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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 29 DE NOVIEMBRE DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 176-2019

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO
Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el érgano de direccion y autoridad competente de sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO
Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO
Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de las Dependencias del
Instituto Nacional de Bosques —INAB-, en funcion de incrementar la eficiencia y
productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de
Bosques.

POR TANTO
Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de Ia Republica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 14 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional
de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
Bosques Numero JD.02.47.2018.
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RESUELVE

I. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para la
Administracién de Combustible del Instituto Nacional de Bosques —INAB-,
integrado de la manera siguiente:

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

Area Codificacion Procedimiento
Programacién de cuotas de combustible
MP-DAFADM/CME-01 para oficinas del INAB
Entrega de cupones de combustible a
MP-DAF.ADM/CMB-02 oficinas del INBB
Entrega de cupones de combustible
MP-DAF. ADM/CMB-03 | segin  cuota asignada a personal
autorizado
MP-DAF.ADM/CMB-04 Entrgga de cupones de combustible para
comisiones oficiales

DEPARTAMENTO MP-DAF.ADM/CMB-05 Entrega de cupones de combustible para

ADMINISTRATIVO gestiones administrativas
MP-DAF.ADM/CMB-06 Entrega de cupones de combustible en

casos especiales

MP-DAF.ADM/CMB-07 | Devolucién de cupones de combustible

MP-DAF.ADM/CMB-08 Cierre mensual de libro de control de
combustible

MP-DAF.ADM/CMB-09 qumdamon de cuotas cEie combustible

asignada a personal autorizado

Liquidacion mensual de cuotas de

MP-DAF.ADW combustible asignadas a oficinas del
INAB

ll.  La presente resofucion es de efecto inmedi
lll.  Notifiquese

I

alo.

Gerente
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I. INTRODUCCION

El INAB es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con personalidad juridica,
patrimonio propio e independencia administrativa; siendo el drgano de direccion y autoridad
competente del sector Publico Agricola, en materia forestal; el cual, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones debe contar con un Manual de Normas, Procesos y Procedimientos mediante el cual se
desarrollen las actividades relacionadas a la administracion de combustible para uso de los vehiculos
que se encuentran a disposicion de la entidad.

Conforme la Resolucidn de Junta Directiva No. JD.04.42.2012 que contiene el Reglamento para
la Administracion de Combustibles del Instituto Nacional de Bosques, es necesario contar con una
adecuada regulacion de la administracion y control de cupones de combustible, para garantizar el
funcionamiento y cumplimiento de los fines del INAB.

En este sentido, es necesario contar con un manual en donde se establezcan los
procedimientos a sequir para el tramite de programacion de cuotas de combustible, asginacion de
cuotas de combustible de manera semanal, asignacion de combustible para realizacion de comisiones
oficiales, recorridos locales, casos especiales, devolucion de cupones de combustible, cierre mensual
del libro de combustible y liquidacion de cuotas de combustible asignadas a personal.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Contar con un documento que norme, facilite y oriente al personal del Instituto Nacional de
Bosques -INAB-, sobre las actividades relacionadas a la adminsitracion del combustible, entrega de
cupones y liquidacion de combustible.

Objetivos especificos

e Disponer de procedimientos para cada actividad y procesos relativos al trdmite y
administracion de combustible.

e Contar con un instrumento que oriente al personal encargado de la administracion del
combustible.

e Establecer los pasos a seguir para la correcta aplicacion de lo establecido en la legislacion
correspondiente en materia de administracion de combustible.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a
continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Forestal

Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Reglamento para la administracion de combustible del INAB

Otras disposiciones emitidas por la institutcion, entes fiscalizadores y otras.
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para la Administracion de Combustible del
Instituto Nacional de Bosques INAB, serd observado y cumplido por todas las dependencias que lo
conforman, el cual norma los aspectos relacionados a la programacion, despacho y liquidacion de
combustible.

Términos, siglas y/o definiciones

CGC: Contraloria General de Cuentas.

Solicitante o Comisionado(a): Personal que requiere la entrega de combustible de acuerdo a cuota
asignada, para la realizaciéon de una comision oficial, recorrido local, entre otros.

Personal asignado para recibir la cuota de combustible: Puede ser cualquier colaborador contratado
bajo el renglén 022 (Personal por Contrato), que requiere la entrega de combustible para la
realizacion de una comision oficial, recorrido local, entre otros.

Personal encargado del despacho y resguardo de los cupones canjeables por combustible: Es el (la)
empleado(a) que tiene a su cargo el despacho y resquardo de los cupones canjeables por combustible
(previo a su utilizacion), que pueden ser de la siguiente manera:

e Para Direcciones Subregionales: Secretaria(o) Subregional.

e Para Direcciones Regionales, Coordinacion Técnica Regional o Parques Nacionales:
Secretaria(o) Regional, Auxiliar Administrativo (a) o Delegado(a) Administrativo(a).

e Para Direcciones Nacionales y Unidades de Apoyo: Delegado(a) Administrativo(a).

e Para el Departamento Administrativo: E/ despacho estard a cargo de Secretaria(o)
Administrativa(o) o Técnico(a) Administrativo(a), mientras que el resquardo y proteccion de
los cupones lo tendrd el (la) Jefe (a) Administrativo (a).

e FEn caso de ausencia de algunos de los anteriores, podrd asumir la persona que le cubra
interinamente.
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Personal autorizado para que se le otorgue cuota de combustible: Es aquella persona que de
acuerdo a convenio, acta o cualquier otro instrumento avalado por el Gerente del INAB, tiene la
autorizacion para que se le otorgue combustible, para ser utilizado en casos especiales.

Liquidacion de combustible: Es el formato de control de recorrido mensual o semanal, segun
corresponda, conforme a la bitdcora del vehiculo en donde se incluye la informacion de kilometraje
inicial y final del periodo, total de kilometros recorridos y combustible consumido.

Bitacora de vehiculo: Es una libreta de control de cada vehiculo, en la que se anotan los datos
relacionados a los serviicos de mantenimiento, reparaciones, acccesorios, repuestos, uso de
combustible, destino y kilometraje de cada comision oficial o recorrido local y toda aquella
informacion necesaria para el adecuado uso de los vehiculos.

Libro de combustible: Es aquel libro que se encuentra debidamente autorizado por la Contraloria
General de Cuentas para dejar constancia de la recepcion, distribucion y existencia de cupones
canjeables por combustible en una Unidad Administrativa.

Comisiones oficiales: Es toda actividad que desempefia un trabajador del INAB o prestador de
servicios técnicos y/o profesionales del INAB, cuando corresponda, dentro o fuera de su drea de
trabajo y que cuenta con un nombramiento para la realizacion de tareas relacionadas a su puesto de
trabajo o de interés institucional.

Gestiones administrativas: Son las diligencias que realiza el personal administrativo, tales como
traslado de personal, entrega de correspondiencia a otras dependencias o instituciones tanto publico,
privadas y actividades realizadas por pilotos-mensajeros.

Comisiones especiales: Son aquellas actividades que deben cubrirse, derivado a cualquier
eventualidad, emergencia, catdstrofe, incendio forestal, apoyo interinstitucional u otra situacion no
prevista.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo

Descripcion

Inicio o Fin

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Actividad

Actividad

Documento

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Decision o alternativa

Archivo

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Conector

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en la misma pagina.

Conector

alol JOILL

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continua el diagrama.
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) Administrativo(a)
deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna para
realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo
efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y
procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual,
deben ser canalizados por la Direccion Administrativa y Financiera quien presentard la
propuesta a la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las
gestiones que corresponden.
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PROGRAMACION DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE
PARA OFICINAS DEL INAB

MP-DAF.ADM/CMB-01

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Entrega de Cupones de Combustible a Oficinas del INAB

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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Descripcion:

Contiene el trdmite que se realiza en el Departamento Administrativo para contar con una
programacion de combustible a consumir en las oficinas del INAB y de esa manera prever el
abastesimiento del mismo de manera oportuna.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la elaboracion de la programacion de cuotas de combustible para las
oficinas del INAB.

Politicas y/o normas:

e La Programacion de Cuotas de Combustible serd aprobada por medio de Resolucion de
Gerencia.

e La Programacion de Cuotas de Combustible podrd ser modificada en caso de ser necesario.

e El periodo de la Programacion de Cuotas de Combustible serd en funcion de las
necesidades de la institucion (anual, semestral, cuatrimestral u otro).
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Version 2, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Gerente

e Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)
e Jefe(a) Administrativo(a)

e Secretaria(o) Administrativa(o)

e Secretaria(o) de Gerencia

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Resolucion de Gerencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Programacién de Cuotas de Combustible para Oficina del INAB

DF-DAF.ADM/CMB-01

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIA(O)

GERENTE SECRETARIA(O) DE GERENCIA FINANCIERO(A) ADMINSTRATIVA(O) JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)
INICIO
1. 2
Elabora estadistica y ) e
o, Revisa la estadisticay
proyeccion de cuotas de roveccién de cuotas
combustible proy
5 3.
- : _ 4. _ Revisa y otorga el visto bueno a |
Recibe propuesta de cuotas de [« . <
. Recibe y traslada la propuesta propuesta de cuotas de
combustible .
combustible

5.1
¢Aprueba las cuotas
de combustible?

A

Emite resolucién de aprobacién

z
o
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Programacion de Cuotas de Combustible para Oficina del INAB

GERENTE

SECRETARIA(O) DE GERENCIA

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)
FINANCIERO(A)

SECRETARIA(O)
ADMINSTRATIVA(O)

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)

DF-DAF.ADM/CMB-01

7.
Notifica la resolucién de cuotas
de combustible

8.
Traslada la resolucion de

9.

aprobacion de cuotas de
combustible

Y

Recibe e implementa las cuotas
de combustible aprobadas

FIN
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OFICINAS DEL INAB

MP-DAF. ADM/CMB-01

Version 2, Noviembre 2019

Elabora estadistica y

Recibe e implementa las

Inicia | proyeccion de cuotas de | Termina cuotas de combustible
combustible aprobadas
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora la estadistica de consumo de combustible de las
Elabora estadistica y Secretaria(o) diferentes oficinas del INAB, en base a las estadisticas
proyeccion de cuotas de Administrativa(o) realiza la proyeccidon de cuotas de combustible, luego
combustible remite propuesta a Jefe(a) Administrativo (a).
2. Revisa la estadistica y propuesta de cuotas de
Revisa la estadisticay Jefe(a) combustible a asignar a cada oficina del INAB, luego
proyeccion de cuotas de Administrativo(a) remite expediente a Director(a) Administrativo(a)
combustible Financiero(a) para su visto bueno.
3. .
Revisa y otorga el visto D{r?ctor(a) Revisa y otorga el visto bueno a la propuesta de cuotas
Administrativo(a) . ) .
bueno a propuesta de . . de combustible y remite a Gerencia.
Financiero(a)

cuotas de combustible

4.
. Secretaria(o) de Recibe la propuesta y la traslada a Gerente para su
Recibe y traslada la (. ) . prop y P
Gerencia aprobacion.
propuesta
5. . .
. Recibe la propuesta de cuotas de combustible para
Recibe propuesta de Gerente flisi bacid
cuotas de combustible Su analisis y aprobacion.
Sl, aprueba las cuotas de combustible, contintda con el
5.1 procedimiento y conecta en la actividad No. 6.
éAprueba las cuotas de Gerente
combustible? NO, no aprueba las cuotas de combustible, regresa a la
actividad No. 3.
6.
] ., Emite, firma y sella resolucion de aprobacién de cuotas
Emite resolucion de Gerente v P

aprobacion

de combustible.

7.
Notifica la resolucion de

Secretaria(o) de

Notifica la Resolucién de aprobacidn de cuotas de

. Gerencia combustible a la Direccién Administrativa Financiera.
cuotas de combustible
8. Director(a) Remite a Jefe(a) Administrativo(a) la resolucién de
Traslada la resolucion de Administrativo(a) aprobacion de cuotas de combustible para su
aprobacion de cuotas de Financiero(a) implementacion.

combustible
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PROGRAMACION DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE PARA
OFICINAS DEL INAB

MP-DAF. ADM/CMB-01
i n ab Version 2, Noviembre 2019

Guatemata Elabora estadistica y Recibe e implementa las
Inicia | proyeccion de cuotas de | Termina cuotas de combustible
combustible aprobadas
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9. . ., C
Recibe e implementa las Jefe(a) Recibe resolucion de aprobacion de las cuotas de

combustible aprobadas e implementa las mismas.

cuotas de combustible Administrativo(a) “TERMINA PROCEDIMIENTO”

aprobadas
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE A
OFICINAS DEL INAB

MP-ADM.CMB-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible

Procedimiento previo:

Programacion de Cuotas de Combustible para oficinas del INAB
Procedimiento posterior:

Entrega de cupones de combustible segun cuota asignada a personal autorizado

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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Descripcion:

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones
de combustible a oficinas de la institucion para garantizar su funcionamiento y realizacion de
actividades correspondientes.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la entrega y recepcion de cupones de combustible para oficinas del INAB.

Politicas y/o normas:

e Enlos casos que el (la) Delegado (a) Administrativo (a) no pueda acudir a recoger la cuota
mensual correspondiente, los (as) Directores(as) o Jefes(as) de las oficinas del INAB pueden
designar a un(a) integrante de su personal para que recoja los cupones canjeables por
combustible en el Departamento Administrativo.

e El Departamento Administrativo es la dependencia responsable de la adquisicion de los
cupones canjeables por combustible, siendo el drea que entregard y distribuird a nivel
nacional los cupones canjeables por combustible a las oficinas del INAB (Direcciones
Regionales, Direcciones Nacionales, Unidades de Apoyo, Gerencia y Subgerencia),
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MP-DAF. ADM/CMB-02

Version 2, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)
Técnico(a) Administrativo(a)
Secretaria(o) Administrativa(o)
Delegado(a) Administrativo(a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o) Regional
Secretaria (o) Subregional

Formatos utilizados:

e Anexo 1 Acta
e Anexo 2 Libro de Combustible

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible a Oficinas del INAB

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)/
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) SECRETARIA(O) REGIONAL/

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL
INICIO

2. 1.
Determina monto para asignar Solicita asignacién de cuota de
los cupones de combustible combustible

v

4, 3.
Entrega los cupones canjeables Solicita cupones canjeables por
por combustible combustible

SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O)/

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A) TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

A

A

5.
. 6.

Recibe cupones, elabora e N . .
. . » Recibe los cupones y firma el
imprime acta y entrega los

. acta

mismos
7.
Ingresa datos al libro de <
combustible

DF-DAF.ADM/CMB-02

Pagina | 18



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible a Oficinas del INAB

DF-DAF.ADM/CMB-02

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)/
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) SECRETARIA(O) REGIONAL/
SECRETARIA(O) SUBREGIONAL

SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O)/
TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

8. 9.
Archiva el acta y el libro de » Ingresa la cuota en el Libro de
combustible Combustible
A
11.
10. .| Recibe cuota de combustible,
Elabora conocimiento e registra en el libro autorizado y
resguarda los cupones

FIN
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iNab

G uatemala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE A
OFICINAS DEL INAB

MP-DAF. ADM/CMB-02

Version 2, Noviembre 2019

Solicita asignacion de

Recibe cuota de combustible,

Inicia cuota de combustible Termina registra en el libro autorizado y
resguarda los cupones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Envia correo al Departamento Administrativo,
solicitando se asigne la cuota de combustible
1. correspondiente, indicando el saldo que
.. . .. Delegado(a) . P . g
Solicita asignacion de . . disponen las oficinas a su cargo a la fecha de
. Administrativo(a) . ,
cuota de combustible la solicitud, con al menos dos dias de
anticipacion a la fecha en que recogera el
combustible.

2. Secretaria(o) Verifica los saldos con la programacion de
Determina monto para Administrativa(o) / cuotas de combustible aprobada por Gerencia
asignar los cupones de Técnico(a) y determina la diferencia para asignar los

combustible Administrativo(a) cupones de combustible.

3. Secretaria(o - . .

.. . .( ) Solicita al Jefe(a) Administrativo(a) los
Solicita cupones Administrativa(o) / ) .

. L. cupones canjeables por combustible que
canjeables por Técnico(a) corresponda segun cdlculo efectuado
combustible Administrativo(a) P & ’

4.

Entrega los cupones L. . Entrega los cupones canjeables or

g- P Jefe(a) Administrativo(a) & . . P ) P

canjeables por combustible solicitados.
combustible
Recibe los cupones canjeables por
5. Secretaria(o) combustible, elabora e imprime el acta segln
Recibe cupones, elabora e Administrativa(o) / formato incluido en el Anexo 1 (Formato de
imprime acta y entrega los Técnico(a) Acta), luego hace entrega de los mismos a la
mismos Administrativo(a) persona designada para recoger la cuota de
combustible correspondiente.

6 Delegado(a)

. : . Administrativo(a)/ Personal | Recibe los cupones canjeables por

Recibe los cupones y firma . . . ) .
ol acta designado para recibir combustible y firma el acta correspondiente.

cupones de combustible
Secretaria(o .
7. L .( ) Ingresa los datos del acta al libro de
] Administrativa(o)/ . , . .

Ingresa datos al libro de _ combustible segun formato incluido en el

. Técnico(a) . .
combustible . . Anexo 2 (Formato del Libro de Combustible).

Administrativo(a)
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iNab

G uatemala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE A
OFICINAS DEL INAB

MP-DAF. ADM/CMB-02

Version 2, Noviembre 2019

Solicita asignacion de

Recibe cuota de combustible,

Inicia cuota de combustible Termina registra en el libro autorizado y
resguarda los cupones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretari . . .
8. e.C(e a”g(o) Archiva el acta correspondiente y el libro de
. . Administrativa(o) / .
Archiva el acta y el libro de L. combustible.
combustible Técnico(a)
Administrativo(a)
Recibe la cuota de combustible para uso en la
9. . Delegado (a) Direccién Nacional o Regional, ser'g(m
Ingresa la cuota en el Libro corresponda, y procede al registro

de Combustible

Administrativo (a)

correspondiente en el libro autorizado, asi
como al resguardo de los cupones.

10.
Elabora conocimiento

Administrativo (a)

Delegado (a)

Para el caso de las Direcciones Regionales,
procede a la elaboracién de oficio o
conocimiento para distribucién de cuotas a la
Direccion Regional y Direcciones Subregiones.

11.

Recibe cuota de
combustible, registra en el
libro autorizado y
resguarda los cupones

Auxiliar Administrativo(a)/
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional

Para el caso de las Direcciones Regionales,
recibe la cuota de combustible que les
corresponde por medio de oficio o
conocimiento realizado por el (la) Delegado
(a) Administrativo (a), lo registra en el libro de
Combustible Autorizado y procede al
resguardo de los cupones de combustible.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uUuatemala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
SEGUN CUOTA ASIGNADA A PERSONAL
AUTORIZADO

MP-DAF.ADM/CMB-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento previo:

Entrega de cupones de combustible a Oficinas del INAB
Procedimiento posterior:

Entrega de cupones de combustible para Comisiones Oficiales

Direccidn:
Administrativa y Financiera

Departamento:
Administrativo

Seccidn:
N/A
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— — ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN
CUOTA ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO

iNnNab MP-DAF. ADM/CMB-03

G uatemala

Version 2, Noviembre 2019

Descripcion:

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones
de combustible al personal que cuenta con cuota asignada.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la entrega y recepcion de cupones de combustible segun cuota asignada.

Politicas y/o normas:

e La entrega de cupones de combutible se realizard al personal que cuenta con cuota
asignada de conformidad al Articulo 7 del Reglamento para la Administracion de
Combustibles del Instituto Nacional de Bosques.
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— — ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN
CUOTA ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO

iNnNab MP-DAF. ADM/CMB-03

G uatemala

Version 2, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)

e Delegado(a) Administrativo(a)
e Secretaria(o) Regional

e Secretaria(o) Subregional

e Secretaria(o) Administrativo(a)
e Técnico(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e Anexo 3. Formato de Entrega de Combustible Segun Cuota Asignada al Personal
FR.DAF.ADM.001

e Bitdcora de vehiculo
e Anexo 2 Libro de Combustible

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible segin Cuota Asignada a Personal Autorizado

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO/
PERSONAL AUTORIZADO SECRETARIA(O) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL /

SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(A)/TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)
INICIO

1.
Solicita cuota de combustible

2.
Revisa y determina cuota de
combustible a asignar

v

3.
Solicita cupones canjeables por
combustible

v

Y

5. 4.
Recibe los cupones de < Prepara los cupones de
combustible y los fotocopia combustible
6.

Completa e imprime el
Formulario Asignacién de Cuota
de Combustible

DF-DAF.ADM/CMB-03
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible segun Cuota Asignhada a Personal Autorizado

DF-DAF.ADM/CMB-03

PERSONAL AUTORIZADO

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO/
SECRETARIA(O) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL /
SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(A)/TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

7.

Anota en la bitacora el
correlativo de los cupones, el
galonaje y fotocopia la parte

correspondiente

v

8.
Entrega documentacion de
respaldo

9.

Ingresa datos al libro de
combustible

y

10.
Conforma expediente y lo
archiva

Y

FIN
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71

iNab

G uatemala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN
CUOTA ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO

MP-DAF. ADM/CMB-03

Version 2, Noviembre 2019

Solicita cuota de

Conforma expediente y lo

Inicia combustible Termina archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita ante la persona encargada del
despacho de combustible, que se le asigne la
1. cuota correspondiente, para lo cual debera
Solicita cuota de Personal autorizado hacer entrega de lo siguiente:
combustible a. Liquidaciéon de combustible de la ultima
cuota entregada.
b. Bitdcora original actualizada y firmada.
Delegqqo(a) AC{IT'.IIHIStI‘.atIVO(G)/ Revisa la liquidacién y la bitacora, luego
Auxiliar Administrativo (a)/ . . .
2. determina la cuota a asignar de conformidad

Revisa y determina cuota de
combustible a asignar

Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

a lo establecido en el Articulo 7 del
Reglamento para la Administracion de
Combustible.

3.
Solicita cupones canjeables
por combustible

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a)/
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

En el caso del Departamento Administrativo
solicita los cupones canjeables por
combustible que correspondan a Jefe (a)
Administrativo (a); luego prepara los
cupones para ser entregados.

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a)/

4. ) ) Despacha los cupones canjeables por
Secretaria(o) Regional/ . . .
Prepara los cupones de . . combustible, segin cuota determinada
combustible Secretaria(o) Subregional/ | idad No. 2
Secretaria(o) Administrativa(o)/ en la actividad No. 2.
Técnico(a) Administrativo(a)
. 5. ] Recibe los cupones canjeables por
Recibe los cupones de Personal autorizado . .
. . combustible y los fotocopia.
combustible y los fotocopia
Completa j’m rime el Completa, imprime y firma el formulario
1 1 . . . s .
P .o P . Personal autorizado de Asignacion de Cuota de Combustible
Formulario Asignacion de b DM.001
Cuota de Combustible FR.DAF.ADM. )
7. . , -
o Anota en la bitacora del vehiculo a utilizar, el
Anota en la bitacora el correlativo de los cupones, el galonaje
correlativo de los cupones, Personal autorizado P ! g J

el galonaje y fotocopia la
parte correspondiente

asignado y Fotocopia la parte

correspondiente.
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN
CUOTA ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO

MP-DAF. ADM/CMB-03

Version 2, Noviembre 2019

Solicita cuota de

Conforma expediente y lo

) Inicia combustible Termina archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. Entrega a la persona que le despacho los
Entrega documentacion de Personal autorizado cupones canjeables por combustible los
respaldo documentos generados en los pasos 5,6y 7.
Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Admini .
9. uxinar c.lmmlstra.tlvo(a)/ Ingresa los datos al libro de combustible
] Secretaria(o) Regional/ i ,
Ingresa datos al libro de . . autorizado por la Contraloria General de
combustible Secretaria(o) Subregional/ Cuentas
Secretaria(o) Administrativa(o)/ )
Técnico(a) Administrativo(a)
Delegado(a) Administrativo(a)/
10 Auxiliar Administrativo (a)/ Conforma expediente con Formulario
- Secretaria(o) Regional/ FR.DAF.ADM.001, fotocopias de cupones y
Conforma expediente y lo . . o .
archiva Secretaria(o) Subregional/ bitdcora; y procede a archivarlo.

Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
COMISIONES OFICIALES

MP-ADM.CMB-04

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible

Procedimiento previo:

Entrega de cupones de combustible segun cuota asignada a personal autorizado
Procedimiento posterior:

Entrega de cupones de combustible para gestiones administrativas

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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- ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
COMISIONES OFICIALES

MP-DAF. ADM/CMB-04

Version 2, Noviembre 2019

iNnab

G uatemala

Descripcion:

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones
de combustible a personal nombrado para realizar comisiones oficiales en el interior del pais.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la entrega y recepcion de cupones de combustible para realizacion de
comisiones oficiales.

Politicas y/o normas:

e La persona facultada para despacho de combustible deberd tener un registro con
fotocopias de las licencias a las personas que entrega combustible por comisiones oficiales
o recorridos locales.

e Para el caso de cdlculo de comisiones oficiales a aldeas, fincas, caserios u otro sitio que no

se encuentre contemplado en la Hoja de Distancias y Recorridos, se podra utilizar de referencia
cualquier aplicacion de mapas para determinar la distancia estimada (Google Maps u otro).
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- ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
COMISIONES OFICIALES

MP-DAF. ADM/CMB-04

iNnab

G uatemala

Version 2, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)

e Delegado(a) Administrativo(a)
e Auxiliar Administrativo(a)

e Secretaria(o) Regional

e Secretaria(o) Subregional

e Secretaria(o) Administrativo(a)
e Técnico(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e Anexo 2. Libro de Combustible
e Anexo 4. Hoja de Distancias y Recorridos

e Anexo 5. Formato de Entrega de Combustible para Comisiones Oficiales:
FR.DAF.ADM.002

Documentos utilizados:
e Fotocopia del nombramiento de Comision

e Fotocopia del Informe de Comision
e Fotocopia de Licencia de Conducir
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible para Comisiones Oficiales

DF-DAF.ADM/CMB-04

COMISIONADO(A)

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)/
SECRETARIA(O) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL / SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(A)/TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

INICIO

1.
Solicita cuota de combustible

Y

para efectuar una comision
oficial

4.

2.
Revisa y determina cuota a
asignar

v

Completa e imprime formulario [«
FR.DAF.ADM.002

y

5.
Solicita fotocopia de

3.
Prepara los cupones canjeables
por combustible

Nombramiento fotocopia
bitacora

7.
Recibe los cupones canjeables

Y

6.
Despacha la cuota de cupones
canjeables por combustible

por combustible y firma
formulario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible para Comisiones Oficiales

COMISIONADO(A)

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)/
SECRETARIA(O) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL / SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(A)/TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

9.
Entrega Informe de la Comision
realizada

8.
< Ingresa datos a libro de
combustible

10.

Y

DF-DAF.ADM/CMB-04

Conforma y archiva expediente

FIN
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iNab

G uatemala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
COMISIONES OFICIALES

MP-DAF. ADM/CMB-04

Version 2, Noviembre 2019

Solicita cuota de combustible

Conforma 'y archiva

Inicia para efectuar una comision Termina .
. expediente
oficial
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita a la persona encargada del
despacho de combustible, que se le asigne
1 combustible para efectuar una comision

Solicita cuota de
combustible para efectuar
una comision oficial

Comisionado(a)

oficial; para tal efecto presenta fotocopia
del Nombramiento de Comisién emitido
por la autoridad competente y formulario
de solicitud, conforme a la Hoja de
Distancias y Recorridos (Anexo 4), cuando
corresponda.

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a)

Revisa la informacién recibido por medio
del (a) Comisionado (a), en funcién de las

2.
Revi determi t Secretaria(o) Regional/ distancias y recorridos para realizar el
evisay de fermlna Cuotaa Secretaria(o) Subregional/ calculo de la cuota de combustible que le
asighar Secretaria(o) Administrativa(o)/ | corresponde para realizar la comisidn
Técnico(a) Administrativo(a) oficial.
- . En el caso del Departamento
Delegado(a) Administrativo(a)/ - . . P
.. . . Administrativo  solicita a Jefe (a)
3. Auxiliar Administrativo (a)

Prepara los cupones
canjeables por

Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/

Administrativo (a) los cupones canjeables
por combustible que correspondan.
Procede a preparar los cupones para

combustible Secretaria(o) Administrativa(o .
L. (0) .. . (o) despachar la cuota de combustible
Técnico(a) Administrativo(a) .
correspondiente.
4. . . . .
Completa e imorime Completa, imprime y firma el formulario de
P 'p Comisionado(a) Solicitud de Combustible para Comisiones
formulario

FR.DAF.ADM.002

FR.DAF.ADM.002

5.
Solicita fotocopia de
Nombramiento fotocopia
bitacora

Comisionado(a)

Entrega fotocopia del Nombramiento,
anota en la bitdcora del vehiculo
correspondiente, el galonaje y correlativo
de los cupones, luego saca fotocopia de la
parte de la bitacora que corresponde.
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iNab

G uatemala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
COMISIONES OFICIALES

MP-DAF. ADM/CMB-04

Version 2, Noviembre 2019

Solicita cuota de combustible

Conforma 'y archiva

Inicia para efectuar una comision Termina .
. expediente
oficial
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Delegado(a) Administrativo(a)/
6. Auxiliar Administrativo (a)

Despacha la cuota de
cupones canjeables por
combustible

Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

Recibida la documentacién sefialada en los
pasos 4 y 5, procede a despachar la cuota
de cupones canjeables por combustible.

7.

Recibe los cupones
canjeables por
combustible y firma
formulario

Comisionado(a)

Recibe los canjeables por

combustible.

cupones

8.
Ingresa datos a libro de
combustible

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

Ingresa los datos al libro de combustible
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

9.
Entrega Informe de la
Comisidn realizada

Comisionado(a)

Entrega a la persona encargada del
despacho de combustible el Informe de la
Comision realizada, con no mas de 10 dias
después de realizada la misma.

10.
Conforma y archiva
expediente

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

Conforma expediente con el Formulario
FR.DAF.ADM.002, con el Informe de
Comisién, fotocopia de los cupones y
fotocopia de la bitdcora, luego procede a
archivar el expediente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iINab

G uatemala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
GESTIONES ADMINISTRATIVAS

MP-DAF.ADM/CMB-05

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento previo:

Entrega de cupones de combustible para Comisiones Oficiales
Procedimiento posterior:

Entrega de Cupones de Combustible en Casos Especiales

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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- ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
GESTIONES ADMINISTRATIVAS

iNnNab MP-DAF. ADM/CMB-05

G uatemala

Version 2, Noviembre 2019

Descripcion:

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones
de combustible para recorridos locales.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la entrega y recepcion de cupones de combustible para recorridos
locales.

Politicas y/o normas:
e Lacuota semanal para recorridos locales serd de Q.200.00; en casos que la misma no sea

suficiente derivado a necesidades en el servicio la misma se puede ampliar, siguiente el
procedimiento inicial.
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- ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
GESTIONES ADMINISTRATIVAS

iNnNab MP-DAF. ADM/CMB-05

G uatemala

Version 2, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)

e Técnico(a) Administrativo(a)

e Secretaria(o) Administrativa(o)
e Piloto Mensajero(a)

Formatos utilizados:

e Anexo 6. Formulario de Solicitud de Combustible para Gestiones Administrativas —
FR.DAF.ADM.003

e Bitdcora del vehiculo

Documentos utilizados:

e [ibro de Combustible
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible para Gestiones Administrativas

SECRETARIA(O) ADMINSTRATIVA(O) /

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A) TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

PILOTO MENSAJERO(A)

2.

3. Revisa la bitacora del vehiculoy |

INICIO

Entrega los cupones canjeables

por combustible solicita los cupones canjeables |
usti

por combustible

4.

.| Recibe los cupones canjeables

por combustible, luego realiza
una fotocopia del mismo

v

5.
Completa e imprime formulario
de Solicitud de Combustible

v

6.
Anota correlativo de cupones,
galonaje y fotocopia bitacora

DF-DAF.ADM/CMB-05

1.
Solicita la asignacion de
combustible para efectuar
recorridos locales
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible para Gestiones Administrativas

SECRETARIO(A) ADMINSTRATIVA(O) /

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A) TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

PILOTO MENSAIJERO(A)

7.

Entrega cupones de
combustible

9.

8.
Recibe los cupones canjeables
por combustible y firma
formulario

A

Ingresa datos a libro de
combustible

v

10.
Conformay archiva expediente

FIN

DF-DAF.ADM/CMB-05
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
GESTIONES ADMINISTRATIVAS

MP-DAF. ADM/CMB-05

Version 2, Noviembre 2019

Solicita la asignacion de

Conformay archiva

Inicia | combustible para efectuar | Termina ;
. expediente
recorridos locales
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Solicita la asignacion de
combustible para
efectuar recorridos
locales

Piloto Mensajero(a)

Solicita a la Secretaria(o) Administrativa(o) la
asignacion de combustible para efectuar recorridos
locales, para lo cual presenta la bitacora al dia.

2.

Revisa la bitacora del
vehiculo y solicita los
cupones canjeables por
combustible

Secretaria(o)
Administrativa(o) /
Técnico(a)
Administrativo(a)

Revisa la bitacora del vehiculo y solicita los cupones
canjeables por combustible al Jefe(a)
Administrativo(a).

3.
Entrega los cupones
canjeables por
combustible

Jefe(a)

Administrativo(a)

Entrega a Secretaria(o) Administrativa(o) y/o
Técnico(a)  Administrativo(a) los  cupones
canjeables por combustible solicitados.

4.

Recibe los cupones
canjeables por
combustible, luego
realiza una fotocopia del

Secretaria(o)
Administrativa(o) /
Técnico(a)
Administrativo(a)

Recibe los cupones canjeables por combustible,
luego realiza una fotocopia del mismo.

mismo
5. o Se.cr.etarig(o) Completa e imprime el formulario de Solicitud de
Comple.ta € |mpf|r.ne Adm/n’/str.at/va(o)/ Combustible para Gestiones Administrativas
formulario de Solicitud Técnico(a)

de Combustible

Administrativo(a)

FR.DAF.ADM.003.

6.
Anota correlativo de
cupones, galonaje y
fotocopia bitacora

Secretaria(o)
Administrativa(o) /
Técnico(a)
Administrativo(a)

Anota en la bitdcora del vehiculo correspondiente
el galonaje y correlativo de los cupones, luego saca
fotocopia de la parte de
corresponde.

la bitdcora que

7.
Entrega cupones de
combustible

Secretaria(o)
Administrativa(o) /
Técnico(a)
Administrativo(a)

Entrega los cupones canjeables por combustible.

8.

Recibe los cupones
canjeables por
combustible y firma
formulario

Piloto Mensajero(a)

Recibe los cupones canjeables por combustible y
firma el formulario correspondiente
(FR.DAF.ADM.003).
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) ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA
H GESTIONES ADMINISTRATIVAS

o MP-DAF. ADM/CMB-05
l n a b Version 2, Noviembre 2019

(<] 13 L P . ./
verEemene Solicita la asignacién de
Inicia | combustible para efectuar | Termina

Conformay archiva

recorridos locales expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9 Secretaria(o)
o Administrativa(o) / Ingresa los datos al libro de combustible autorizado
Ingresa datos a libro de - .
. Técnico(a) por la Contraloria General de Cuentas.
combustible L .
Administrativo(a)
10 Secretaria(o) Conforma expediente con Formulario
’ . Administrativa(o) / FR.DAF.ADM.003, fotocopias de cuponesy bitdcora
Conforma y archiva L. , .
exoediente Técnico(a) del vehiculo; y procede a archivarlo.
p Administrativo(a) “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN
CASOS ESPECIALES

MP-DAF.ADM/CMB-06

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento previo:

Entrega de Cupones de Combustible para Gestiones Administrativas
Procedimiento posterior:

Devolucion de Cupones de Combustible

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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- ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN
CASOS ESPECIALES

iNab MP-DAF. ADM/CMB-06

G uatemala

Version 2, Noviembre 2019

Descripcion:

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones
de combustible en casos especiales ya sea por cooperacion interinstitucional o compromiso
institucional, distinto a los casos anteriormente citados.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la entrega y recepcion de cupones de combustible para casos especiales
debidamente autorizados por la Gerencia.

Politicas y/o normas:

e [a persona autorizada para que se le otorgue combustible deberd presentar por escrito el
instrumento mediante el cual la Gerencia del INAB autoriza la asignacion correspondiente.

e En los casos de apoyo a otras dependencias o instituciones no serd necesario el uso de
bitdcora, unicamente hacer constar la informacion en un oficio u otro medio de prueba.
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- ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN
CASOS ESPECIALES

iNnab

G uatemala

MP-DAF. ADM/CMB-06

Version 2, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)

e Delegado(a) Administrativo(a)
e Auxiliar Administrativo (a)

e Secretaria(o) Regional

e Secretaria(o) Subregional

e Secretaria(o) Administrativo(a)
e Técnico(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e Anexo 7. Formato de Entrega de Combustible para Casos Especiales FR.DAF.ADM.004
e Bitdcora del Vehiculo

Documentos utilizados:

e Libro de Combustible
e Fotocopia de Licencia de conducir
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible

Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible en Casos Especiales

DF-DAF.ADM/CMB-06

SOLICITANTE AUTORIZADO

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINSITRATIVO(A)
SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/ SECRETARIA(O)
ADMINSTRATIVA(O)/ TECNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)

INICIO

1.

Solicita cuota de combustible
asignada

4.

Completa e imprime formulario |
de Entrega de Combustible para|

Casos Especiales

2

| Revisa solicitud para determinar

la cuota de combustible que le
corresponde

v

I}

5.
Anota correlativo de cupones,
galonaje y saca fotocopia de
bitdcoray licencia

3.
Prepara cupones canjeables por
combustible

7.

Recibe los cupones canjeables |
<

por combustible y firma
formulario

Y

6.
Entrega cupones de
combustible
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible

Procedimiento: Entrega de Cupones de Combustible en Casos Especiales

DF-DAF.ADM/CMB-06

SOLICITANTE AUTORIZADO

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINSITRATIVO(A)
SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/ SECRETARIA(O)
ADMINSTRATIVA(O)/ TECNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)

8.
Ingresa datos a libro de
combustible

9.
Conformay archiva expediente

FIN
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN CASOS
ESPECIALES

MP-DAF. ADM/CMB-06

A

Version 2, Noviembre 2019

IN3ab

G uatemala

Solicita cuota de

Inicia combustible asignada Termina Conforma y archiva expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita ante la persona encargada del
despacho de combustible, a efecto se le
1. asigne combustible de acuerdo al
Solicita cuota de Solicitante Autorizado recorrido a realizar o a la cuota autorizada,

combustible asignada

para lo cual entrega documento de
respaldo que corresponda, debidamente
avalado por la Gerencia del INAB.

2.
Revisa solicitud para
determinar la cuota de
combustible que le

Delegado(a) Administrativo(a)/

Auxiliar Administrativo (a) /
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/

Secretaria(o) Administrativa(o)/

Revisa solicitud y en caso sea un recorrido
especifico a realizar, revisa la hoja de
distancias y recorridos Anexo 4, para
determinar la cuota de combustible que le
corresponde; caso contrario asigna la

corresponde .. .. . cuota ue indiqgue el documento
P Técnico(a) Administrativo(a) . g q .
autorizado por Gerencia.
- . En el caso del Departamento
Delegado(a) Administrativo(a)/ _ . . P
Auxiliar Administrativo (a) / Administrativo  solicita a Jefe (a)
3. Administrativo (a) los cupones canjeables

Prepara cupones canjeables
por combustible

Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/

Secretaria(o) Administrativa(o)/

Técnico(a) Administrativo(a)

por combustible que correspondan.
Procede a preparar los cupones para
despachar la cuota de combustible
correspondiente.

4.
Completa e imprime
formulario de Entrega de
Combustible para Casos

Solicitante Autorizado

Completa e imprime el formulario de
Entrega de Combustible para Casos
Especiales - FR.DAF.ADM.004.

Especiales
Anota en la bitdcora del vehiculo
correspondiente, los galones vy el
5. correlativo de los cupones de combustible,

Anota correlativo de
cupones, galonaje y saca
fotocopia de bitacoray
licencia

Solicitante Autorizado

luego saca fotocopia de la parte de la
bitdcora que corresponde. En los casos de
apoyo a otras dependencias o
instituciones no sera necesario el uso de
bitdcora, uUnicamente hacer constar la
informacidn en un oficio.
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A

IN3ab

G uatemala

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN CASOS
ESPECIALES

MP-DAF. ADM/CMB-06

Version 2, Noviembre 2019

Inicia

Solicita cuota de
combustible asignada

Termina

Conforma y archiva expediente

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Delegado(a) Administrativo(a)/
6 Auxiliar Administrativo (a) /

Entrega cupones de
combustible

Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

Despacha los cupones canjeables por
combustible.

7.
Recibe los cupones
canjeables por combustible
y firma formulario

Solicitante Autorizado

Recibe los cupones canjeables por
combustible y firma el formulario
correspondiente FR.DAF.ADM.004.

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a) /

8. . . Ingresa los datos al libro de combustible
. Secretaria(o) Regional/ . ,
Ingresa datos a libro de . . autorizado por la Contraloria General de
combustible Secretaria(o) Subregional/ Cuentas
Secretaria(o) Administrativa(o)/ '
Técnico(a) Administrativo(a)
Delegado(a) Administrativo(a . .
Augi/iarfé\iiminisltrlativolya)(/)/ Conforma expediente con formulario
9. ) . FR.DAF.ADM.004, fotocopias de cupones,
) Secretaria(o) Regional/ . ,
Conforma y archiva . . bitdcora del vehiculo; y procede a
. Secretaria(o) Subregional/ .
expediente archivarlo.

Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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iNab

G uate mala

DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

MP-DAF.ADM/CMB-07

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento previo:

Entrega de Cupones de Combustible en Casos Especiales
Procedimiento posterior:

Cierre Mensual de Libro de Control de Combustible

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

MP-DAF. ADM/CMB-07

Version 2, Noviembre 2019

inab

G uUuatemala

Descripcion:

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para devolver los cupones de
combustible a oficinas de la institucidn, los cuales no fueron utilizados por los solicitantes.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la devolucion de cupones de combustible.

Politicas y/o normas:

e No aplica
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DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

inab

MP-DAF. ADM/CMB-07

G uUuatemala

Version 2, Noviembre 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)

e Delegado(a) Administrativo(a)
e Auxiliar Adminsitrativo (a)

e Secretaria(o) Regional

e Secretaria(o) Subregional

e Secretaria(o) Administrativo(a)
e Técnico(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e Anexo 8. Formato de Devolucidon de Cupones Canjeables por Combustible

FR.DAF.ADM.005

Documentos utilizados:

e [ibro de Combustible
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible

Procedimiento: Devolucién de Cupones de Combustible

DF-DAF.ADM/CMB-07

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) /AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

SOLICITANTE SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/ SECRETARIA(O)
ADMINSTRATIVA(O)/TECNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)
INICIO
1.

Devuelve cupones de
combustible que no fueron
utilizados

2.

3.
Firma formulario de devoluciéon
de cupones

Y

Recibe cupones no utilizados

A

4.
Adjunta formulario de

Devolucion de Cupones
Canjeables por Combustible al
expediente y lo archiva

v

5.
Ingresa datos al libro de
combustible

Y

FIN
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iN3ab

G uatemala

DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

MP-DAF. ADM/CMB-07

Version 2, Noviembre 2019

Llena formulario para devolver

Ingresa datos al libro

Inicia cupones de comb.L{st/b/e que | Termina de combustible
no fueron utilizados
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Llena e imprime el formato de Devolucién de
1 Cupones Canjeables por Combustible segin
o Anexo 8. FR.DAF.ADM.005 para devolver los

Llena formulario para .
. cupones de combustible que no fueron

devolver cupones de Solicitante

combustible que no
fueron utilizados

utilizados en la comisién oficial, gestiones
administrativas u otra actividad y hace
entrega de los mismos a persona responsable
del despacho de combustible.

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a)/

2. . . . .
. Secretaria(o) Regional/ Recibe los cupones canjeables por
Recibe cupones no . . . s
utilizados Secretaria(o) Subregional/ combustible que no fueron utilizados.
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)
3.

Firma formulario de
devolucion de cupones

Solicitante

Firma el formulario de devolucién de cupones
canjeables por combustible FR.DAF.ADM.005.

4,

Adjunta formulario de
Devolucién de Cupones
Canjeables por
Combustible al
expediente y lo archiva

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a)/
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

Adjunta el formulario de Devolucién de
Cupones Canjeables por Combustible al
expediente mediante el cual despacho la
cuota correspondiente y lo archiva.

5.
Ingresa datos al libro de
combustible

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a)/
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

Ingresa los datos al libro de combustible
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas y resguarda los cupones devueltos.
En el caso del Departamento Administrativo
corresponde el debido resguardo de los
cupones que sean devueltos.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

CIERRE MENSUAL DE LIBRO DE CONTROL DE
COMBUSTIBLE

MP-DAF.ADM/CMB-08

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento previo:

Devolucidn de Cupones de Combustible

Procedimiento posterior:

Liquidacion de Cuotas de Combustible Asignadas a Personal Autorizado

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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o CIERRE MENSUAL DE LIBRO DE CONTROL DE
COMBUSTIBLE

MP-DAF. ADM/CMB-08

Version 2, Noviembre 2019

iNab

6 uatemala

Descripcion:

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para realizar el cierre mensual del

libro de control de combustible.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en el cierre mensual de libro de control de combustible.

Politicas y/o normas:

e Deberd llevarse el control de los cupones canjeables por combustible en el libro u hojas
modviles habilitados y autorizados por la Contraloria General de Cuentas para el efecto.

o [El jefe inmediato superior del personal encargado del despacho de combustible,
supervisard y dard el visto bueno a los informes respectivos
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o CIERRE MENSUAL DE LIBRO DE CONTROL DE

COMBUSTIBLE

iNab

6 uatemala

MP-DAF. ADM/CMB-08

Version 2, Noviembre 2019

Puestos responsables:

Jefe(a) Administrativo(a)
Delegado(a) Administrativo(a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria(o) Regional
Secretaria(o) Subregional
Secretaria(o) Administrativo(a)
Técnico(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e [ibro de Combustible
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Cierra Mensual de Libro de Control de Combustible

JEFE(A) INMEDIATO

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)
SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/
SECRETARIA(O) ADMINSTRATIVA(O)/TECNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)

3.

INICIO

1.
Verifica los movimientos de
cupones canjeables por
combustible

v

A

Revisa la informacién
consignada en el libro

2.
Realiza cierre mensual e
impresion de libro

5.
Firma de visto bueno el cierre

A 4

4.
Imprime vy solicita visto bueno
en el cierre mensual del libro

mensual del libro de
combustible

DF-DAF.ADM/CMB-08

A 4

6.
Resguarda el libro de
combustible

FIN
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iNab

G uatemala

CIERRE MENSUAL DE LIBRO DE CONTROL DE
COMBUSTIBLE

MP-DAF.

ADM/CMB-08

Version 2, Noviembre 2019

Verifica los movimientos de

Resguarda el libro de

Inicia cupones canjegb/es por Termina combustible
combustible
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Delegado(a) Administrativo(a)/
1. Auxiliar Administrativo (a)/

Verifica los movimientos
de cupones canjeables
por combustible

Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional /
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

Verifica que todos los movimientos de
cupones canjeables por combustible
estén debidamente documentados.

2.
Realiza cierre mensual e
impresion de libro

Delegado(a) Administrativo(a) /
Auxiliar Administrativo (a)/
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional /
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

Realiza el cierre mensual del libro vy
previo a la impresidn procede a solicitar
al Jefe inmediato la revision de Ia
informacion de acuerdo a los
expedientes fisicos.

3.
Revisa la informacién
consignada en el libro

Jefe inmediato

Revisa que la informacioén este acorde a
los expedientes fisicos.

4.
Imprime y solicita visto
bueno en el cierre
mensual del libro

Delegado(a) Administrativo(a) /
Auxiliar Administrativo (a) /
Secretaria(o) Regional/ Secretaria
(o) Subregional / Secretaria(o)
Administrativa(o)/ Técnico(a)
Administrativo(a)

Luego de la revision, imprime y solicita el
visto bueno del Jefe(a) inmediato
superior en el cierre mensual del libro de
combustible.

5.
Firma de visto bueno el
cierre mensual del libro
de combustible

Jefe(a) inmediato

Firma de visto bueno el cierre mensual
del libro de combustible.

6.
Resguarda el libro de
combustible

Delegado(a) Administrativo(a) /
Auxiliar Administrativo (a) /
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional /
Secretaria(o) Administrativa (0)/

Técnico(a) Administrativo(a)

Resguarda el libro de combustible.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

LIQUIDACION DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE
ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO

MP-DAF.ADM/CMB-09

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible

Procedimiento previo:

Cierre Mensual de Libro de Control de Combustible

Procedimiento posterior:

Liquidacion Mensual de Cuotas de Combustible Asignadas a Oficinas del INAB

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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LIQUIDACION DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE
ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO

MP-DAF. ADM/CMB-09

iNab

G uatemala

Version 2, Noviembre 2019

Descripcion:

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer la liquidacion de cuotas
de combustible asignadas a personal autorizado.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la liquidacion de cuotas de combustible asignadas a personal
autorizado.

Politicas y/o normas:

e Las personas que cuentan con una cuota asignada deberdn presentar su liquidacion, previo
a que se les despache una nueva cuota. Se exceptuan de estos casos la Gerencia y
Subgerencia del INAB.
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- - LIQUIDACION DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE
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Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)

e Delegado(a) Administrativo(a)
e Auxiliar Administrativo (a)

e Secretaria(o) Regional

e Secretaria(o) Subregional

e Secretaria(o) Administrativo(a)
e Técnico(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e Anexo 9. Formato de Liquidacion de Cuota de Combustible FR.DAF.ADM.006

Documentos utilizados:

e N/A
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Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento: Liquidacion de Cuotas de Combustible Asighada a Personal Autorizado

DF-DAF.ADM/CMB-09

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) /AUXILIAR ADMINISTRTIVO(A)

PERSONAL ASIGNADO SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/
SECRETARIA(O) ADMINSTRATIVA(O)/TECNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)
INICIO
1. 2.

Presenta liquidacién de cuota
de combustible

A

Y

Revisa liquidacién de
combustible

2.1

(%)

¢Existen
observaciones?

Adjunta liguidacién al
expediente que corresponda

v

4.
Archiva expediente

FIN
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Inicia .
cuota de combustible

Presenta liquidacion de

Termina Archiva expediente

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Presenta el Formato de Liquidacion de
Cuota de Combustible al personal
1. encargado del despacho de combustible,
Presenta liquidacion de Personal Asignado Anexo 9. FR.DAF.ADM.006. El cual puede

cuota de combustible

realizarse semanal o mensual, segun la
forma de despachar las cuotas
correspondientes.

2.
Revisa liquidacion de
combustible

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a) /
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

Realiza la revision de la informacion
contenida en la liquidacién de
combustible.

2.1
éExisten observaciones?

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a) /
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

SI, existen observaciones, regresa a la
actividad No. 1.

NO, existen observaciones, continda con
el procedimiento y conecta con la
actividad No. 3.

3.
Adjunta liquidacion al
expediente que

Delegado(a) Administrativo(a)/
Auxiliar Administrativo (a) /
Secretaria(o) Regional/
Secretaria(o) Subregional/

Adjunta la respectiva liquidacion al
expediente en el cual se efectud el
despacho de la cuota que corresponda.

corresponda Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)
Delegado(a) Administrativo(a)/
4. Secretaria(o) Regional/ Archiva expediente.

Archiva expediente

Secretaria(o) Subregional/
Secretaria(o) Administrativa(o)/
Técnico(a) Administrativo(a)

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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LIQUIDACION MENSUAL DE CUOTAS DE
COMBUSTIBLE ASIGNADAS A OFICINAS DEL
INAB

MP-DAF.ADM/CMB-10

Pertenece al proceso:

Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible
Procedimiento previo:

Liquidacion de Cuotas de Combustible Asignada a Personal Autorizado
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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Descripcion:

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer la liquidacion mensual
de cuotas de combustible asignadas a oficinas del INAB.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la liquidacion mensual de cuotas de combustible asignadas a oficinas
del INAB.

Politicas y/o normas:
e [Las liquidaciones mensuales de combustible asignado a oficinas del INAB deberdn ser

presentadas por los (as) Delegados(as) Administrativos(as) al Departamento
Administrativo del INAB para los registros correspondientes.
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Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)

e Técnico(a) Administrativo(a)

e Secretaria(o) Administrativa(o)
e Delegado(a) Administrativo(a)
e Auxiliar Administrativo (a)

e Secretaria (o) Regional

e Secretaria (o) Subregional

Formatos utilizados:

e Liquidacion Mensual de Combustible, Anexo 9 Formato FR.DAR.ADM.006.

Documentos utilizados:

e (Oficio
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Proceso: Gestion de Administracion de Dotacion de Combustible

Procedimiento: Liquidacion Mensual de Cuotas de Combustible Asignadas a Oficinas del INAB

DF-DAF.ADM/CMB-10

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/
SECRETARIA(O) REGIONAL/
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DELEGADO(A) ADMINSTRATIVO(A)

SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVO(A)/
TECNICO(A) ADMNISTRATIVO(A)

( INICIO )

Y

1.
Remite copia del movimiento

2.
Recibe documentacion,

3.

mensual del libro de
combustible y liquidaciones

consolida informaciony la
remite

Recibe liquidaciones de
combustible

A 4

4.
Ingresa la informacion a la base
de datos

5.
Archiva los expedientes

FIN
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Remite copia del movimiento

Archiva los

Inicia mensual del libro de Termina .
combustible y liquidaciones expedientes
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Una vez al mes, durante los primeros ocho
(8) dias habiles de finalizado el mes
1 anterior, remite al Delegado(a)
. . . Secretaria(o) Subregional/ Administrativo(a) fotocopia del
Remite copia del movimiento . ; . .
Secretaria(o) Regional/ movimiento mensual del libro de

mensual del libro de
combustible y liquidaciones

Auxiliar Administrativo (a)

combustible, asi como de las liquidaciones
de cuota de combustible asignadas al
personal, durante el periodo de rendiciodn,
formato FR.DAF.ADM.006

2.
Recibe documentacion,
consolida informaciony la

Delegado(a) Administrativo(a)

Recibe la documentacion de las oficinas
gue tiene a su cargo, consolida la
informacién y remite a Departamento

remite Administrativo.
Recibe las liquidaciones de combustible
de las distintas oficinas del INAB las cuales
deberan incluir:
a. Oficio de remisiéon de la
3. Secretaria(o)

Recibe liquidaciones de
combustible

Administrativo(a)/
Técnico(a) Administrativo(a)

documentacion.

b. Fotocopia del movimiento mensual
del libro.

c. Fotocopia de las liquidaciones de
combustible asignadas al personal
durante el mes de corte formato
FR.DAF.ADM.006

4. Secretaria(o) . L
. .. L. . Ingresa informacién a base de datos del
Ingresa la informacion a la base Administrativo(a)/ " )
L . . Departamento Administrativo.
de datos Técnico(a) Administrativo(a)
5. secretaria(o) Archiva los expedientes.

Archiva los expedientes

Administrativo(a)/

Técnico(a) Administrativo(a)

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Anexo 1. Formato de Acta

de lo anterior

Acta nomero

departamento de Guatamala, el dia de del afio . siendo las horas
con minutos, reunidos en ls séptima avenida doce guion noventa zona trece de esta ciudad, en el edificio del
Instituto Macionsl de Bosgues -INAB- nos enconframos reunides les personas siguientes. Delegada
Administrativa de la Regidn / personal designade para recibir cupones . . Jefe
Administrativo; y Secretaria Administrativa, para dejar constancia de lo siguente: PRIMERO: Se
procede & |s entrega de cupones de combustible, comespondients & la cuota del mes de del dos mil

. aprobados mediante Resolucitn de Gerencia Mo, . de facha . para

consuma de los vehiculos de les Oficinas de |a Direccidn Regional

punto dos mil JA . JA) En la ciudad de Gustemals,

y sus Subregiones. SEGUNDO: En funcidn
Jefe Administretivo; procede a realizar |a entrega de cupones de combustible a
Delegada Administrativa de la Regicn  los cuales se detallan & confinuacion:

MUMERACHKIN DE CUPON

DIREGCION O REGION ::Jaﬂ:;.n Eu:::::m eomacn .:.qul:llium:- "~ o
CUPOHER

Region xxx (0.7,200.00 | Q. 2,100.00
Subregion-1 (0.4,600.00 | Q. 1,500.00 N
. reg!c':n 100 30 9287315 | 9287344 = 3mooo
Subregion -2 (3.6,000.00 | Q. 2,000.00 =0 100 0780906 | 9281005 | 50000
Supregion -3 .4,200.00 | Q. 1,200.00 -
Subregion -4 .4,600.00 | Q. 1,200.00

TOTAL | 3 206,500.00 | Q. 8,000.00 5,000,080

TERCERO:

Administrativa

revision de los

an un lugar seguro, Bavar custodia, registro y control en libros yio hojas mdviles sutorizadas por Contraloria General
de Cuenfas en |la entrega de cupones y welar porque el consumo de combustible se registre en las bitdcoras
implemaniadas por el INAB pera su oportuna rendicidn de cuentzs. CUARTO:

central, donde conste el consumo de las cwotas asignadas en los libros autorizados por Confraloriz General de
Cuentas, sdjuntando un oficic presentando una copia del Libro de Control de Cupones de Combustible del mes que
ests liguidande, asi como una copia del formato de Constancia Mensual de Liquidaciin de Combustible con Cupones
por vehiculo y bos documentos originales deberan ser resguardados en la Direccién gue comesponda pars consulia yo

mitsmos completaran la cuota comespondiente a la siguiente asignacion. QUINTO: La administracidn de los cupones
&5 responsabilidad del Director Regional y de la Delegada Administrativa, quisnes deben de velar por el uso sdecuado
de los cupones de combustible. SEXTO: Se da por terminadsa |a presente scta en el mismo lugar y fecha de su inicio,
siendo las diez horas con treinta minutos. ks cusl fue leida integramenta por cada uno de los participantes, quienes
enterados de su contenido, objeto, validez, y demas efectos legales, la aceptan. ratifican y fimman.

MNomibre
Delegada Administrativa o personal designado

. Delegada Administrativa de la Region ; debera resguardar los cupones

. Delegada

de |z Region . debera enviar mensualments liguidacion a la Jefatura Administrativa de INAS

entes fiscalizadores. En caso no se consuma |8 totalidad de los cupones asignados mensualmente, los

Hombre
Secretaria Administrativa

Nombre
Jefe Administrativo
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Anexo 2. Formato Libro de Combustible

a B C o £ F G H | 4 L 11 1 o P 0 R
| soicaea recna | SUPGN | cupdw MOMIMACION| soucantc | PEPENDENCIADEL | COMISION ¥i0 INGRESO DE | yyicyg | macas GALONES INGRESOS | EGRESOD sALDO
16 g;"f;;’gmg oazots |azesann | szsasm 000 I::T:S B T Asignasion de ouota semanal Mitsubishi | 0-284BEC 200 20000 20000 000 ceonon ©359,950.00
ot s Lotena epter [0E adels | Merapoitanagpars tatmdad de. 5000 600000 |7.05000 |00 Q352.900.00
170 [No.#2.2019 __|osmaizms |szssane[szessm w00.00 Aleman A 2yl G7.050.00
m szesann |ozeasso 50.00 21 1050.00 000
2 F:T:a,zms o4mdiz0ts [azsaqes  |somesat 100.00 C:fﬂz?mgﬁn Edl".'?a:,,;'ma e g:;f;::‘:;es 1YY 13000 1300000 1815000 000 Q18.150.00 Q334.750.00
3 szeaas  |ozesess 50,00 | a0 [s50.00 0.0
74 ::‘.:a.zms 04/04/2019 929592 | gzearmn 100.00 k:;::::a Lees Qdmf"'s"““‘“ dels Slugnéi::;::eje o P 200,00 2000000 (3005000 (000 Qa.ps00p | 30HT0000
" Acta e i YuriDinameliza |5 e Cuotadel mes de Abril parala Fegion il o o
176 Fu.qa.zms o4isiznts [szesrsz | oease 100.00 Fodrigues Lopes | AMinistia Villy Subregiones 150.00 1500000 24,050.00 224.050.00
177 9263655 | 9283835 50.00 — 18100 9.050.00 000
78 F:T:x,zms o4ndiz0ts [szea4z  |szanozt 100,00 girgnz'caoEEu:LDz;za Administrstius de 13 au;;‘:;:lg:!i:e Aelpars s Fesion so.00 500000 1045000 J0.00 Q10.450.00
13 A 50.00 — 4300 245000 000
100 Nk 2010 |osmeione |asazass | ssazers 0000 C:sg::g:gl?g:in Administativa de la Adaption 3 Cambio Smatiea e el 000 300000 |sso000  |e00 assonse | MYALOR!
81 969275 |osaeaes  |soon wee  [sso000 000
152 B:T:s,zms osiosi20n|azengz2 | sesoton 10000 ol ggrg?lgnnlsl:ma i g::'f;::‘:;es oAt s Pegentia st BOORDO|7On00 |00 Q10,700.00
Ll . 3r3ess | 9zenase 50.00 5400 2700.00 oo
184 gn»'-\h%:]gms 04h442019|9223933 | 5283638 5000 ES::.LE;;:&;:: Filete Mensajero :::2:::,';7: ;’,‘gfifc";";'j‘:,i,‘:gs o mz:ifmm MOZIF K 100 50.00 50.00 [ 50,00
I e P e 000 g::i?:: PO itz sols | Mlammbagener e 00D |A0RD|1B20000 000 Q19.200.00
i E c o E F G H | J L o) 1 o = o R
4 Tolicivad FECHA ::Il:glﬂﬁt [;I:;fr DE::MDI::::.I‘ﬂ" SOLICITANTE DEI;EDTIDGE;::'I:'SEl CﬂMIXIﬂ:J;g,::gREID DE YEHICULD PLACAS GALONES INGRESOS EGRESO SALDO
=] . 9284020 | 9284048 50.00 20,00 1.000.00 0.00
154 gil:;féu;ms OpddizOts |9290276 | azaner 100.00 E;un;‘:ai:n"ms Piketa Menzaisrs :::2:::3: ;ﬁm?;"::[:ﬂgsm Suauki P-97200% 20 20000 |ebn |0l B200.00
o5 |Dacts st ososi2013_| 5280278 |a2a027s 100.00 Sieen opers | st Asignacion de cucts semanal Suzuki P-336C2Y 200 20000 20000 000 Geon0n #iREF!
6 gi'i;i;“:m awoente |92a40es |szesos a0 Thomas AIEINTE | sete Finsncera Asignacian de cucts semanal Mitsubishi | 0-254BBC 400 o000 (zep0 |oae Seann REF1
197 gﬂ‘fw‘éu;ma navnelz0ty | szs0zan | azanzar 100,00 E:::::IF‘\EZE Filoto Mensajsro :rf: I?: cnf s r?fr:w:u:;mr:a i lgfﬂl:w P-876FFN 300 0000 [850.00 000 GEs000 #REF!
198 284053 |szeenss 50.00 100 5000 000
133 :zl,:'r,zma 030442013 | 3290288 | 3290317 100.00 é“r!ﬁli"”‘e' o dels Sﬁ?ﬁiﬁ?ﬂf d?r::m e N 000 F00000  [5.00000 000 500000
200 3284054 | 9784033 50.00 40.00 200000 0.00
201 mzl,:s,zma 1082013 3 000 o B e s dola | ronmany o Ao 2 2 Fegon V4 6200 szooon  [szongn  |omo 820000
2| 3264094 | 9784163 50.00 _ £0.00 3.000.00 0.00
200|pacte st wosteats | ses0zet | aeanzes 100.00 Pt o Conseife o W g por i | 27T o0 R S 55000
i szsatey  |azserme 50.00 100 5000 000
Solicitud - Fecamidas Jaos Administ 210 4=l ; o g om0 oo
205|DAr208 wosteots _|s2s0385 | aeansse 100.00 Luis rmando Uiin | Piloto Mensajers | siea centrli Proystins de INAS | Suruki P-336C2V 15000
208 284155 | azsaren 50.00 100 5000 000
Sohcid Fredy Baudiio - Frecomdos varos el [Fick Up - PP o Py
207 | DA g 2018 ooy |sas03s7 | aoanzss 100.00 Duarte Santizn | Piloto Mensajero | area cenraly Proneotos de INAB__|Mazda o.85BEC 30000
e|Noaozons | wosron sz | maners wo.00 U ENERGY b O o0 300000 [9.500.00 350000 | gy 500.00
203 545738 |145327 50.00 _ oo [esmoo 000
210 |N0.50.2019 | movzor | aseze [ wmeng4e i} B et e o g:z:&?;:;Dcrgbmu;gblc?ndm?;ﬁgfncfl 1500 160000 480000 ) 0.00 04.800.00
21 me5738  |145363 50 6600 330000 000
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Anexo 3. Formato de Asignacidn de Cuota de Combustible FR.DAF.ADM.001

ASIGNACION DE CUOTA DE
COMBUSTIBLE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Codigo:| FR.DAF.ADM.001
Version: 02
. Fecha”de Noviembre 2019
implementacion:

Fecha:

|. DATOS GENERALES

CORRELATIVO

Nombre completo:

Puesto:

Direccion:

Unidad:

Departamento:

Regioén:

Subregién:

No. de licencia

Tipo:

Vence:

Vehiculo marca

Modelo:

Placa:

Se autoririzé la asignacion de:

Equivalente a la cuota mensual para la categoria: ID 1} I:] 11l I:I v I:I

Detalle de los cupones entregados

Il. ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

cupones de combustible, por un monto de Q.

Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00( del al QO0.00
Q50.00| del al QO0.00
Q.100.00( del al QO0.00
Q.50.00( del al QO0.00
TOTAL 0 Q0.00

lll. OBSERVACIONES

Entrega

Nombre, Firma y Sello

Recibe
Nombre, Firma y Sello
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Anexo 4. Hoja de Distancias y Recorridos

R INFORMACION DE CATRANSCA SOBRE LAS
3 DISTANCIAS EN KILOMETROS POR
ALTA VERAPAZ EL PROGRESO HUEHUETENANGO
MUNICIPIOS * ** MUNICIPIOS * ** MUNICIPIOS * >
COBAN 219|GUASTATOYA 78| HUEHUETENANGO 266,
[Chahal 154| 373]El Jicaro 31 105]Aguacatan 24| 291
Chisec 74 stk a 36| 102]Colotenango 36| 293
Fray Bartolomé de las Casas 113| 332]San Agustin an 20 94]Concepcion Huista 84| 351
Lanquin 65| 284]San Antonio La Paz 43 39]Cuilco 73| 330
Panzos 127| 288]Sanarate 21 58 Chiantla 5| 272
San Cristobal Verapaz 22| 209]San Cristobal 30 103}Jacalt 108| 365
San Juan Chamelco 9| 228|Sansare 35 72|La Democracia 71| 328
San Miguel Tucuru 59| 216 ESCUINTLA La Libertad 64| 321
San Pedro Carcha 8| 227 MUNICIPIOS 2 ** |Malacatancito 14| 253
Santa Cruz Verapaz 16/ 203|ESCUINTLA 59| Nenton 115 372
|Santa Maria Cahabon 97| 316JGuanagazapa 25 84]San Antonio Huista 90| 347
Senahu 138| 291]lztapa 66| 130)San Gaspar Ixchil 38| 295
Tactic 29| 190]La Democracia 35 92]San lidefonso Ixtaguacan 45] 302
Tamahii 43| 200]La Gomera 57| 111]San Juan Atitlan 35| 292
BAJA VERAPAZ Masagua 12| 71|San Juan Ixcoy 61| 328
MUNICIPIOS * ** |Nueva Concepcion 93| 150]San Mateo Ixtatan 120| 387
SALAMA 154]Palin 17| 42|San Miguel Acatan 94| 361
[Cubulco 44| 131]Pueblo Nuevo Tiquisate 89| 148]San Pedro Necta 55| 312
EI Chol 51 88]San José 51 110}San Pedro Soloma 74| 341
Granados 62 77]Santa Lucia Cotzumalguapa 34 91]San Rafael La Independencia 88| 355
Purulha 32| 168]San Vicente Pacaya 28 47]San Rafael Petzal 31| 288
Rabinal 26| 113]Siquinala 26 83]San Sebastian Coatan 106| 373
San Jerénimo 10| 152 GUATEMALA San Sebastian Huehuetenango 24 281
San Miguel Chicaj 9| 163] MUNICIPIOS 3 **|Santa Ana Huista 101] 358]
CHIMALTENANGO GUATEMALA Santa Barbara 25[ 282
MUNICIPIOS * **JAmatitian 32 Santa Cruz Barillas 148| 415
CHIMALTENANGO 58| Chinautla 11 Santa Eulalia 88| 355
Acatenango 33 85| Chuarrancho 35 i Chi 65| 322
[Comalapa 27 80fFraijanes 31 Tectitan 90| 347
El Tejar 5 48| Mixco 22 [ Todos Santos Cuchumatan 45) 312
Parramos 7| 60| Palencia 30 JUTIAPA
Patzicia 17 70| San José del Golfo 30 MUNICIPIOS & 5
Patzdin 30 83|San José Pinula 25 JUTIAPA 124
Pochuta 83| 136|San Juan Sacatepequez 30 [Agua Blanca 47| 164
San Andrés Itzapa 8 59]San Miguel Petapa 20 |Asuncion Mita 31 156
San José Poaquil 50| 103}San Pedro Ayampuc 22 Atescatempa 37| 182
[San Martin Jilotepeque 18, 71| San Pedro Sacatepequez 23 Comapa 42) 129
San Pedro Yepocapa 35|  88|san Raymundo 43 Conguaco 46| 119
Santa Apolonia 39 92|Santa Catarina Pinula 14 El Adelanto 27| 155
Santa Cruz Balanya 28 81|Villa Canales 21 El Progreso Jutiapa 12| 137
Tecpan Guatemala 36 89} Villa Nueva 21 Jalpatagua 34| 109
Zaragoza 11| 64 IZABAL Jerez 37| 165
CHIQUIMULA MUNICIPIOS 2! ** IMoyuta 48| 121
MUNICIPIOS * ** |PUERTO BARRIOS 308|Pasaco 70| 150
CHIQUIMULA 175]El Estor 130| 329)Quesada 17 111
[Camotan 31| 206|Los Amates 100 207)San José Acatempa 34/ 92|
[Concepcion Las Minas 48| 223|Livingstong Santa Catarina Mita 32| 156
Esquipulas 56 231|Morales 60| 257|Yupitepeque 23] 148
Ipala 28| 203] JALAPA Zapotitian 32| 158
Jocotan 29| 204 MUNICIPIOS il RETALHULEU
Olopa 42 217|JALAPA 101 MUNICIPIOS A =
Quetzaltepeque 30| 205|Mataquescuintla 41| 110]RETAULHULEU 192
San Jacinto 16| 191]Monjas 23| 155]Champerico 41| 231
San José La Arada 10| 185]San Carlos Alzatate 40| 183|El Asintal 12| 199
San Juan Ermita 21| 196]San Luis Jiloptepeque 42| 200fNuevo San Carlos 6| 196
'San Manuel Chaparrén 38| 182|San Andrés Villaseca 17| 178
San Pedro Pinula 20( 199]San Felipe 14| 190
San Martin Zapotitlan 12| 188
* Distancia de los Municipios a su Cabecera Departamental San Sebastian 4| 186
** Distancia de los Municipios a la Capital Santa Cruz Mulua 9| 185
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INFORMACION DE CATRANSCA SOBRE LAS
DISTANCIAS EN KILOMETROS POR
DEPARTAMENTO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA.
PETEN SACATEPEQUEZ SOLOLA
MUNICIPIOS * i MUNICIPIOS *; " MUNICIPIOS *; 22
FLORES 507JANTIGUA GUATEMALA 40]SOLOLA 140
Dolores 82| 424]Ciudad Vieja T 47]Concepcion 7| 147
La Libertad 30| 439}Jocotenango 3 43|Nahuala 36| 158
Melchor de Mencos 93| 587 Milpas Altas 10 37|San Andrés Semetabaj 16| 145
Poptun 105| 401jPastores 7 47]San Antonio Palopo 19| 159
Santa Ana 23| 487]San Antonio Aguas Calientes il 47]San José Chacaya 6| 148
San Andrés 22| 526]San Bartolomé Milpas Altas 43 29]San Juan La Laguna 24| 164
San Benito 1| 505{San Juan Alotenango 14 54)San Lucas Toliman 41 152
San Francisco 31| 495|San Lucas Sacatepequez 13 27| San Marcos La Laguna 18| 158
San José 23| 527]San Miguel Duefas 10 50]San Pablo La Laguna 20| 160
San Luis 125| 381]Santa Catarina Barahona 8 48)San Pedro La Laguna 27| 167
Santa Elena de la Cruz 1| 506]Santa Lucia Milpas Altas 7 33| Santa Catarina Ixtahuacan 49| 171
Sayaxché 68| 401}Santa Maria de Jesus 10 50|Santa Catarina Palopé 13| 153
QUETZALTENANGO Santiago Sacatepequez 17|  31|Santa Clara La Laguna 28[ 168
MUNICIPIOS * ** ]Santo Domingo Xenacoj 32 43|Santa Cruz La Laguna 7| 147
[QUETZALTENANGO 201 |Sumpango 24| _41|Santa Lucia Utatian 12| 154
Almolonga 4| 205 SAN MARCOS Santa Maria Visitacion 27| 167
Cabrican 43| 244 MUNICIPIOS i **|santiago Atitlan 59| 170
Cajola 16| 217|SAN MARCOS 252|Panajachel 8| 148
Cantel 15| 208|catalina 54| 308 SUCHITEPEQUEZ
Coatepeque 60| 261]Comitancillo 34| 272 MUNICIPIOS . .
Colomba 43| 244|Concepcion Tutuapa 58] 310|MAZATENANGO 167|
Concepcién Chiquirichapa 13| 214]El Quetzal 45| 297]Cuyotenango 8| 173
£l Palmar 37| 238|El Rodeo 35| 287|Chicacao 25[ 158]
Flores Costa Cuca 59| 260]El Tumbador 49| 301|Patulul 53| 122
Génova 64| 265 Palo Gordo 9| _261|Pueblo Nuevo 16| 181
Huitan 38| 239ixchiguan 44| 296]Rio Bravo 39] 130]
La Esperanza 6| 207]La Reforma 40| 29 8| 164
Olintepeque 6| 207 an 49| 301]san Antonio 11| 154
Palestina de los Altos 33| 234|Nuevo Progreso 64| 316]San Bemardino 6| 159
Salcaja 12| 189]0cos 104| 356]San Francisco Zapotitlan 6| 171
San Carlos Sija 22| 223|Pajapita 68| 320|san Gabriel 3| 168]
San Francisco La Union 16| 217]Rio Blanco 34| 268|San Jose El Idolo 23| 154
San Juan Ostuncalco 14| 215]San Antonio Sacatepequez 9| 243]San Juan Bautista 51| 122]
San Martin Sacatepequez 19| 220}San Cristobal Cucho 28| 280]San Lorenzo 6| 171
San Mateo 10| 211]San José Ojetenam 57| 309]San Miguel Panam 18| 153]
San Miguel Siquila 17| 218|san Lorenzo 26| 260 san Pablo Jocopilas o 165
Sibila 28| 229|san Miguel Ixtahuacan 69| 321]Santa Barbara 48] 127]
Zunil 9| 210]san Pablo 40 Domingo Such 8| 161
QUICHE San Pedro Sacatepequez 2| 250|santo Tomas La Unién 18| 167,
MUNICIPIOS 8 **_]San Rafael Pie de la Cuesta 27| 279)Zunilito 10] 175]
SANTA CRUZ DEL QUICHE 164 65| 317, TOTONICAPAN
Canilla 29| 213|Sipacapa 65| 317] MUNICIPIOS L i
Cunén 68| 232|Tacana 71| 323|TOTONICAPAN 201
Chajul 109| 273|Tajumulco 37| 289]Momostenango 31| 208
Chicaman 102| 266]Tecun Uman 83| 335|San Andrés Xecul 19| 196
Chiche 11| 175]Tejutia 31| 283] San Bartolo 41| 218
Chinique 18| 182 SANTA ROSA San Cristobal Totonicapan 12| 189
Ixcan 151| 315 MUNICIPIOS *: ** _|San Francisco El Alto 15 192
Joyabayj 52| 216|CUILAPA 69]Santa Lucia La Reforma 60| 237]
Nebaj 87| 251|Barberena 8| 60|Santa Maria Chiquimula 36| 213
Pachalum 81| 245|casillas 34| 87| ZACAPA
Patzité 12| 176|Chiquimulilia 38| 108 MUNICIPIOS * =
Sacapulas 51| 215|Guazacapan 44| 112|ZACAPA 156
San Andrés 34| 198|Nueva Santa Rosa 28 81]Cabarias 43| 115
San Antonio llotenango 17| 181]Oratorio 15 83 Estanzuela 8| 146
San Bartolomé Jocotenango 37| 201]Pueblo Nuevo Vifias 37 65| Gualan 48| 173
San Juan Cotzal 103| 267]San Juan Tecuaco 58| 126Huité 36| 130
San Miguel Uspantan 93| 257|san Ratael Las Flores 52| 105|La Union 78] 203
San Pedro Jocopilas 9| 173]Santa Cruz Naranjo 18 70{Rio Hondo 14] 142]
Santo Tomas Chichi g 18 14§I5anla Maria Ixhuatan 22 90]San Diego 68| 140|
Zacualpa 40| 204santa Rosa de Lima 25 78| Teculutan 29| 125
ITaxlsoc 50| 106jUsumatian 39| 118
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Anexo 5. Formato de solicitud de combustible para comisiones FR.DAF.ADM.002

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE Codigo:|  FR.DAF.ADM.002
PARA COM|S|ONES Version: 02
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO — :
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB{ implementacion:] ~ NOViembre 2019

Fecha:

CORRELATIVO

|. DATOS GENERALES

Nombre completo:

Puesto:

Direccion:

Unidad:

Departamento:

Region:

Subregién:

No.

de Nombramiento:

No. de licencia

Tipo:

Vence:

Vehiculo marca

Modelo:

Placa:

al:

Motivo de la Comisién:

Il. DATOS DE LA COMISION

Fecha comprendida del:

Lugares arecorrer:

Nombre, Firma y Sello

Nombre, Firma y Sello

No. Fecha Lugar de Salida Lugar de Llegada Kms. Aprox.
TOTAL DE KILOMETROS APROXIMADOS 0
Se autoriz6 la asignacion de: cupones de combustible, por un monto de Q.
Detalle de cupones entregados:

Denominacion Correlativo Cantidad Monto
Q100.00|del al Q0.00
Q50.00|del al Q0.00
Q100.00 | del al Q0.00
Q50.00|del al Q0.00
TOTAL 0 Q0.00

Entrega Recibe
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Anexo 6. Formato de Solicitud de Combustible para Gestiones Administrativas FR.DAF.ADM.003

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA Codigo:| FR.DAF.ADM.003
GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version: 5
iNnab
---------- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Fecha de| N oviembre 2019
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB- implementacion:| "\ OV!€MPTe
CORRELATIVO
|. DATOS GENERALES
Fecha:
Nombre completo:
Puesto:
Direccion:
Unidad:
Departamento:
Regién:
Subregiéon:
No. de licencia Tipo: Vence:
Vehiculo marca Modelo: Placa:
Il. ASIGNACION DE COMBUSTIBLE
Se autorizé la asignaciéon de: cupones de combustible, por un monto de Q.
Detalle de cupones entregados:
Denominacion Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00| del al Q0.00
Q50.00| del al Q0.00
Q.100.00| del al Q0.00
Q.50.00| del al Q0.00
TOTAL 0] Q0.00

Ill. OBSERVACIONES

Entrega Recibe
Nombre, Firma y Sello Nombre, Firma y Sello
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Anexo 7. Formato de solicitud de Combustible para Casos Especiales FR.DAF.ADM.004

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE Codigo:(  FR.DAF.ADM.004
. b PARA CASOS ESPECIALES Version: 02
! n.ga Ca DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Fecha de Novi bre 2019
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INABH implementacion:| O V!€MPre

CORRELATIVO

I. DATOS GENERALES

Fecha:

Nombre completo:

Puesto:

Direccion:
Unidad:
Departamento:

Region:

Subregién:
No. Acta/Convenio:
No. de licencia Tipo: Vence:

Vehiculo marca Modelo: Placa:

Il. DATOS DE LA COMISION

Fecha comprendida del: de al de de

Motivo de la Comisién:

Lugares arecorrer:

No. Fecha Lugar de Salida Lugar de Llegada Kms. Aprox.
TOTAL DE KILOMETROS APROXIMADOS o]
Se autorizé la asignacion de: cupones de combustible, por un monto de Q.

Detalle de cupones entregados:

Denominacién Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00| del al Q0.00
Q50.00| del al Q0.00
Q.100.00| del al Q0.00
Q.50.00| del al Q0.00
TOTAL [0) Q0.00
Entrega Recibe
Nombre, Firma y Sello Nombre, Firmay Sello
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Anexo 8. Formato de Devolucion de Cupones Canjeables por Combustible FR.DAF.ADM.005

DEVOLUC'ON DE CUPONES Cadigo:| FR.DAF.ADM.005

CANJEABLES POR COMBUSTIBLE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB- | . Fechadel \,iembre 2019

implementacion:

Version: 02

Atentamente,

CORRELATIVO
Sefior(a):
Jefe(a) Administrativo(a)
Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Presente:
Estimado(a) Sefior(a):
Por este medio, hago la devolucién de la cantidad de cupones de combustible, equivalentes
a un monto total de
Los cupones a devolver se detallan de la siguiente manera:
CUPDOENES NUMERO(S) DE CORRELATIVO(S) CANTIDAD SUBTOTAL
Q.100.00 Q0.00
Q.50.00 Q0.00
MONTO TOTAL QO0.00

Los cupones descritos con anterioridad, fueron solicitados con el correlativo del formulario No.

Sin otro particular, me suscribo.

con fecha

NOMBRE Y PUESTO FIRMA
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Anexo 9. Formato de Liquidacion de Cuota de Combustible FR.DAF.ADM.006

L|QU|DAC|C)N MENSUAL Cédigo:| FR.DAF.ADM.006
DE COMBUSTIBLE

Version: 02
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES - ) Fecha}'dg Noviembre 2019
INAB - implementacion:
CORRELATIVO

Sefior(a):

Jefe(a) Administrativo(a)

Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Presente:

Estimado(a) Sefior(a):

Por este medio, le informo sobre el uso de los cupones de combustible de cuotas asignadas

durante el mes de del afio 2019 al vehiculo marca
modelo nimero de placas de circulacion y con ndmero de
inventario detallados de la siguiente manera:
CANTIDAD MONTO
Cantidad asignada de cupones de Q50.00 QO0.00
Cantidad asignada de cupones de Q100.00 QO0.00
TOTALES 0 Q0.00

CONTOL DE RECORRIDO MENSUAL
Kilometraje registrado al inicio del mes

Kilometraje registrado al final del mes

RECORRIDO MENSUAL EN KILOMETROS 0

Justificacion:

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

/
NOMBRE Y PUESTO DEL RESPONSABLE DEL FIRMA
VEHICULO
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VALIDACION DE MANUALES DE NORMAS,
Cddigo: | FR.DIR.DDI.0OS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Versién: 02
instituta E‘iaciuna{ Ue Bosques INSTITUTO NACIONAL DE BOSQU ES Fecha de M 2018
Mas Bosques. Mas Vida -INAB- imp]ementacién: ayo
DATOS GENERALES

DIRECCION: | Direccién Administrativa Financiera
DEPARTAMENTO: |Financiero
UNIDAD: [No Aplica
FECHA: |19 de de noviiembre de 2019
: NUMERO DE Vo.Bo.
AREA DONDE -
; PROCEDIMIENTOS NOMBRE DEL LiDER DE LOS JEFE(A) INMEDIATO(A)
PE:nT :::fﬁ £ LRSI QUE CONTIENE EL PROCEDIMIENTOS RUESTO HRMA SUPERIOR
MANUAL A -Firma y Sello- - 7.i“"“"a, (
Administrativo 2 8/10 Victor Hugo Siliezar | Jefe(a) Administrativo “ :
(a) "
Administrativo 2 9/10 Flor Monterroso Nufiez Secretaria(o) g
Administrativa(o) <
Administrativo 2 8/10 Norma Morales Técnico(a)
Administrativa(o) O
" &Y%
L , " [DIRECCION Dk 40}
Administrativo 2 8/10 Julio Pocasangre Delegado(a) _mem‘rriiv =
Administrativo(a)
Administrativo 2 7110 Lissets Vasquez Secretaria(o) Regional

"
as



VALIDACION DE MANUALES DE NORMAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Codigo: | FR.DIR.DDI.O0OS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Version: o
.. S INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES Fechade |
Mas Bosques. Mas Vida -INAB- implementacién: ayo

DATOS GENERALES

Direccion Administrativa Financiera

Financiero

No Aplica
|19 de noviembre de 2019

Administrativo 2 7/10 Dulce Quiroa Secretaria OJG
Subregional \) @M

Vs

T ,acj/\-'li‘:."-‘-/

Administrativo 2 1/10 Mario Franco Piloto(a) Mensajero oy

T2 ]
-S‘a a

= Jelalyr:|
o Aﬂm‘nis!ra

— \;/an
S ]
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