicitud de Combustible por Comisién

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE POR COMISION
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion - MAGA-

GUATEMALA DE 20

NOMBERE DEL SOUCITANTE

CARGO UNIDAD EJECUTORA /DIRECOON

PARA CUMPUMIENTO DE COMISION EN: MUNICPIO: DEPARTAMENTOS,
DATOS DEL VEMICULO:

TIPO DE VEHICLLO ASIGNADO: NO. DE PLACA: MODELD:

IGLOMETRAJE INICIAL NIVEL DE COMBUSTISLE @ TIPO OE COMBUSTIBLE
DATOS DE LA COMISION

Fecs tugeres 8 visitar - Kiometion & recorter

DEL AL :
Total de Kilometros a recorrer:

JUSTIFICACON:

VO .BEC

{ PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVIOOS GENERALES /ADMINISTRACON UMIDADES EJECUTORAS I
L PoR GaLdN
DifsEL SATOUNA
CANTIDAD ASICMADA | TOTAL __ DE _ CORRELATIVO AL
. 50.00 Q. I
.100.00 9. ]
VALOR TOTAL: | Q.
£LAZORADO POR {F} voso.
RESPOMSABLE ENTREGA DE CUPONES JEFE DE SERVIOOS GENERALES
RECRICONFORME: _____ DE CUPONES DE COMBUSTIBLE FIRMA;
NOMBRE:
NOMERO D OPL:
FECHA:

istencia Administrativa: NG, =
Asistencia Administrativa: ) NO\
Planeamiento ul o

na Palacios Caniz

Inga. A

.
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Anexo 5

Instructivo para el Célculo de Combustible

INSTRUCTIVO PARA EL ESTIMACION DE COMBUSTIBLE
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion - MAGA-

1. Cilindros: Establecer el nimerode cilindros 4 -6 - 8.

2. El rendimiento: Kildmetros por galon estimados, se determinara tomando en cuenta los
kilémetros a recorrer y las caracteristicas y condiciones del vehiculo.

3.

5 —

B

c.= 20

Establecer un solo rendimiento por cantidad de cilindros.
4. Kilémetros a recorrer: Cantidad de Kildmetros que hay del punto de partida hasta el

destino final de la comisién, mds un 10% de holgura por cualguier eventualidad en la
movilizacién.

5. Precio por galon: Es el precio en bomba al dia del despacho.

6. Cantidad en cupones necesarios: lo determinara al dividir la cantidad de kildmetros a
recorrer entre los kildmetros por galdn, por el precio de bomba del combustible.

Formula: %%:Togg: Cantidad en Galones X Precio por galén= Cantidad Efectiva

Ejemplo: 100kms. = 2.85 gal. XQ16.00 {Diesel) = Q46.50
35Km. x galén

Nota: Para evitar las fracciones en cupones debido a que Ias denominacionesde los missonde
Q50.00yQ100.00, se aproxima a la cantidad inmediata superior.
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Anexo 6
Formulario de Liquidacion de Combustible

FORMULARIO DE LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion - MAGA-

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE NO:
NOMBRE DE QUIEN LIQUIDA:
CARGO: 7 UNIDAD/DIRECCION/DEPTO:
KILOMETRAJEINICIAL: __________ KILOMETRAJEFINAL:________TOTALRECORRIDO____KMS.

FECHADECOMISION___ /___/__

SALIDA RETORNO
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE AUTORIDAD LOCAL (DE LOS LUGARES QUE VISITO)

NOMBRE S CARGO __FIRMA____ |  SELLO

ADJUNTE LOS SIGUIENTES DOCUMENT0S: DEVOLUCION DE VALES DE COMBUSTIBLE NO UTILIZADO

VALES DECOMBUSTIBLE NOUTLZADO | Co0oa0 |
FOTOCOPIA DE VALES CONSUMIDOS —
TOTALQ.
FECHADEUQUIDACION ___ [/
. V0.80.
HOMBRE Y FIRMA COMISIONADO HOMBRE, FIRMA JEFE UNIDAD SOLICITANTE
RECIBE LIQUIDACION
)
RESPONSABLE ENTREGA DE CUPONES SEUO DE RECBIDO
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Anexo 7

Formulario de Recarga de Combustible

FORMULARIO DE RECARGA DE COMBUSTIBLE
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion - MAGA-

GUATEMALA DE 20
NOMBRE DEL SOLICITANTE
CARGO UNIDAD EJECUTORA /DIRECGON
DATOS DEL VEHICULO:
TIPO DE VEHICULO ASIGNADO: NO. DE PLACA: MODELD:
KILOMETRAJE INICIAL NIVEL DE COMBUSTIBLE TIPC DE COMBUSTIELE
) Vo.Bo. [F)

FIRMA DEL SOLICITANTE JEFE DE SERVICIOS GENERALES
[ PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES /ADMINISTRACION UNIDADES EIECUTORAS
RENDIMIENTO POR GALOH

WWWW

vumi

ELABORADO POR {F} AUTOREZA: F)
RESPONSABLE DESPACHO COMBUSTIBLE ADMINISTRADOR INTERNO
RECIBI CONFORME: DE CUPONES DE COMBUSTIBLE FIRMA:
NOMBRE:
NUMERO DE DPL:

Ny

D,
WO

e
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Anexo 8
Formulario de Recarga de Combustible para Maquinaria
FORMULARIO DE RECARGA DE COMBUSTIBLE MAQUINARIA
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacién — MAGA-
GUATEMALA DE 20
NOMBRE DEL SOLICITANTE
CARGO ummwummm
DATOS MAQUINARIA:
JUSTIFICACION
] VO.BO,
FIRMA DEL SOLICITANTE ROMBRE, FIRMA JEFE UNIDAD SCUCITANTE
{ PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES /ADMINISTRACION UNIDADES EJECUTORAS |
RENDIMIENTO POR GALON
Wm TOTAL DE  ORREIXING AL |
. ]
VALORTOTAL | 3 I
ELABORADO POR [F} AUTORLZA: F)
RESPONSABLE DESPACHO COMBUSTIBLE JEFE SERVICIOS GENERALES

N

Ay
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