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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-28-2021
Guatemala, 08 de marzo de 2021

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala faculta a cada Ministro
de Estado a dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los asuntos relacionados
con su Ministerio, asi como velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la
probidad administrativa y la correcta inversion de los fondos publicos en los
negocios confiados a su cargo.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Ministerial nimero DS-85A-2016 de fecha veintiocho de
diciembre de dos mil dieciséis, de este Ministerio, se cred¢ la Unidad Ejecutora del
Fondo de Proteccion Social, como una Unidad adscrita al Despacho Superior del
Ministerio de Desarrollo Social; asimismo por medio de Acuerdo Ministerial numero
DS-76-2017 de fecha trece de septiembre de dos mil diecisiete, de este Ministerio,
se aprobd la estructura organizacional de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Proteccion Social.

CONSIDERANDO
Que por medio del oficio nimero Oficio-FPS-392-2020/RDMGG/rg de fecha
veintinueve de julio de dos mil veinte, la Directora Ejecutiva de la Unidad Ejecutora
del Fondo de Protecciéon Social del Ministerio de Desarrollo Social, solicita la
aprobacion del “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos, de la
Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccion Social para el Control de Combustible” el
que fue elaborado por dicha Unidad con la colaboracion de la Direccion de Diseno y
Normatividad del Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacion de este
Ministerio; para el efecto se emitieron los siguientes documentos: a) Opinién
Técnica nimero 004-2020 de fecha tres de marzo de dos mil veinte, suscrita por el
Asesor Profesional Especializado Il de la Subdireccion de Normas de Control y
Vigilancia Social y el Asesor Profesional Especializado Ill de la Subdireccion de
Disefio y Organizacién de Programas Sociales, con Visto Bueno de la Subdirectora
de Normas, Control y Vigilancia Social de la Direccién de Disefio y Normatividad; vy,
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b) Dictamen Técnico Administrativo nimero DA-SG-CC-001-2020 de fecha dieciseis &~ .
de noviembre de dos mil veinte, suscrito por el Encargado de Caja Chica y~ g '
Combustibles con Visto Bueno de la Subdirectora de Servicios Generales y de la~ . p ot
Directora Administrativa del Viceministerio Administrativo y Financiero. R
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CONSIDERANDO

Que la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social, mediante
Dictamen Juridico numero DAJ-077-2021/JEPP/oebp de fecha uno de marzo de dos
mil veintiuno, procedi6 a ampliar el Dictamen Juridico numero DAJ-491-
2020/JEPP/oebp de fecha nueve de diciembre de dos mil veinte, Dictaminando:
“..Que es procedente aprobar el “MANUAL DE POLITICAS, NORMAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE COMBUSTIBLE DE LA
UNIDAD EJECUTORA 202, FONDO DE PROTECCION SOCIAL (FPS) VERSION
NO. 01, DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL", ya que cumplio los
procesos y procedimientos técnicos necesarios que se requiere para ser integrado
como un instrumento de control y procedimientos interno...[sic]".

POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los
articulos: 194 literal f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27
literales a) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala; y, 7 literal h. y j. del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012
del Presidente de la Republica de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el “MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE” de la Unidad Ejecutora 202 Fondo de Proteccion Social (FPS)
Version numero 01 del Ministerio de Desarrollo Social, el que se encuentra
contenido en cuarenta y cinco (45) folios, que se adjuntan y forman parte del
presente Acuerdo.

Articulo 2. Cumplimiento. La Directora Ejecutiva del Fondo de Proteccion Social,
debe velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones y procedimientos
establecidos en el referido manual objeto del presente acuerdo.

Articulo 3. Casos no Previstos. Los casos no previstos dentro del “MANUAL DE
POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE" de la Unidad Ejecutora 202
Fondo de Proteccion Social (FPS) Version numero 01 del Ministerio de Desarrollo
Social, seran resueltos por el Titular de esta Cartera Ministerial, previa solicitud de la
Direccién Ejecutiva del Fondo de Proteccion Social.
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Articulo 4. Responsabilidad. La Directora Ejecutiva del Fondo de Proteccion
Social, en conjunto con las Unidades competentes bajo su cargo, son responsables
de los procedimientos llevados a cabo y los efectos de la presente aprobacion, por
tener pleno conocimiento del contenido de la misma.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.
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PRESENTACION

El Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos para la Administracion
y control del combustible representa un instrumento importante para la Unidad
Ejecutora del Fondo de Proteccion Social del Ministerio de Desarrollo Social.

Con el presente manual, se pretende establecer el sistema de control interno,
identificando responsabilidades en las actividades que son competencia de dicha
Unidad Ejecutora.

El manual permite normar, controlar y distribuir el combustible de manera eficaz y
eficiente en la Unidad Ejecutora de Proteccion de  Social, asi como el
abastecimiento, distribucion, control, fianza de responsabilidad, prohibiciones y las
sanciones por el uso inadecuado de los cupones de combustible.

Este documento sirve de instrumento tecnico administrativo para apoyo del
funcionamiento de la Unidad Ejecutora, debido a que el control interno permite
obtener informacion detallada, ordenada e integral de las diversas actividades que
se realizan dentro de la institucion. No obstante, es necesario considerar la
importancia de actualizar su contenido de acuerdo a las necesidades que surjan
en la Unidad Ejecutora, teniendo claro los procedimientos y normas a seguir en las
actividades cotidianas, lo que permitira la flexibilidad adecuada en la busqueda
permanente por alcanzar la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa.

El uso eficiente del presente documento, consistird en la aplicacion y en la
correcta coordinacion, interés y apoyo que demuestre el personal que intervenga
en el proceso.
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3. MISION

Realizar en forma eficaz y eficiente la ejecucion de los recursos financieros,
presupuestarios y contables de los programas, proyectos sociales y los
recursos asignados al Fideicomiso del Fondo de Proteccion Social,
establecidos por el Ministerio de Desarrollo Social, fortaleciendo las
capacidades de gestion a través de procesos transparentes, promoviendo un
modelo de desarrollo social incluyente dentro del marco de la gestion por
resultados con trabajo en equipo, respeto a la diversidad y reconocimiento del
valor de la persona y la familia.

4. VISION

Ser la unidad ejecutora que coadyuve en cumplir las metas y objetivos de los
programas, proyectos sociales y del Fideicomiso del Fondo de Proteccion
Social, establecidos por el Ministerio de Desarrollo Social, encaminados a
elevar los niveles de educacién, promover la salud, nutricion y asistencia al
adulto mayor, de la poblaciéon mas vulnerable que vive en pobreza y pobreza
extrema; contribuyendo al desarrollo econémico y social incluyente a corto,
mediano y largo plazo de la sociedad guatemalteca.

5. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Establecer las normas y control para la adquisicion, distribucion vy
administracion del combustible en la Unidad Ejecutora del Fondo de
Proteccion Social.

b) Promover el uso adecuado del combustible, determinando las
responsabilidades y funciones de quienes intervienen en el proceso.
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6. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procesos y procedimientos, a continuacion se
representa graficamente la simbologia utilizada en los mismos.

Inicio / fin: se utiliza para indicar el momento en que inicia o finaliza
el proceso o procedimiento

Actividad: Describe la accion realizada por determinados
puestos en las diferentes areas.

Decision: se utiliza en el momento en que se debe tomar una
decision o se presentan alternativas.

Documento: se utiliza para indicar que se elaboro, recibid, envio o
se imprimié un documento.

I Conector de pagina: conecta actividades de una pagina a
\ otra del mismo procedimiento.

~
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Conector de actividades. Une actividades dentro de la misma
pagina o pagina distinta.
H Conectores: se utilizan para unir actividades.
i
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7. ELABORACION
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Subdirector Administrativo
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Reviso:

DIRECTORA EJECUTIVA
' fFondo de Proteccién Social
inicterio de Dasarrollo Social
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8. DESCRIPCION
8.1 ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

El abastecimiento de combustible para la flotilla de vehiculos a cargo de la Unidad
Ejecutora 202 Fondo de Proteccion Social, se realiza mediante el sistema de
cupones canjeables, los valores utilizados para la adquisicion y distribucion del
combustible sera mediante cupones de la denominacién de cincuenta (50) y cien
(100) quetzales.

Cupones

a) El valor establecido para compra de cupones de combustible es hasta de Q.
900,000.00, el cual se debera adquirir con cupones de Q.50.00 y Q.100.00.

b) La distribucién y entrega de cupones para el abastecimiento de combustible
queda a cargo del Asistente de Valores, quien sera el o la responsable del uso
eficiente y eficaz de los mismos.

c) El cupon para el despacho de combustible debera contener como minimo, los
siguientes datos:

Fecha de emision.

Fecha de validez del cupon.

Nombre de la Unidad Ejecutora 202 del Ministerio de Desarrollo Social.
Valor impreso del combustible.

Marca de seguridad del cupon.

Numero de cupodn.

Numero de codigo del cupon.

Firma y sello del Sub Director Administrativo o como mejor convenga a la
Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccion Social del Ministerio de
Desarrollo Social.

YV Y Y VYV Y Y VY

con el objeto de determinar el punto adecuado en que se debe realizar el
nuevo pedido para evitar desabastecimiento.
e) El Asistente de Valores, posteriormente, al recibir los cupones adquirido \
debera resguardarlos en caja fuerte, vigilando su adecuado uso y asignacion. i & :
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f) Los formularios a utilizarse para la adecuada administracion de los cupones de
combustible, son los siguientes:

» Solicitud de Cupones de Combustible, Forma FPS-UC-01
» Formulario de Responsabilidad y solicitud de vehiculo, Forma FPS-UC-02
» Delegacion Temporal de Responsabilidad de Vehiculo, Forma FPS-UT-03

» Formulario de Responsabilidad y Solicitud de Vehiculo Cuota Fija, Forma
FPS-UC-04.

» Nombramiento Interno de Comisién No., Forma FPS-UC-05

» Solicitud de Cupones de Combustible Cuota Fija , Forma FPS-UC-06
» Planificacion Mensual de Actividades, Forma FPS-UC-07

» Bitacora de Comisiéon Asignada, Forma FPS-UC-08

» Control de Uso de Cupones de Combustible, Forma FPS-UC-09

» Liquidacion de Cupones de Combustible, Forma FPS-UC-10

» Arqueo de Cupones de Combustible, Forma FPS-UC-11

» Libro para control de Cupones de Combustible

Distribucion de cupones

El Asistente de Valores, tiene a su cargo la distribucion de cupones para el
despacho de combustible a vehiculos de la Unidad Ejecutora 202, asi como los
vehiculos asignados al Viceministerio de Proteccién Social, velando ademas por el
adecuado manejo y custodia de los cupones que se le confien, debiendo
responder ante la Unidad Ejecutora 202 del Fondo de Proteccion Social por el mal
uso, pérdida o deterioro de los cupones.

El tipo de combustible con el que se abasteceran los vehiculos, sera unicamente
diésel y gasolina super, segun corresponda.

Para la entrega de cupones se procedera de la siguiente manera:

a) El requerimiento se hara por escrito a través del formulario “Solicitud de I
Cupones de Combustible” Forma FPS-UC-01; dicho formulario debefﬁ 0”“‘"/
especificar lo siguiente: il g L :
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No. de correlativo de la solicitud.
Nombre del solicitante.

Cargo del solicitante.

Kilometraje actual.

Fecha de comision.

Datos de vehiculo a utilizar.
Combustible autorizado.

Datos de cupones a entregar.
Firma de quien recibe los cupones.
Firma de quien entrega los cupones.
Firma de quien autoriza la solicitud.

YVVVVVVVYVYVVVY

El tramite sera realizado directamente por la autoridad responsable o por la
persona que sea delegada para tal efecto.

b) EI Asistente de Valores, recibe el formulario firmado de parte del solicitante,
verifica los datos y consigna claramente la informacion requerida en el
formulario. Por ningun motivo se dara tramite a formularios en blanco o sin las
firmas autorizadas, caso contrario no se asignara hasta que se proporcione.

c) El Asistente de Valores, firma la solicitud en sefial de conformidad con toda la
informacién requerida.

d) El Asistente de Valores, realiza el calculo de combustible a proporcionar
tomando en cuenta los siguientes criterios:

El kilometraje a recorrer.
El precio por galéon del combustible a ser utilizado.

» Rendimiento kilometraje por galon, previamente establecido para cada
vehiculo, segun Articulo 18, Reglamento de Viaticos, segun Acuerdo
Gubernativo 106-2016.

» Ladisponibilidad de combustible que se tenga para la flotilla de vehiculos al
momento de iniciar la jornada de trabajo, sera determinada a través del '
control de formato EXCEL vy el libro de Actas autorizado por la Contraloria \
General de Cuentas (CGC).

~» Prepara los cupones que corresponden, anotando los rangos en el libro de
actas autorizado por la CGC, a fin que los mismos sumen la cantida
autorizada.
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» Ingresa datos del solicitante y de los cupones a entregar en el libro de
control autorizado por la CGC.

» Llenadas estas formalidades y firmadas por el solicitante, se entregan los
cupones.

e) Se faculta al Asistente de Valores, para que realice entrega de cupones para el
despacho de combustible en el horario establecido a pilotos administrativos y/o
personas solicitantes.

f) Con el objeto de racionalizar el gasto en cuanto a combustible se refiere: Se
debera instruir a los empleados y funcionarios, utilicen vehiculos asignados a la
Unidad Ejecutora 202 del Fondo de Proteccion Social, que el abastecimiento de
combustible en las Estaciones de servicio seleccionadas, sera por las
modalidades de autoservicio.

g) El Asistente de Valores, debera informar, respecto de las estaciones en donde
se podran canjear los cupones por combustible.

8.2 CONTROL

La Sub Direccion Administrativa del Fondo de Proteccion Social, a través del
Asistente de Valores, sera la responsable del control de combustible de los
vehiculos de la Unidad Ejecutora 202 del Fondo de Proteccion Social.

a) El Asistente de Valores, llevara un control de los cupones recibidos vy
posteriormente expedidos en un libro de cuentas corrientes autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, el cual debe contener la siguiente
informacion:

Correlativo de cupones canjeables por combustible
Ingreso de cupones

Consumo de cupones

Existencia de cupones

Datos del vehiculo a utilizar en la comision

Lugar donde se realizara la comision

Nombre de solicitante

Firma de solicitante

YV VY Y Y Y VY
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b) El Asistente de Valores adicional al libro de Control, debera llevar un control en
el Sistema de Formularios Web automatizado a través del formato “Control de
Combustible”, donde registrara la siguiente informacion:

» Fecha

Nombre del solicitante

Renglon a que corresponde

Cargo o puesto

Area donde pertenece

Tipo de vehiculo

Numero de placa

Control por mes de cada vehiculo

Monto mensual y total por vehiculo

Kilometraje actual

VVVYVVVVVVYYVY

c) El Asistente de Valores, debera enviar a la Sub Direccion Administrativa durante
los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes reportes internos del arqueo
mensual de valores con copia a la Auditoria Interna, ya que los formatos estan
sujetos a fiscalizacion por parte de la Contraloria General de Cuentas. Los
reportes a emitir son los siguientes:

» Control de Combustible mensual de cupones entregados.
» Argueo mensual de cupones de combustible.
» Otro formato que pueda ser desarrollado para el mismo fin.

Dichos reportes se daran a conocer a la Sub Direccion Administrativa por el medio
gue esta determine, adjuntando para el efecto, la documentacién de soporte que
corresponde a cada reporte.

8.3 Fianza de Responsabilidad ~CESARRS
El Asistente de Valores debe caucionar su responsabilidad mediante el pago de la 3
fianza correspondiente, unicamente durante el periodo que lleve a cabo la funcién :
asignada, El pago de fianza se realizara en forma mensual, conforme lo establece
en la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97, articulo 79 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

; 0O
4, 71308 05
P onmaod We
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Prohibiciones

a) Queda prohibida la entregara cupones canjeables, a personal que no estén
debidamente identificados.

b) Queda prohibida atender una nueva solicitud de cupones de combustible, si
existe alguna pendiente de liquidar.

c) En caso de pérdida, hurto o robo de los cupones de combustible, queda
prohibido reponer o duplicar la entrega de éstos para el despacho de
combustible del vehiculo a los que fueron asignados. Para el efecto, debera
presentarse la denuncia respectiva ante las instancias correspondientes.

d) Queda prohibido utilizar los cupones de combustible para vehiculos ajenos a
la Unidad Ejecutora del Fondo de Proteccion Social, salvo casos especiales,
segun articulo 5, Acuerdo Ministerial DS-04-2017 del Reglamento para la
Administracion y Suministro de Combustible a Vehiculos del Ministerio de
Desarrollo Social.

Sanciones

Los funcionarios responsables que incumplan con cualquiera de las normativas
contenidas en el presente manual, seran sujetos de sancion disciplinaria; por
tanto, el Asistente de Valores con visto bueno de su jefe inmediato superior,
deberan informar por escrito oportunamente a la Direccion de Recursos Humanos
de cualquier situacion relacionada para los efectos que correspondan.

9. FUNDAMENTO JURIDICO

» Decreto No.57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

~ Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento (Acuerdo/S” .« a

Gubernativo 540-2013) de fecha 01 de enero de 1998 y 30 de diciembraé e
de 2013 respectivamente.

\=

» Decreto No. 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
(Arto. 4, inciso K-O).
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» Acuerdo Ministerial Numero DS-04-2017 Reglamento para la
Administracion y Suministro de Combustible a Vehiculos del Ministerio de
Desarrollo Social.

» Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto del Congreso 89-2002

10 NORMATIVA DEL PROCESO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE
CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA CUOTA LOCAL

10.1 DESCRIPCION

Consiste en la recepcion de la solicitud de cupones de combustible por parte del
empleado o funcionario del Ministerio de Desarrollo Social, para el abastecimiento
de los vehiculos a cargo de la Unidad Ejecutora 202 Fondo de Protecciéon Social
del Ministerio de Desarrollo Social.

La recepcidon del requerimiento de combustible, debera cumplir con los requisitos
internos establecidos por la Unidad Ejecutora 202 Fondo de Proteccién Social, asi
como la normativa juridica aplicable para el efecto, adjuntando los documentos
necesarios impresos.

10.2 PROPOSITO

Proveer cupones de combustible para uso exclusivo de la flotilla de vehiculos a
cargo de la Unidad Ejecutora 202 Fondo de Proteccion Social, asi como también
efectuar la gestion de la adquisicidon del combustible ante la Unidad de Compras
de la Unidad Ejecutora.

10.3 NORMAS

a) Atender y gestionar oportunamente Fa solicitud de compra de cupones de
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debiendo garantizar el abastecimiento y la disponibilidad de cupones, para el
adecuado suministro a la flotilla de vehiculos.

b) Custodiar, controlar, distribuir, administrar y suministrar los cupones de
combustible destinados a cubrir las necesidades de la flotilla de vehiculos de la
Unidad Ejecutora 202.

c) Cumplir con un eficiente y eficaz control interno y llevar el registro cronolégico
de los cupones de combustible autorizados en Libros habilitados por la
Contraloria General de Cuentas, con clara evidencia de la adquisicion,
consumo y existencia de los mismos.

10.4 USUARIOS

» Direccién Ejecutiva de la Unidad Ejecutora 202 y Viceministerio de
Proteccion Social del Ministerio de Desarrollo Social.

10.5 DEFINICIONES

a) Arqueo de Combustible: Es el andlisis, recuento y comprobacion de los
servicios de combustible y dinero pertenecientes a una persona o entidad,
con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y
si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales.

b) Arqueo de Valores: Consiste en comparar la informacion contable con los
valores que la institucion mantiene efectivamente en custodia. De esta
manera el arqueo se convierte en un elemento de verificacion de las
disponibilidades bajo custodia.

c) Bitacora: Formulario donde se deja constancia por parte del responsable
del vehiculo; lo relacionado a las comisiones, debiendo anotar: hora de
salida, hora de retorno, kilometraje inicial y kilometraje final, tipo de
comision y si existié algun desperfecto mecanico o accidente.

d) Control de Uso de Combustible: Consiste en un instrumento de control
interno, donde el Asistente de Valores, debe llevar el registro cronolégico de /.
los cupones de combustible autorizados, en libros segun corresponda,{-i’.:i‘

debidamente habilitados por la Contraloria General de Cuentas, en donde se ' ™~

evidencie la adquisicion, consumo y existencia de cupones de combustible.
e) Cupones de Combustible: Es documento propio de una entidad- giieco,, .
comercializadora de combustible establecida legalmente en el territorio,
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10.6 D

a)
b)
c)

a)
b)
c)

Guatemala, el cual equivalente a dinero en efectivo que se utiliza para
pagar combustible.

Liquidacion de Cupones de Combustible: Forma por medio del cual el
usuario utiliza para liquidar cupones de combustible dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la finalizacion de la comision.

Solicitud de Combustible: Forma escrita por medio de la cual los
usuarios de la Unidad Ejecutora 202, requieren del servicio de
combustible para su funcionamiento y autorizado por las autoridades
correspondientes. Podra denominarse indistintamente como Requisicion
o Solicitud de Cupones de Combustible.

Voucher: Documento que acredita el pagode unproductoo de
un servicio y que puede intercambiarse, llegado el momento, por aquello
que se adquirio.

OCUMENTOS RELACIONADOS

Solicitud de Cupones de Combustible, Forma FPS-UC-01
Formulario de Responsabilidad y solicitud de vehiculo, Forma FPS-UC-02
Nombramiento Interno de Comisién No., Forma FPS-UC-05

10.7 INDICADORES

Cantidad de requisiciones recibidas mensualmente..
Cantidad de requisiciones asignadas
Cantidad de cupones proporcionados
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MATRIZ DESCRIPTIVA

GOBIERANO 4 | MINSTESO DE
¢
GUATEMALA ;‘52;“’“‘ o

PROCESO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE PARA CUOTA LOCAL

No. LEF
actlvidad Responsable Descripcion
Presenta al Técnico de Caja Chica y Combustible los
formularios (Formas: Solicitud de Cupones de
1 Soiicitants Combustible FPS-UC-01, Nombramiento Interno de
Comisién FPS-UC-05 y Formulario de Responsabilidad y
Solicitud de Vehiculo FPS-UC-02), con los datos que se
requiere y sus respectivas firmas.
Recibe y revisa los documentos:
Técnico de Caja | 2a. Esta correcto. Traslada al Asistente de Valores para
2 Chicay entrega de cupones de combustible.
Combustible 2b. No estd correcto. Devuelve al solicitante para
correccion.
Recibe y revisa los documentos para la entrega de
cupones de combustible:
3a. Esta correcto. Procede a entregar cupones por medio
del formulario WEB e imprimir las formas: Bitacora de
3 Asistente de Comision Asignada (FPS-UC-08), Control de uso de
Valores Cupones de Combustible (FPS-UC-09) y Liquidacién de
Cupones de Combustible (FPS-UC-10), para el control
del uso del Vehiculo.
3b. No esta correcto: Procede a devolver los documentos
al Tecnico de Caja Chica y Combustible.
Asistente de Registra en el Libro de combustible autorizado por la
4 Valores Contraloria General de Cuentas, los cupones
entregados.
5 Solicitante Recibe los cupones de combustible y Firma en el Libro.
6 Asistente de Actualiza el cuadro de Control de Combustible en el libro
Valores de Excel.
E Tecnéi]c?cc;eyCaJa Archiva las solicitudes en espera de la Liquidaciéon
Combustible correspondiente.
Fin del proceso
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l cosmmno . MINISTERIO DE Proceso: Recepcién de Solicitudes de Cupones de Combustible
I GUATEMALA DESARROLLO
SOCIAL para Cuota Local
Ministerio de Desarrollo Social
Fondo de Proteccion Social
Técnico de Caja Chica y :
iCi 3 Asistente de Valores
SoNcHaRe Combustible
1. Presenta los formularios (Formas: o REGIBE  [EVISE 168
Solicitud de Cupones de Combustible " ' documyemos
FPS-UC-01, Nombramiento Interno de
Comision FPS-UC-05 y Formulario de
Responsabilidad y Solicitud de
Vehiculo FPS-UC-02) con los datos
que se requiere y sus respectivas
firmas Sﬁ F_NO
2.b Devuelve al
2.a Traslada solicitante para
para entrega de correccion
Cupones de Regresa ala
Combustible actividad 1
l 3. Recibe y revisa los documentos para la
e entrega de cupones de combustible
SI—‘ __NO
3.a Entrega cupones por medio v
| del formulario WEB e imprime:
3.b Devuel
Bitacora de Comision Asignada los doc?.u‘::er:‘tis
| (FPS-UC-08) Control de uso de d Téenica.de
| Cupones de Combustible (FPS- Caja Chicay
UC-09) y Liquidacion de Cupones Combustible
de Combustible (FPS-UC-10) para
| el control del uso del vehiculo.
5. Recibe los cupones de 4. Registra en el Libro de combustible autorizado
combustible y firma en el libro por la Contraloria General de Cuentas los
cupones entregados
,| 6 Actualiza el cuadro de Control de Combustible |12 i
en el libro Excel B P~
NloAona o8 oY
Yhremat
7. Archiva las solicitudes en espera
de la Liquidacién comrespondiente
FIN
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11 NORMATIVA DEL PROCESO DE LIQUIDACION DE SOLICITUDES DE
CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA CUOTA LOCAL

11.1 DESCRIPCION

Consiste en la liquidacion de la solicitud de cupones de combustible por parte de
la persona que ha concluido con la comision de trabajo asignada, de la Unidad
Ejecutora 202 del Fondo de Proteccion Social, del Ministerio de Desarrollo Social.
Los formularios de liquidacion del combustible, deberan cumplir con los requisitos
internos establecidos por la Unidad Ejecutora 202 del Fondo de Proteccion Social,
asi como la normativa juridica aplicable para el efecto, adjuntando los documentos
necesarios impresos con el visto bueno del Encargado de Transporte de la
Subdireccion de Servicios Generales del Viceministerio de Administrativo vy
Financiero.

11.2 PROPOSITO

Obtener en las fechas estipuladas, la liquidacion de los gastos de combustible
después de haber cumplido la comisiéon y que pueda verse reflejado
oportunamente en la ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Unidad Ejecutora de Proteccién Social.

11.3 NORMAS

a) La persona solicitante de cupones de combustible deberéa proceder a la
liquidacion respectiva, dentro de los tres (3) dias habiles posteriores a la
finalizacion de la comision. segun articulo 7, Acuerdo Ministerial DS-04-

2017 del Reglamento para la Administracion y Suministro de Combustible a
Vehiculos del Ministerio de Desarrollo Social.

b) La documentacion indicada en el inciso anterior para la liquidacion de las =
comisiones realizadas, deben contar con el visto bueno del Encargado de /= #-% 2
Transportes de la Subdireccion de Servicios Generales del Viceministerio (22"~
de Administrativo y Financiero, en la Bitacora de Comision.
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11.4 USUARIOS

a)

11.5

Direccion Ejecutiva de la Unidad Ejecutora 202 y Viceministerio de
Proteccion Social del Ministerio de Desarrollo Social.

DEFINICIONES

Bitacora: Formulario donde se deja constancia por parte del responsable
del vehiculo: lo relacionado a las comisiones, debiendo anotar: hora de
salida, hora de retorno, kilometraje inicial y kilometraje final, tipo de
comisién y si existio algun desperfecto mecanico o accidente.

Control de Uso de Combustible: Consiste en un instrumento de control
interno, donde el Asistente de Valores, debe llevar el registro cronolégico de
los cupones de combustible autorizados, en el Libro segun corresponda,
debidamente habilitados por la Contraloria General de Cuentas, en donde
se evidencie la adquisicion, consumo y existencia de cupones de
combustible.

Liquidacién de Cupones de Combustible: Forma por medio del cual el
usuario utiliza para liquidar cupones de combustible dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la finalizacién de la comision.

11.6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a)
b)
c)

Bitacora de Comision Asignada, Forma: FPS-UC-08.
Control de uso de Cupones Combustible, Forma: FPS-UC-09.
Liquidaciéon de Cupones de Combustible, Forma: FPS-UC-10.

11.7 INDICADORES

a)
b)

Cantidad de liquidaciones recibidas mensualmente.
Cantidad de boletas de reintegros elaboradas mensualmente.

A )
S aROLLO <
@\«\‘ : S %

QRECCION ;>
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MATRIZ DESCRIPTIVA

g é COBIERNG MishSTEMO D8
GUATEMALA DESARROLLO
SOCIAL

PROCESO: LIQUIDACION DE SOLICITUDES DE CUPONES DE

COMBUSTIBLE PARA CUOTA LOCAL

No.

Valores

actividad Responsable Descripcion
Entrega al Técnico de Caja Chica y Combustible los
Formularios: (Formas: Bitacora de Comision Asignada
1 Solicitante FPS-UC-08, Control de uso de Cupones Combustible
FPS-UC-09 y Liquidacion de Cupones de Combustible
FPS-UC-10).
Recibe y revisa que las formas contengan todos los
o _ datos y firmas requeridas:
5 Tecncl:i]oicdaeyCaja 2a. Esta correcto. Traslada al Asistente de Valores para
Caribiigtible liquidacion de cupones de combustible.
2b. No esta correcto. Devuelve al solicitante para
correccion.
Revisa:
3a. Esta correcto. Realiza los calculos de consumo de
3 Asistente de combustible y si todo cuadra se procede a realizar la
Valores liquidacion en el sistema de Formularios WEB.
3b. No esta correcto: Se le entrega al solicitante para su
debida correccion.
Asistente de Actualiza el Kilometraje final, en el cuadro de control de
4 . :
Valores combustible por placa en el libro de Excel.
5 Tecn(n;oicc;eyCaJa Escanea todas las solicitudes por placa de cada
Ensiribistibes Vehiculo al final de cada mes.
6 Asistente de Archiva las solicitudes para el buen resguardo de las

mismas.

Fin del Proceso
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FLUJOGRAMA
I congmwo s TRNISTERIO D8 Proceso: Liquidacion de Solicitudes de Cupones de
MA ¥
I SOAREAA  socm Combustible para Cuota Local
Ministerio de Desarrollo Social
Fondo de Proteccién Social
2 ni i hi %
Solicitante o %’ ofr?bﬁ:ﬁﬂg oy Asistente de Valores
1. Entrega Iole.ormu|arios 2. Recibe y revisa que las formas
(Formas: Bitacora de | contengan todos los datos y

Comision Asignada FPS-UC-
08, Control de uso de
Cupones de Combustible
FPS-UC-09 y Liquidacion de
Cupones de combustible
FPS-UC-10).

firmas requeridas

S g No

\_/_\ 2.b Devuelve al
2a Tra;ladal solicitante para
para liquidaciéon correccién.
de Cupones de Regresa a la
Combustible actividad 1
3. Recibe y revisa
S}—I NO
3.a Realiza los calculos
de consumo de 3.b Se le entrega
combustible y si todo al Solicitante
cuadra realiza la para correccion
liquidacién en el
Sistema de Formularios
WEB
4. Actualiza el Kilometraje final, en el
cuadro de control de combustible por placa
en el libro de Excel
r | "

5. Escanea todas las solicitudes S ‘ 3
por placa de cada vehiculo al final i >
de cada mes

L 2| 6. Archiva las solicitudes para el buen
resguardo de las mismas

x\‘SOCML - Sff’g-\
N oe DESy
FIN SO Mg
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12 NORMATIVA DEL PROCESO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE
CUPONES DE COMBUSTIBLE DE CUOTA FIJA

12.1 DESCRIPCION

Consiste en la recepcion de la solicitud de cupones de combustible de cuota fija
mensual por parte del empleado o funcionario del Ministerio de Desarrollo Social,
de los vehiculos a cargo de la Unidad Ejecutora 202 Fondo de Proteccion Social
del Ministerio de Desarrollo Social.

La recepcion del requerimiento de combustible, debera cumplir con los requisitos
internos establecidos por la Unidad Ejecutora 202 del Fondo de Proteccién Social,
asi como la normativa juridica aplicable para el efecto, adjuntando los documentos
necesarios impresos.

12.2 PROPOSITO

Proveer cupones de combustible para uso exclusivo de la flotilla de vehiculos
autorizado de recibir “Cuota Fija" mensual, segun lo establecido en el articulo 8
Acuerdo Ministerial DS-04-2017 del Reglamento para la Administracion vy
Suministro de Combustible a Vehiculos del Ministerio de Desarrollo Social. Asi
como también efectuar la gestion de la adquisicion del combustible ante Compras
de la Unidad Ejecutora 202.

12.3 NORMAS

a) Las cuotas fijas mensuales de combustibles, seran entregadas por el
Asistente de Valores, previa debera presentar el formulario de Planificacion
de Actividades y Solicitud de Cupones de Combustible Cuota Fija,
avalados por las firmas del solicitante y el jefe inmediato superior.

b) EIl Asistente de Valores, es responsable de la custodia, control, distribucion, |

administracién y suministro de los cupones de combustible destinados a "% . .

cubrir las necesidades de la flotilla de vehiculos de la Unidad Ejecutora 202.
c) Para el registro cronolégico de los cupones de combustible autorizados, se
deben utilizar libros habilitados por la Contraloria General de Cuentas, co
clara evidencia de la adquisicidn, consumo y existencia de los mismos.
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12.4 USUARIOS

Coordinador Departamental

Facilitador Social

Delegado Regional

Encargado de Programa Departamental
Encargado de Fortalecimiento Departamental

YV VYVYY

12.5 DEFINICIONES

a) Arqueo de Combustible: Es el andlisis, recuento y comprobacion de los
servicios de combustible y dinero pertenecientes a una persona o entidad,
con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y
si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales.

b) Arqueo de Valores: Consiste en comparar la informacion contable con los
valores que la institucion mantiene efectivamente en custodia. De esta
manera el arqueo se convierte en un elemento de verificacion de las
disponibilidades bajo custodia

c) Bitacora: Formulario donde se deja constancia por parte del responsable
del vehiculo: lo relacionado a las comisiones, debiendo anotar: hora de
salida, hora de retorno, kilometraje inicial y kilometraje final, tipo de
comision y si existio algln desperfecto mecanico o accidente.

d) Cupones de Combustible: Es documento propio de una entidad
comercializadora de combustible establecida legalmente en el territorio de
Guatemala, el cual equivalente a dinero en efectivo que se utiliza para
pagar combustible.

e) Liquidacién de Cupones de Combustible: Forma por medio del cual el
usuario utiliza para liquidar cupones de combustible dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la finalizacion de la comisiéon.

f) Voucher: Documento que acredita el pago de un producto o un servicio e A
que puede intercambiarse llegado el momento, por aquello que se adquirid.

N
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12.6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Formulario de Responsabilidad y Solicitud de Vehiculo Cuota Fija, Forma
FPS-UC-04.

b) Nombramiento Interno de Comision No., Forma FPS-UC-05
c) Solicitud de Cupones de Combustible Cuota Fija , Forma FPS-UC-06
d) Planificacion Mensual de Actividades, Forma FPS-UC-07

12.7 INDICADORES

a) Cantidad de liquidaciones recibidas mensualmente.
b) Cantidad de cupones proporcionados
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MATRIZ DESCRIPTIVA

Eﬁgggf;;gu wzzze PROCESO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE PARA CUOTA FIJA
i Responsable Descripcion
actividad
Presenta al Técnico de Caja Chica y de Combustible,
los formularios (Formas: Solicitud de Cupones de
Combustible FPS-UC-06, Nombramiento Interno de
1. Solicitante Comision FPS-UC-05, Formulario de Responsabilidad y
Solicitud de Vehiculo FPS-UC-02, Planificacién Mensual
de Actividades FPS-UC-07) ademas deberan adjuntar
copia de contrato vigente y tarjeta de Responsabilidad.
o _ Recibe y revisa los formularios:
5 Tecné:ﬁ:ae Gaya 2a. Esta correcto. Traslada al Asistente de Valores para
: y entrega de cupones de combustible.
Combustible
2b. No esta correcto. Devuelve para correcciones.
Recibe y revisa los documentos para la entrega de
cupones de combustible:
3a. Esta correcto: Procede a entregar cupones por medio
del Formulario WEB e imprimir las Formas: Bitacora de
3 Asistente de Comisién Asignada (FPS-UC-08), Control de uso cupones
' Valores de combustible (FPS-UC-09) y Liguidacion de cupones de
combustible (FPS-UC-10), para el control del uso del
Vehiculo.
3b. No esta Correcto: Procede a devolver los documentos
al Técnico de Caja Chica y Combustible.
4 Asistente de Registra en el Libro de combustible autorizado por la
’ Valores Contraloria General de Cuentas, los cupones entregados.
5 Solicitante Recibe los cupones de combustible y Firma en el Libro.
6 Asistente de Actualiza el cuadro de Control de Combustible, en el Iib’"_z"byf
' Valores de Excel.
. . ‘\V"I
4 Tec”(':"rﬁc‘leycaja Archiva las solicitudes en espera de la Liquidacion
Combustible correspondiente.
Fin del Proceso

~ &\
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FLUJOGRAMA
Gommmio s MEMETIEO Dy Proceso: Recepcién de Solicitudes de Cupones de Combustible
l SUATEMALA  CociaL para Cuota Fija
Ministerio de Desarrollo Social
Fondo de Proteccion Social
Solicitante Témlcg::bﬁ:alghica Y Asistente de Valores

Inicio

1. Presenta los formularios (Formas
Solicitud de Cupones de Combustible
FPS-UC-06, Nombramiento Interno de
Comision FPS-UC-05, Formulario de

Responsabilidad y Solicitud de formularios

Vehicule FPS-UC-02, Planificacion
Mensual de Actividades FPS-UC-07)

ademas deberan adjuntar copia de

Contrato vigente y Tarjeta de

Responsabilidad si
\—/—\ rNO
2.b Devuelve al

2. Recibe y revisa los

solicitante para
2.a Traslada correcciones.
para entrega de Regresaala
Cupones de actividad 1
Combustible
3. Recibe y revisa los documentos para la
entrega de cupones de combustible
" Estan correctos?
St
NO
3.a Entrega cupones por medio I—J
del Formulario WEB e imprime
las Formas: Bitacora de 3.b Devuelve los
Comision Asignada (FPS-UC- documentos al
08), Control de uso de Técnico de Caja
Cupones de combustible (FPS- Chicay
UC-09) y Liquidacion de Combustible
Cupones de Combustible
(FPS-UC-10) para el control
del uso del vehiculo
5. Recibe los cupones de 4. Registra en el Libro de combustible, autorizado 0\ -7':"‘\
combustible y firna en el Libro por la Contraloria General de Cuentas, los FA )
cupones entregados. R
.| 6. Actualiza el cuadro de Control de Combustible \ \
en el libro Excel ~

PZE0CIAL - 5775

N DES4. 2%,
\OQE 449,?

7. Archiva las solicitudes en espera
de la Liquidacion correspondiente

1

FIN




| == | MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL | Version | 1

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE COMBUSTIBLE DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE PROTECCION SOCIAL Pagina 30 de 45

DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

13 NORMATIVA DEL PROCESO DE LIQUIDACION DE SOLICITUDES DE
CUPONES DE COMBUSTIBLE DE CUOTA FIJA

13.1 DESCRIPCION

Consiste en la liquidacion de la solicitud de cupones de combustible de cuota fija
por parte de la persona que ha concluido con la comision de trabajo asignada, de
la Unidad Ejecutora 202 del Fondo de Proteccion Social, del Ministerio de
Desarrollo Social.

Los formularios de liquidacion del combustible, deberan cumplir con los requisitos
internos establecidos por la Unidad Ejecutora 202 del Fondo de Proteccion Social,
asi como la normativa juridica aplicable para el efecto, adjuntando los documentos
necesarios impresos.

13.2 PROPOSITO

Recibir oportunamente la liquidacion de cupones de combustible de cuota fija, de
los funcionarios del Ministerio de Desarrollo Social, después de haber cumplido la
comision asignada.

13.3 NORMAS

a) El Asistente de Valores, es el responsable de gestionar oportunamente la
solicitud de compra de combustible, con la autorizacién de la Subdirecciéon
Administrativa de la Unidad Ejecutora Fondo de Proteccion Social, de acuerdo
a las necesidades y procedimientos establecidos, debiendo garantizar el
abastecimiento y la disponibilidad de cupones, para el adecuado suministro a
la flotilla de vehiculos.

b) El Asistente de Valores, es responsable de la custodia, control, distribucion,
administracion y suministro de los cupones de combustible destinados a cubrir
las necesidades de la flotilla de vehiculos de la Unidad Ejecutora 202.

c) El Asistente de Valores, es responsable del control interno y llevar el registro =«

cronolégico de los cupones de combustible autorizados en libros habilitados
por la Contraloria General de Cuentas, con clara evidencia de la adquisicion,
consumo y existencia de los mismos.
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13.4 USUARIOS

Coordinador Departamental

Facilitador Social

Delegado Regional

Encargado de Programa Departamental
Encargado de Fortalecimiento Departamental

® oo oW

13.5 DEFINICIONES

a) Solicitud de Combustible: Forma escrita por medio de la cual los usuarios
de la Unidad Ejecutora 202, requieren del servicio de combustible del
vehiculo para su funcionamiento y autorizado por las autoridades
correspondientes. Podra denominarse indistintamente como Requisicion o
Solicitud de Cupones de Combustible.

b) Cupones de Combustible: Es documento propio de una entidad
comercializadora de combustible establecida legalmente en el territorio de
Guatemala, el cual equivalente a dinero en efectivo que se utiliza para
pagar combustible.

c) Bitacora: Formulario donde se deja constancia por parte del responsable
del vehiculo: lo relacionado a las comisiones, debiendo anotar: hora de
salida, hora de retorno, kilometraje inicial y kilometraje final, tipo de
comision y si existio algin desperfecto mecanico o accidente

d) Liquidacién de Cupones de Combustible: Forma por medio del cual el
usuario utiliza para liquidar cupones de combustible dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la finalizacion de la comision.

e) Arqueo de Combustible: Es el andlisis, recuento y comprobacion de los
servicios de combustible y dinero pertenecientes a una persona o entidad,
con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y
si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales. TN

f) Arqueo de Valores: Consiste en comparar la informacion contable con los
valores que la institucion mantiene efectivamente en custodia. De esta il
manera el arqueo se convierte en un elemento de verificacion de las - ;
disponibilidades bajo custodia

g) Control de Uso de Combustible: Consiste en una medida de control interno,
donde el Asistente de Valores de Combustible y Caja Chica, debe lleva




B —

|| == | MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL | Version | 1

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE COMBUSTIBLE DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DE PROTECCION SOCIAL | Pagina | 32 de 45
DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

registro cronolégico de los cupones de combustible autorizados, en libros
segun corresponda, debidamente habilitados por la Contraloria General de
Cuentas, en donde se evidencie la adquisicion, consumo y existencia de
cupones de combustible.

h) Voucher: Documento que acredita el pagode unproductoo de
un servicio y que puede intercambiarse, llegado el momento, por aquello
que se adquirid.

13.6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Bitacora de Comisién Asignada, Forma FPS-UC-08
b) Control de Uso de Cupones de Combustible, Forma FPS-UC-09
c¢) Liquidacion de Cupones de Combustible, Forma FPS-UC-10

13.7 INDICADORES

a) Cantidad de requisiciones recibidas mensualmente.
b) Cantidad de requisiciones asignadas
c) Cantidad de cupones proporcionados
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MATRIZ DESCRIPTIVA

Egéﬁf’r‘mm‘ wemo  PROCESO: LIQUIDACION DE SOLICITUDES DE CUPONES DE
o COMBUSTIBLE PARA CUOTA FIJA
e, Responsable Descripcion
actividad
Entrega al Técnico de Caja Chica y Combustible los
Formularios: (Formas: Bitacora de Comision Asignada
1. Solicitante (FPS-UC-08), Control de Uso de Cupones (FPS-UC-
09) y Liquidacion de cupones de combustible (FPS-UC-
10)
Recibe y revisa que las formas contengan todos los
o _ datos y firmas requeridas:
2. Ct;[i-c?:m?ocri:bﬁgﬁle 2a. Esta correcto. Traslado al Asistente de Valores
y para liquidacién de cupones de combustible.
2b. No. Devuelve al solicitante para corregir.
Revisa:
3a. Esta correcto. Elabora el calculo de consumo de
. combustible, si todo cuadra, se procede a realizar la
2. Asistente de Valores | i idacién en el sistema de Formularios WEB.
3b. No. Devuelve al Solicitante para su debida
correccion.
4 I Tn— Actuahzq el Kilometraje final en el cuadro de control de
combustible por placa, en el libro de Excel.
5 Técnico de Caja Escanea todas las solicitudes por placa de cada
’ Chica y Combustible | Vehiculo al final de cada mes.
5 Aeistanibizde Vilores Ar_chlva las solicitudes para el buen resguardo de las
mismas.
Fin del proceso
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FLUJOGRAMA

MINISTERIO DE
DESARIOLLO

COBIERND
CUATEMALA
SOCIAL

Proceso: Liquidacion de Solicitudes de Cupones de Combustible

para Cuota Fija

Ministerio de Desarrollo Social

Fondo de Proteccion Social

Solicitante

Tecnico de Caja Chicay
Combustible

Asistente de Valores

1. Entrega los Formularios
(Formas: Bitacora de

2. Recibe y revisa que las formas
contengan los datos y firmas

Comision Asignada (FPS-
UC-08) Control de uso de
Cupones (FPS-UC-09) y
Liquidacion de Cupones de
Combustible (FPS-UC-10))

\_/’—\

requeridas

SD—l ‘—NO

2.b Devuelve al
2.a Traslada Solicitante para

para liquidacion corregir.
de Cupones de Regresa a la
actividad 1

Combustible

|

3. Recibe y revisa

NO

S’—vlv l_

3.a Elabora el calculo
3.b Devuelve al

de consumo de -
combustible, sitodo Solicitante para
correccion.

cuadra, realiza la

liquidacion en el
Sistema de Formularios
WEB

—

4. Actualiza el Kilometraje final, en el

v

5. Escanea todas las solicitudes

de cada mes

por placa de cada vehiculo al final

£

en el libro de Excel

cuadro de control de combustible por placa

6. Archiva las solicitudes para el buen

resguardo de las mismas

FIN
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ANEXOS
COBIERNO ./~ 3
GUATEMALA DESARROLLO Fondo de Proteccién Social

om ssnsarens vammarts | SOCIAL

No.

SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Lugar y Fecha:

Seflor

Subdirector Administrativo
Fondo de Proteccidn Socal
Ministerio de Desarrollo Social
Presente

Por este medio solicito me proporoonen cupones de combustible para realizar ia comision oficial
A
del al de! 20, por valor de Q.

que serviran para ef abastecimiento del vehiculo
asignado a esta unidac, con s identificacién siguiente: Placa No. - tipo. "
marca: modelo; ; cilindraje: 2 accionado por:
Kilometraje actual: vy de existencia de combustible que 3¢ muestra en la
sigulente grifica, los cuales bguidaré de conformidad cor ol Reglamento del Uso de Combustibles.

Asimismo me comprometo a respetar y cumplis con los requisitos establecidos en el Reglamento de Combustibles,

el cual e de mi anterior conocimiento. T
W
Atentamente, 3 ) r

Nomare, Firma y cargo Nombre, sello Firma Jefe de Unidad Vo 8o
ded Soscitante

USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE COMBUSTIBLE

Cusones o vales No. Q100,00 Del al Cantidad Valor Q
Q 50.00 Del ____ al Canticad Valor Q.
TOTALQ

| Registraco en libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas: Folio No.

Nota: Por este medio procedo a firmar como constancia de haber recibido ami entera satisfaccion los ‘c.uﬁonn'
de combustible descritos anteriormente.

Nombre y firma de quien Recibe Nombre y Firma de quien Entrega
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s 7 ", Forma FPLUC 22
"m." SO, - ' rowvie 42 Pt don Sou @
Py FORMULARIO DE RISPONSABILIDAD ¥ 50UQTUD DE Lot o da teret im e des

VDeQULO

et

Seter

Jefe del Dipantarnto ou Trangrtes
Mregtere e Desyrrolio Socal
prevente

Cion of abjetoos de Teve a cabo una cominion oficisl, ruego 3 usted Progercionarmos

3] VERCQULO TIPO BICOMBUSTION: Cy MLOTO
DIRECOION SOUCITANTE: . = HOMBRAMIENTO Ne
RESFONSABLE DF LA COMSION: ) TELEFONO: Q
T —— PAOTIVO DE LA COMISION ) o
_ NOMBARE Di LOS ACOMPASANTIS
Kombirw Comivanaas Cargo Funsional Comnionado Unidad (omizionado
LUGARES A ViSITAR
Ovigen o " Desine

T
2 1
US0 EXCLUSIVO DEL DIPARTAMENTO DE TRANSPORTES }
PLOTO NOMNADG ‘.
CARGO ;
UNIDAD |
RESPONSASLE DEL VENICULD ;
PLACA o ©d ACTUAL
NP0 DE VEHICULO TIH0 COMBUSTIBLE

]MSPUI!J;I{ Of vire o

Frcarpado e Tmr
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MINISTERIO DE FORMA: FPS-UT-03

COBIERNO /- | DESARROLLO MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
99.‘13.%% ' SOCIAL FONDO DE PROTECCION SOCIAL
Unidad de Transportes

DELEGACION TEMPORAL DE RESPONSABILIDAD DE VEHICULO
No.

Lugar y fecha:
Sefiores
Autoridades Civiles y Militares
Guatemala

Estimados Seflores:

Atentamente me dirjo a ustedes. para informar que por necesidades de! servicio se delega
la responsabilidad del vehiculo abajo indicado al Sefor (a) -
, que actualmente se encuentra asignado bajo

tareta de responsabilidad al Sefor (a)

DATOS DEL VEHICULO:
Placa No. Marca: | Tipo:

* ['Modelo. Color e Linea:

b@b} No. o [Chasis No.

£l vehiculo anteriormente descrito, le ha sido asignado TEMPORALMENTE al citado
funcionario conforme articulo 3 del Reglamento para la Administracién y uso de los
vehiculos del Ministerio de Desarrollo Social vigente, para el adecuado cumplimiento de las
funciones a su cargo, razén por la cual se solicita tenerle las consideraciones del caso

La vigencia para circular el vehiculo descrito es PARA CUBRIR LA COMISION ASIGNADA
EL DIA del AL de del presente afio

Agradeciendo su atencion, me suscribo.

Nombre, firma y sello

Original: Unidad de Valores
Copia: Funcionario o reaponsable del vehiculo, Correlative de Unidad de Transportes.

YON S0

L DE pé-
Dga s

‘3“\ S8,
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MINISTERIODE Forma FPS-UCO4
mm DESARROLLO o Fondo de Proteccon Secial
= v SOCIAL "‘\."W. ,[-s'
Nz Correlativo:
FORMUULARIO DE RESPONSABILIDAD ¥ SOUCITUD DE
VEHICULD CUOQTA FUA
Fecha:
Sehor
Engargaco o¢ Trargportes
Sutatireccion 0@ Servitios Geneérales
Minigterio de Desarrolie Sodal
presente
Con ol objetivo de fevar 3 Cabo und Cconvidn oficial, ruego & usted proportionamos:
&) YEHICWO TW0 BICOMBUSTIBLE <} PLOTO:
DIRECOON SOUQTANTL: HOMBRAMIENTO No:
RESPONSABLE DE LA COMISION: TELEFORO:
MOTIVO DI LA COMISION
3 NOMBRE DL LOS ACOMPARANTES
e LUGARES A VISITAR e
1
i
; ——
. USO EXCLUSIVO DEL DEPARTASMENTO DF TRANSPORTES
PHDTO NOMINADO:
(CARGD
LUNIDAD
| RESPONSABLE DEL VEHICULO
HLALA M 04 ACTUAL:
| 1HPO DE VERCULO TIPO COMBUSTIBLE

%ﬂ!mhﬂ-k! DE VERICUL

[ncargado de Transportes
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Forma FPS-UC85

MINISTERIO DE Swnide s Prossccsbie Bunla
' ct_u_l_l_’z.h.-tﬁu ;)oamnouo NOMBRAMIENTO INTERNO SULDIFSCOBA de Servickes Generales
DE COMISION No.

Fachs cw emisitn
Para: Sr,

1Depandencia:

[Ustrmaco Sedor ()
POra3te MeCiD e SUende 3w nomEre el presente NaMBIMNENLO pars Qo 1@ srvad realaar le Indlado en B fechal y ugaces sialidos &

ErLital 0N

Laagar e
Dastinos
Ctijeto 3¢ B comisidn:
Fechs 3 rediizyr by comison Oel A
NO
IndCw 4 tene reftmas lodos oe diss 8 LG parmanesie e Bhotes
Serrtve, (g Prva § wlo de Judd rvvle o oiy T et
Rocitvigo.
. Feche ae Recigo

[eghin e contrato
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- esimrs wneneee | SOCIAL Fondo de Proteccion Social
No.

é | MINISTERIO DE
GUATEMALA

SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE CUOTA FUA No.

Fecha

Seficr

Director

Fondy ¢e Proteccidn Social
Ministerio de Desarrollo Social
Presente

En cumplimiento a los articulos 7, B y 9 del Reglamento pare kb Admenstration v Suministro de Combustibie a
Venindos del Ministerio de Desarrolio Socisl, contenido en &l Acuerdo Ministerial No. DS-0£-2017, de fecha 13 de
enegro de 2017, por esie medio s0iilo me propercione la cuots de cupenes ce combustitie correspondienta al mes

ded afio 20—, pox ke cantided de ——— Quetzales. Las espedficaciones del vehiculo san:

Placa: Tipo de Vehiculo: Marca:

Modelo: Color: Cilindraje:

Kilgmetrsje Ubicadén g

. . iy EA
Actual: Geogrifica Laboral: L |
C \ 2 r

Alenlamenrte,
Noebre, Firma y cargo Jefe Inmediato - Ve Bo -

Oed sobcitante

USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE COMBUSTIBLE

Cupones o valas No. Q100.CO Dal al Cantidad _ _Valor Q
Q50.00 Del e I CGantidad ___ Valor Q.
TOTAL Q. _

Rogistrado en Wro auvtorizaco por ks Contraionis General de Cuentas: folis No.

Nota: Nrmonndbmdoaﬁmmmhﬂh»«rnﬂ“amlmmmmm
de combustible descritos anteriorments.
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CONTROL DE USO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE
DATOS DEL VEHICULO ASIGNADO
PLACAS DEL VENICULD MARCA DEL VEHICULO MODELO DEL VEHICULD
CANTIOAD
S0 OF COUONE 4 DF C %000 IOH. AL
Jrareno 08 CuRCRees De W00 0O [Dfl AL
[t! CHA l
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPENDIENTE DE LA GASOLINERA
o 1 2 L ] -
WO 0% ! ThO DE W0 DC |
COMBUSTIME | COMBUSTISLE COMBUSTIAL |
CANTIDAD EN | canmioan v CANTIDAD BN
GALONES GALONES GALONES
PRECKD POR | PRICIO POR PRECIO POR
GALON | cawon GALOM f
HOMBAE | nowsar NOLARRT
GASOUNTRA | GASOUNERA GASOUNIRA
DoRECOON | OIRECOON DIRECOON ;
- - |
FECHA FICHA FECHA '

Este formularic es para que las personas en las Estaciones de Combustibles puedan consignar los
datos en el apartado inferior

Uso exciusivo de |a persona autonzada de dotar de combustible el vehiculo hasta en 3 Estaciones de
Servicio.
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. MINISTRIRIO DE Forma: FPS-UC-1C
. DESARROLLO Fordo de Proteccion Soda
CUATEMALA 0
I ottt SOCIAL

LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Lugar y Fecha No.
TOTAL G

I?aul e l=tray
[Inm

{Covburinie Dsel | [Gasoiea |

Sailor:

(ncargado (a) de combuntible

D cuniarmaded cor e ertreg de (ugosen de (oebusk i 10ckedn o ¢l s BD para o curyleaeto de b iomeio of cal segen sl ed No
Ot drectionfundad pir e = porn Ailranie o ol percdo corgrendto de
. ___ pws ol yehigipo S con placss de Cerwedon No

ESTADO DEL TANQUE

RECIBIDO DE CONFORMIDAD CUPONES DE COMBUSTIBLE
G 1000 DEL A [CANTIOAD VALORQ
IC %00 o A [CANTIOAD jvaLOR Q

rorma____ AL OO
labrmy erieaion
ELOME TRAR NOAL - -
S Ondg Thas Emany :
TORAL b4 0N TR AR b Dm0 ""_“ —
CUPONES A DEVOLVER ESTADO DL TANGUE
NUMERAOON DF CUPONES R
oeL AL CANTIDAD VALOR DEL CUPON 1oTALG, " "R
E~ - }
AL INAL
R
TOIALQ

SEGISTRADO EN UBRO AUTORIZADC POR LA CONTRALORIA GENCRAL OC CUENTAS FOLIOS No

MOTNO

Nowrterw y Frma de qumn sntrega Mombre y frma de quies recive
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Forma: FPS-UC-11

MINISTERIO DE
| COBIERNO i e noo ) o fondo de Proteccion Social
QUSSR | soam

ARQUEO CUPONES DE COMBUSTIBLE

FONDO DE PROTECCION SOCIAL
Fecha:
En la Culdad de Guatemala los presentes: ’
g o procedimos a realizar & Arquec de Cupones de Combustible, acto qué da inicio a tas
y finalizd a las _con los resultados sigulentes
ENTREGADOS EXISTENCIA
CUPONES DE Q. 100.00 CUPONES DE Q. 100.00
DEL AL CANTIDAD | TOTALQ. DEL AL CANTIDAD | TOTALQ.
Q . 1 aQ
CUPONES DE Q. 50.00 CUPONES DE Q. 50.00
DEL AL CANTIDAD TOTAL Q. DEL AL - CANTIDAD | TOTALQ.
Q . Q
TOTAL UNIDADES Q100.00 TOTAL UNIDADES Q100 00
TOTAL UNIDADES Q50.00 TOTAL URIDADES QS0.00
TOTAL ENTREGADOS Q - TOTAL DE EXISTENCIA Q )|
Unidades Valores
DESCRIPCION
Q. 100y Q 50
Cupones en Existencia 0.100 00
Cupones en Existencia Q.50.00
Cupones Entregados Q. 100.00
Cupones Entregados Q. 50.C0
Cupones Pendientes de Entrega
Diferencia
Suma Q .

Rembre Comnpletas v Firma Vo Rna




