WUNICIPALIDAD

Municipalidad
Santa Catarina

Pinula ;
Esot__,_i_ﬂ"i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y _USO
DE COMBUSTIBLE

-DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES-
-DIRECCION ADMINISTRATIVA-

SANTA CATARINA PINULA



H Municipalidad
f Santa Catarina
% ~ Pinula =i

M
INDICE

PRESENTACION ....uvveeieeeeeeeeeeeessseessessssssessssssssesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssnsssssssssnsessssns 2
CAPITULO | oo e e v s e s et es e e e s e s e s e s s s s e eseseseses s seseseses s s e seseseseseseseseesaraes 3
OBJETIVO GENERAL....vvvveee e eeeeeeeeeeeeeeeseseeeesesesesesesessssesesesesessssesssssasessesesessssesesssessssasesasseseseses 4
OBJETIVOS ESPECIFICOS . ..ottt et e e e e e e e e e e e s e aae e e e s e aeeasanasnsnsanareasenasenaenanens 4

A LCAINCES . ..ottt e e e e e e e e e e s e e e eee e s e are s anseaasnsennsensanarennsansenaresansenarenaenareasennns 4
LINEAMIENTOS GENERALES ... v eeeeeeeeeeeeeeeveveseseeeesesesesesesaesesssessesesessesssesesessesesesssssasesessssesesns 5,6
CAPITULO Hleuueeeeeieeeeeeeeeeessseessessssssessssssnsesssssssssssssssssssssssssnsessssssnssssssssssssssssssssessssssnssssss 7
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR CUOTA SEMANAL ..oeoeeieeee e ens 8
ENTREGA DE CUPONES ...vvvveveeeseeeeeeeeeeeeeseeeesesesesesesessesssesesssesessssssssesessssesesesssssessssssssasessssesesases 10
LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION DE SERVICIOS............... 12
CANJE DE CUPONES Y RECARGA DE COMBUSTIBLE ..o e e s e e nenens 13
REVISION Y VALIDACION ... e e e et e e e e aee et eseseseseaesees s s ssasssesessenesanaeas 15
REVISION Y VALIDACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ADMINISTRACION Y USO
DE CUPONES DE COMBUSTIBLE ......ovveeeeeeeeeeeee oo eee e se e eveses e eseseses s saesesesesensesaenns 16
FECHA DE VIGENCIA ... et e e e e eeeee s ee e e e s eseeaesesesesesasesessssesesasessesssesesseseseenes 17

M Tel: 1525 v sep.gobgts f @ W B infoi@scpgob.gt

Edificio Municipal, 1 calle 5-50 Zona 1 - Santa Catarina Pinula, Guatemala



Municipalidad
Santa Catarina

Pinula =i
Soluciona:

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos para la Administracion y uso de cupones de
combustible de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula es un instrumento administrativo
gue tiene por objeto establecer los lineamientos correspondientes para optimizar el uso de
combustible, en apoyo del funcionamiento del Departamento de Servicios Generales de la
administracién interna.

Este instrumento ha sido elaborado tomando en cuenta las necesidades y recursos actuales
de la institucion en tal sentido se incluyen objetivos y alcances del Manual, también se
describe los lineamientos y Procedimientos de observancia obligatoria para el uso del
combustible en cumplimiento de las funciones y servicios que se prestan por medio del
parque vehicular de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.
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CAPITULO |

GENERALIDADES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
ADMINISTRACION Y USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE.
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OBJETIVO GENERAL

Cumplir con lo establecido para el éptimo control de la administraciéon de combustible a
cargo del Departamento de Servicios Generales de la Direccion Administrativa de la
Municipalidad de Santa Catarina Pinula, estableciendo los tiempos para la entrega de
requisicion y de liquidacion mediante la aplicaciéon de procedimientos que regulen las
actividades efectuadas por los Empleados Municipales en el uso de los vehiculos,
maquinarias y equipos requeridos de propiedad de la Municipalidad de Santa Catarina
Pinula o arrendados con fines de uso exclusivos de la Municipalidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer lineamientos para la asignacion de combustible para el cumplimiento de
actividades oficiales y diligencias autorizadas.

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

3. Que todo Empleado Municipal que recibe cupones de combustible otorgados por el
Departamento de Servicios Generales los administre y utilice de acuerdo a lo
establecido en el presente Manual.

ALCANCE

Aplica a todos los Empleados Municipales que hacen uso de los cupones de combustible
otorgados por el Departamento de Servicios Generales, que en el desempefio de sus
funciones los utilicen en vehiculos y maquinarias que sean de propiedad de la Municipalidad
de Santa Catarina Pinula asi como vehiculos o maquinaria que sea arrendada para uso
exclusivo de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.
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LINEAMIENTOS GENERALES

1. La asignacion de combustible para distribucién semanal se realiza Unicamente
cuando se utilizan vehiculos del parque vehicular municipal o bien maquinaria con
codigo de inventario de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.

2. En la requisicidn se consignara a la persona solicitante la cual sera la encargada vy
autorizada para hacerle entrega de la distribucion semanal autorizada por el
Gerente Municipal.

3. La asignacion de la distribucion semanal de combustible se autoriza por medio de
requisicion que indica el nombre de empleado, No. de placa y/o cédigo de inventario
gue son autorizados para recibir los cupones de la distribucion semanal de
combustible.

4. Las personas autorizadas unicamente son las que figuran en la requisicion para
entregarle los cupones de combustible autorizados por Gerente Municipal.

5. Unicamente se podra hacer la distribucién semanal de cupones de combustible a los
empleados municipales, vehiculos o maquinarias que se hayan solicitado en la
requisicion y la cual cuente con el visto bueno del Gerente Municipal.

6. Las dependencias administrativas deben cumplir dentro del plan operativo la
estimacion del monto de combustible a utilizar para el cumplimiento de su
Justificacidn consignada en la requisicion semanal.

7. Sera las diferentes Direcciones, Unidades, Departamentos o dependencias las
encargadas de solicitar la autorizaciéon de la Gerencia Municipal, la asignacién
correspondiente de cupones de combustible para su abastecimiento por medio de
la requisicion la cual ya debe de contar con la firma del Director o Jefe, luego debera
de ser trasladado al Departamento de Servicios generales para continuar con el
trdmite correspondiente.
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8. Las dependencias deben asignar el nimero de semana para registro y control
interno en los siguientes formularios:
a) Requisicion de solicitud de combustible para la Distribucion Semanal.
b) Requisicién de solicitud de combustible extra (casos extraordinarios).
c) Documentos de soporte para la liquidacion de combustible.

9. Cada Direccion, Unidad, Departamento o dependencia deberd de adjuntar a la
requisicion de solicitud de combustible para la distribucion semanal, Ia
documentacion de soporte para la respectiva liquidacion de cupones de
combustible de la distribucién semanal ya vencida para que el Departamento de
Servicios Generales registre en el Libro para Control de Cupones de Combustible
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

10. Sera posible entregar cupones de combustibles para uso en vehiculos que la
Municipalidad de Santa Catarina Pinula rente con fines de uso exclusivo para la
Municipalidad y/o de acuerdo a las funciones de su cargo.

11. La Direccion Administrativa es el responsable de la asistencia administrativa en la
elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos para la Administracion y
Uso de Cupones de Combustible, la cual consiste en revisién de formato, redaccién,
secuencia de procesos.
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y USO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR DISTRIBUCION SEMANAL

OBJETIVO:

Entregar los cupones de combustible asignados mediante requisicion de solicitud a los
Empleados Municipales, vehiculos o maquinaria que figure en la requisicidn antes
mencionada y que hagan uso exclusivo de los cupones en los vehiculos que formen parte
del Parque Vehicular Municipal o Maquinaria con cédigo de Inventario asignado.

LINEAMIENTOS:

1.

2. ElJefe del Departamento de Servicios Generales recibe la requisicion de solicitud de
combustible para la distribucién semanal, a mas tardar el dia martes de cada
semana para ser despachados el dia viernes de la misma semana.

3. ElJefe del Departamento de Servicios Generales autoriza solicitudes de acuerdo a la
disponibilidad de cupones de combustible en existencia.

4. Elaborar la constancia de entrega de cupones de combustible.

5. Elencargado de entrega de cupones registra en el libro para Control de Cupones de
Combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas los movimientos
semanales de la entrega de los cupones.
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6. El encargado de entrega de cupones de combustible para la distribuciéon semanal,
entregara Unicamente a la Persona consignada como solicitante en la requisicion
autorizada por Gerencia Municipal para la distribucién semanal, los dias viernes en
horario habil cuando la solicitud de combustible cuente con las firmas y sellos del
solicitante, del Jefe inmediato y con firma y sello del Gerente Municipal; siempre
gue no tenga pendientes liquidaciones de cupones de combustible de comisiones
de servicios o bien de acuerdo a las funciones de su cargo.

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR DISTRIBUCION SEMANAL

RESPONSABLE NUMERO PROCEDIMIENTO
Jefe del 1 Recibe y revisa la  requisicién de solicitud de
Departamento de combustible para distribucién semanal.
Servicios Generales | 2 Verifica disponibilidad de cupones.

Si: continua la siguiente paso.
No: devuelve con observaciones

3 Firma de autorizacién y traslada la solicitud al
encargado de entrega de combustibles.
Encargado de entrega 4 Recibe Requisicion de solicitud y verifica cuota
de cupones autorizada.
5 Elabora constancia de entrega de cupones de

combustible de distribucidn semanal consignando el
cupones y valor de los mismos

6 Registran el libro.
7 Entrega cupones, fotocopias y requiere firmas.
8 Archiva documentos

FIN DEL PROCEDIMIENTO----------<--on

M Tel: 1525 voaow sepaobgt-f@ W B infoi@scpgob.gt

Edificio Municipal, 1 calle 5-50 Zona 1 - Santa Catarina Pinula, Guatemala



Municipalidad
Santa Catarina
Pinula =i

souan

DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES
ENTREGA DE CUPONES

OBJETIVO:

Entregar los cupones de combustibles asignados mediante requerimiento de cupones de comisiones
a los Servidores Municipales, Profesionales y Técnicos y que hagan uso exclusivo de los cupones en
los vehiculos que formen parte del Parque Vehicular Municipal.

LINEAMIENTOS:

1. El Jefe del Departamento de Servicios Generales recibe requisicion de solicitud de
cupones de combustible para la distribucion semanal, por parte del Solicitante
consignado en la misma la asignacién de cupones a los empleados municipales,
vehiculos con No. de Placa del parque de Vehiculos municipal, y/o cddigo de
inventario de la maquinaria , esto mediante requisicion de solicitud con el VISTO
BUENO del Gerente Municipal, y se revisa que cumpla con lo siguiente:

a) Campos requeridos completos.

b) Visto bueno del jefe de unidad/director a la que pertenece el solicitante.

c) Autorizacion del Gerente Municipal.

d) Que la solicitud sea efectuada previo a la realizacion de la distribucion
semanal.

2. ElJefe del Departamento de Servicios Generales autoriza solicitudes de acuerdo a la
disponibilidad de cupones de combustible en la existencia.

3. Elencargado de cupones entrega los mismos de acuerdo a solicitud de la Direccién/
Unidad o Dependencia solicitante con el visto bueno del Gerente Municipal.

4. El encargado de entrega de cupones, entrega los cupones de combustible para la
distribucién semanal, Unicamente a las personas consignadas en la requisicion como
solicitante, con visto bueno el jefe inmediato, y que no tengan pendiente liquidacidn
de cupones de combustible en comisiones de distribuciones anteriores.
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5. El encargado de entregar los cupones registra en el libro para control de Cupones
de Combustible, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el movimiento
semanal contra liquidacidn.

6. El encargado de entrega de cupones requiere al solicitante firma de recibido en los
siguientes documentos:
a) Constancia de entrega de cupones de combustible.

7. El encargado de entrega de cupones, entrega constancia de liquidacion de combustible
Unicamente a la persona nombrada mediante la requisicién vencida

[ENTREGADECUPONES  _  _ _ __________ji

RESPONSABLE NUMERO PROCEDIMIENTO

Jefe del 1 Recibe y revisa la requisicion y oficio de solicitud de
Departamento de combustibles.
Servicios Generales | 2 Verifica disponibilidad de cupones.

Si: continua la siguiente paso.
No: devuelve con observaciones.

3 Firma de autorizacion y traslada a solicitud al encargado
de entrega de combustibles.
Encargado de entrega 4 Recibe solicitud de combustible.
de cupones -
5 Elabora constancia de entrega de cupones de
combustible
6 Registran el libro.
7 Entrega cupones y requiere firmas.
8 Archiva formularios
FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------------
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION DE SERVICIOS

OBJETIVO:

Liquidar los cupones de combustible, asignado mediante oficio de nombramiento de comision de
los servidores municipales, profesionales o técnicos con nimero de semanay correlativos, asi como
la fecha con la semana a liquidar.

LINEAMIENTOS:

1. ElJefe del Departamento de Servicios Generales recibe Documentos de liquidacion
de cupones de combustible de Distribucién semanal vencida por parte de
Empleados Municipales que realizd la comisién de servicios municipales, el cual
debe de cumplir con lo siguiente.

a) Presentar documentos que respalden la liquidacion.
b) Sello de la Direccién, Unidad, Departamento y/o dependencia que liquida
o firma del piloto o persona responsable segun funciones.

2. Posteriormente se realiza constancia de liquidacion de acuerdo a la documentacion

de soporte y que cumplan con los criterios anteriores.

LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION DE SERVICIOS ‘

RESPONSABLE NUMERO PROCEDIMIENTO
Jefe del 1 Recibe, documentos de soporte de liquidacion de
Departamento de combustible.
Servicios Generales Si: continua la siguiente paso.
no: devuelve con observaciones
2 Firma constancia de liquidacién vy traslada
documentos ha encargado de entrega de cupones
Encargado de 3 Recibe documentos y realiza constancia de
entrega de cupones liguidacidn de combustible, sella de recibido.
4 Registra liquidacién en el libro
5 Archiva documentos.

.............. FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
CANJE DE CUPONES Y RECARGA DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO:

Canjear cupones y recargar combustible para los vehiculos pertenecientes al Parque
vehicular asi como la maquinaria con cddigo de inventario de la Municipalidad de Santa
Catarina Pinula.

LINEAMIENTOS:

1. El Jefe del Departamento de Servicios Generales gestiona solicitud de acuerdo a la
disponibilidad de cupones de combustibles en existencia.

2. Elencargado de entrega de cupones suministra los cupones de combustible, cuando
la requisicion cuente con las firmas y sellos correspondientes.

3. El encargado de entrega de cupones registra en el Libro de Control de Cupones de
Combustible autorizado por la Contraloria general de Cuentas la entrega de los

cupones.

4. El encargado de entrega cupones requiere al solicitante firma de recibido en los
siguientes documentos:

a) Constancia de entrega de cupones de combustible.
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RESPONSABLE
Jefe del
Departamento de
Servicios Generales

Piloto o persona
encargada segun
funciones

Jefe del

Departamento de
Servicios Generales

Encargado de
entrega de cupones

M Tel: 1525

NUMERO
1

www sep.aobgt-f @ W

CANJE DE CUPONES Y RECARGA DE COMBUSTIBLE

PROCEDIMIENTO

Recibe requisicién de solicitud de combustible, lo
firma y lo traslada al jefe del departamento de
servicios generales.

Recibe y revisa la requisicion.

Si: continua al siguiente paso.

No: devuelve con observaciones

Verifica la disponibilidad de cupones (ver norma 3)
si: sigue a paso

no: devuelve con observaciones

Firma de autorizacidn en requisiciéon siempre que
este consignado los datos necesarios para la
entrega de cupones de combustible.

Traslada requisicion al encargado de entrega de
cupones

Revision de solicitud y elabora constancia de
entrega de cupones de combustible.

Registra en libro.

Canjea cupones y realiza recarga en gasolineras
autorizadas.
Archiva formularios
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Edificio Municipal, 1 calle 5-50 Zona 1 - Santa Catarina Pinula, Guatemala

14



Municipalidad
Santa Catarina

Pinula :

REVISION Y VALIDACION

Revisado y validado por:

NOMBRE

Pablo César
Sandoval Aquino

PUESTO

Jefe del Departamento
de Servicios Generales

FIRMAY SELLO
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REVISION Y VALIDACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
ADMINISTRACION Y USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Revisado y validado por:

NOMBRE PUESTO FIRMAY SELLO 1 6
Licenciada Alba Directora
Vanessa Yac Robles Administrativa
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FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia en el momento de ser aprobado por el Concejo
Municipal.

M Tel: 1525 voaow sepaobgt-f@ W B infoi@scpgob.gt

Edificio Municipal, 1 calle 5-50 Zona 1 - Santa Catarina Pinula, Guatemala

17



