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1. OBJETIVO DEL MANUAL:

1.1  Objetivo General:
Documentar el proceso de autorizacién, administracion, distribucién v uso de combustible,
para la realizacién de las actividades que competen a la Direccién General de Aerondutica
Civil -DGAC-.

1.2 Objetivos Especificos:
¢ Establecer y documentar las actividades especificas respectivas que implican Ia
autorizacion, administracion, distribucién y uso de combustible.
¢ Definir responsabilidades y orientar al personal involucrado en el uso del combustible
de la institucion.
e Transparentary controlar el uso de combustible de la Institucién.

2. ALCANCE DEL MANUAL:
Este manual de normas y procedimientos aplica a las unidades gue utilizan combustible de Ia
Direccion General de Aerondutica Civil, para el cumplimiento de actividades o funciones que
corresponden.

El manual constituye fuente de informacién para funcionarios, trabajadores y contratistas de la
DGAC.

Con el presente manual de procedimientos, se da cumplimiento a las normas de control interno
mandatadas en el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- , establecido
por la Contraloria General de Cuentas —CGC-.

En el marco de la transparencia y rendicién de cuentas, este documento es fuente de informacién
para la ciudadania guatemalteca y otros entes interesados.
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3. DEFINICION DE TERMINOS:
*  Combustible :
Es cualquier material capaz de liberar energfa cuando se quema, y luego cambiar o
transformar su estructura quimica. Supone la fiberacién de una energia de su forma
potencial a una forma utilizable (por ser una eneﬁgia quimica). En general se trata de
sustancias susceptibles de quemarse. '

¢ Cupon :
Parte separable de un titulo que representa el derecho de su propietario a cobrar una suma
correspondiente a la renta de dicho titulo. El cupén representa los intereses de una
obligacion, el dividendo de una accién o el derecho de suscripcién o de atribucién para un
aumento de capital. En el marco del presente manual@, significa el documento cuyo portador
recibe la cantidad de combustible consignado y autoﬁizado.

* Normas de Control Interno
Reglas de conducta y marco de referencia para organizar el ambiente y estructura del
control interno de cada institucién al tenor de sus neéesidades, su complejidad operacional
y de las circunstancias especificas de funcionamiento y operacién de cada entidad, las cuales
exigen el total apego y cumplimiento a las leyes y reglamentos, a las politicas nacionales,
gubernamentales, sectoriales e institucionales, asi cofno a las disposiciones administrativas
internas. La comprensién y correcta aplicacién de las normas de control interno, asegura el
uso adecuado de los recursos asignados y facilita e! ejercicio de la auditorfa interna y
externa, a fin de retroalimentar el proceso de gestién.
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4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos y datos relacionados

Nimero o codigo del documento o dato Descripcidn del documento o dato
Decreto numero 93-2000 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley de Aviacion Civil

Reglamento Organico Interno del Ministerio

Acuerdo Gubernative nimero 311-2019 de  Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la simplificacién de requisitos y

Republica de Guatemala frdmites administrativos

Acuerdo Gubernativo niimero 384-2001 Reglamento de la Ley de Aviacidn Civil

Decreto nimero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

Libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas para el registro y control de
combustible de la DGAC

Forma DS “Solicitud de Abastecimiento de
Cupones de Combustible”

5. NORMAS DEL MANUAL:

5.1 El presente manual de procedimientos aplica a funcionarios, trabajadores permanentes,
contratistas y a todas las unidades de la Direccién General de Aeronautica Civil, que
utilicen combustible de la Institucién para realizar las funciones y actividades que en ley
correspondan;

5.2 Luego del proceso de compra, el Jefe o Encargado del Departamento de Servicios
Administrativos es responsable de asegurar que los cupones de combustible se ingresen
al almacén de la DGACy se emita el formulario “Certificacion de Ingreso de Almacén”. La
compra de combustible corresponde a la Seccién de Compras del departamento de
Servicios Administrativos, de conformidad al Decreto nimero 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado;

5.3 Con base en lo estipulado en el presente manual, en la Resolucién Interna emitida por la
Direccion General y en la delegacién del Director General al Subdirector Administrativo, el
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segundo, autorizara los cupones de combustible a usuarios de cuota fija mensual y a los
solicitantes de cuota variabie;

5.4 Se abastecera combustible a través de cupones a vehiculos propiedad de la DGAC o
administrados por ésta, asi como a vehiculos particulares o arrendados debidamente
autorizados por el Director General;

5.5 El Administrador de 'cupones de combustible, designado por el Jefe o Encargado del
Departamento de Servicios Administrativos, debera registrar el consumo de cupones de
combustible, en un libro debidamente autorizado por la CGC, el cual deberd mantener
actualizado y garantizar resguardo. Ademds deberd elaborar un reporte del consumo
mensual del combustible (de cuota fija y de cuota variable) y enviarlo al Jefe o Encargado
del Departamento de Servicios Administrativos;

5.6 El Administrador de [os cupones deberd asegurar la existencia de combustible e informar
al Jefe o Encargado del Departamento de Servicios Administrativos, cuando se haya
consumido el 50% de los cupones; a efecto se inicie el proceso de la siguiente adquisicién;

5.7 Previo a presentar la solicitud de autorizacién de cupones de combustible al Subdirector
Administrativo, el Jefe o Encargado del Departamento de Servicios Administrativos deberd
verificar que el Administrador de cupones realizé la medicién de la siguiente forma:

e Paravehiculos de combustién el célculo efectuado o por efectuar es de recorrido
y rendimiento.

e Para maquinaria y equipos con motores de combustidn e! cdlculo debe ser de
trabajo y consumo.

5.8 Los usuarios de cuota fija mensual de cupones de combustible, en las cantidades
establecidas en [a Resolucién Interna emitida por el Director General de la DGAC, son los
siguientes:

* Director General
e Subdirector Técnico Operativo
+ Subdirector Administrativo
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e QOrganizacidn Sindical, conforme lo establecido en el pacto colective vy condiciones
de trabajo de la Direccién General de Aerondutica Civil.

5.9 Los usuarios de cuota fija mensual de combustible estdn exentos de presentar bitacora de
consumo y medicidn de oddmetro, para la recepcidn de la cuota correspondiente al mes
siguiente de la cuota anterior;

5.10 La autorizacidn de cuota variable de combustible procederd en los siguientes casos,
siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el presente manual, especialmente con
el buen funcionamiento del odémetro vy el kilometraje recorrido:

¢ Vehiculos automotores asignados en forma permanente a trabajadores vy
prestadores de servicios técnicos o profesionales de la DGAC.

s Personal de Aerddromos Nacionales.

* Equipos estacionarios, tales como plantas generadoras de energia eléctrica, cuya
autorizacion procedera de conformidad con la capacidad de funcionamiento vy
consumo definida en las especificaciones técnicas de cada planta.

+ Personal de departamentos, secciones y unidades de la Institucion asignado a
comisiones oficiales en el d&rea metropolitana y al interior de la Reptblica.

e Chapeadoras, sopladoras, maquina escarificadora, pinta lineas, deshulizadora y
otros: kl jefe de departamento, seccién o unidad, deberd solicitar y administrar los
cupones autorizados, serd responsable de distribuir el combustible segin las
necesidades para el funcionamiento adecuado de los equipos que no cuentan con
hordmetro o sistema similar para medir la capacidad de funcionamiento y
consumo de combustible; de conformidad a los registros y controles sobre la
utilizacion del mismo y su rendimiento por galén de combustible. Para solicitar y
considerar la autorizacién de combustible, una vez se hayan consumido los
cupones entregados, el solicitante deberd entregar los documentos y medios de
verificacidn de soporte sobre el consumo de combustible recibido con
anterioridad. De lo contrario, no se debera autorizar la siguiente solicitud de
combustible.
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5.11 La solicitud de cupones de combustible se hard mediante el formulario “Forma DS Solicitud
de Abastecimiento de Cupones de Combustible” (sin borrones, tachaduras, raspaduras.
Anexo No. 8.1 de este manual). Este formulario debe ser pre-impreso con numeracion
correlativa, autorizado por la Contralorfa General de Cuentas, asegurando la informacion
completa requerida en el mismo: nombre, sello y firma del solicitante y de quien recibe
los cupones. Ademds, debe ser autorizado mediante firma y sello del Director General o
por delegacidn al Subdirector Administrativo;

5.12 El Encargado de vehiculos designado por el Jefe o Encargado del Departamento de
Servicios Administrativos, debera llevar control del consumo de combustible de los
vehiculos utilizados para el cumplimiento de comisiones oficiales en el drea metropolitana
y en el interior del pais;

5.13 En caso de extravio de cupones de combustible, el administrador de los mismos o el Jefe
o Encargado del departamento de Servicios Administrativos deberan realizar la denuncia
ante las instancias correspondientes y dar aviso al proveedor para que no se despachen
los cupones reportados;

5.14 Situaciones no previstas en el presente manual, deberdn ser resueltas por el Jefe o
Encargado del Departamento de Servicios Administrativos en estricta coordinacion con el
Subdirector Administrativo;

5.15 Este manual deja sin efecto el “Manual para el Registro, Distribucién vy uso de
Cupones de Combustibles”. CODIGO: GSA-NP-001-2019;
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6. PROCEDIMIENTOS:

6.1 Autorizacidn y entrega de cupones de combustible a usuarios de cuota fija mensual.

Responsable Actividades

e Recibe cupones de combustible.
* Entrega cupones de combustible a la Seccidn de 8 horas
Almacén.

Comisién Receptora
01 | del evento de compra
de combustible

» Registros de ingreso de cupones de combustible en

almacén.
Encargado de Seccion * Emite constancia de ingreso de cupones al almacén.
02 . P 4 horas
de Almacén e Entrega cupones al Jefe o Encargado del

Departamento de Servicios Administrativos.

» Recibe cupones de combustible.
* Procede conjuntamente con Auditoria Interna vy
Administrador de cupones de combustible a efectuar

Jefe o Encargado del el conteo de cupones.
Departamento de ¢ levantan acta administrativa para dejar constancia de
03 Servicios la recepcidon de cupones y registro en el libro 8 horas
Administrativos autorizado por la Contraloria General de Cuentas para
el efecto.
* Entrega cupones de combustible al Administrador de
los mismaos.
® Recibe y resguarda cupones de combustible en caja
. de seguridad para garantizar el resguardo de {os
Administrador de cupones.
04 cupones de e Traslada forma DS “Solicitud de Abastecimiento de 4 horas
combustible Cupones de Combustible” al Director General o
Subdirector para su autorizacion.
¢ Autorizan forma DS “Solicitud de Abastecimiento de
Cupones de Combustible”.
Director General o » Trasladan forma DS “Solicitud de Abastecimiento de
05 Subdirector Cupones de Combustible” autorizada a Administrador 8 horas

de cupones para su distribucién a usuarios de cuota
fija mensual, de conformidad con Ia resolucién del
Director General para el efecto.

Administrativo
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No. l

06

Responsable

Administrador de
cupones de
combustible

Actividades ‘

Distribuye cupones de combustible de cuota fija, de
conformidad a lo estabiecido en la resolucidn interna
emitida para el efecto.

Usuarios de cuota fija de combustible, firman de
recibido copias de los cupones de comhbustible y el libro
de registro autorizado por la Contralorfa General de
Cuentas.

Archiva documentacién de soporte relacionada con la
entrega de cupones de combustible de cuota fija
mensual.

tlabora informe mensual de distribucién y consumo de
cupones de combustible segun registros.

Traslada informe al lefe o Encargado del departamento
de Servicios Administrativos.

Tiempo

8 horas

07

Jefe o Encargado del
Departamento de
Servicios
Administrativos

Recibe informe mensual de consumo de combustible y
traslada al Subdirector Administrativo, con copia al Jefe
de la Unidad de Auditoria Interna.

Archiva documentos de soporte e informe mensual.

1 hora
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6.2 Autorizacién y entrega de cupones de combustible a usuarios de cuota variable.

No. ' Responsable i Actividades | Tiempo

e Presenta al Administrador de cupones de
combustible: forma DS “Solicitud de Abastecimiento
de Cupones de Combustible”, biticora de recorrido
para verificar consumo de combustible en de la

01 Solicitante entrega anterior y copia de cupones consumidos, 20 minutos

firmada y sellada por la estacién de servicio de Ia

empresa contraiada e informe de actividades
realizadas que ocasionaron el consumo de
combustible.

* Recibe y revisa solicitud y documentos de soporte.

* Verifica nombramiento de la comisién, cantidad de
combustible solicitado, kilometraje a recorrer y
coteja mediciones de oddmetro, kilometraje
recorrido y consumo de combustible marcado en el
vehiculo al momento de presentar la solicitud e
informe de actividades.

e Revisa documentacidn de soporte de ia nueva
solicitud de combustible.

* Si procede, traslada documentacién y nueva
solicitud al Jefe o Encargado del Departamento de
Servicios Administrativos.

Administrador de
02 cupones de
combustible

30 minutos

En el caso de las maquinarias y equipos descritos en Ia
norma 5.10 de este manual se procedera con base en los
registros y controles establecidos.

¢ Recibe nueva solicitud y documentacién de soporte;
* Anafiza kilometraje y registros de consumo de
combustible seglin entrega anterior.
lefe o Encargado del * Realiza el calculo de los galones de combustible que
Departamento de corresponde entregar.
Servicios ¢ Razona, firma forma DS “Solicitud de
Administrativos Abastecimiento de Cupones de Combustible” y
recomienda la cantidad de cupones de combustible
a entregar.

03 8 horas
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No. } Responsable \ Actividades I Tiempo
¢ Traslada documentacion al Administrador de
cupones de combustible.
e Recibe documentacion.
Administrador de Traslada cupones de combustible a Subdirector
04 cupones de Administrativo quien autoriza por delegacion| 30 minutos
combustible emitida por el Director General.
» Autorizan forma DS “Solicitud de Abastecimiento de
Director General o Cupones de Combustible”. ,
04 Subdirector ¢ Trasladan forma DS “Solicitud de Abastecimiento de 2 horas
Administrativo Cupones de  Combustible” autorizada a
Administrador de cupones para su distribucion.
e Entrega cupones de combustible, solicita firma de
recibido por parte del solicitante, en las copias de los
cupones y en el libro de registro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.
* Archiva documentacién de soporte relacionada con la
Administrador de entrega de cupones de combustible de cuota variable;
05 cupones de s Elabora informe mensual de distribucién de cupones 8 horas
combustible de combustible.
¢ Elabora informe mensual de consumo de combustible
de cuota variable.
e Traslada informe al Jefe 0 Encargado del
departamento de Servicios Administrativos.
* Recibe informe mensual de consumo de combustible y
Jefe o Encargado del traslada al Subdirector Administrativo, con copia al
06 Departarrl?nto de Jefe de la Unidad de Auditorfa Interna. 1 hora
Servicios * Archiva documentos de soporte e informe mensual del
Administrativos movimiento de combustible.
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7. FLUJOGRAMAS:

7.1 Autorizacion y entrega de cupones de combustible a usuarios de cuota fija mensual.

Autorizacién y entrega de cupones de combustible a usuarios de cuota fija mensual
Comision Receptoradel | Jefe Depto. Servidios | Encargedo de Seccién | Administrador de cupones Director General o Usuaries de cuota fija de
Evento Administrativos de Almacén de combustible Subdirector Administrativo combustible
Resixtro deingreso de
e oy
virere oot mmn:« ;nn:e
el Dapta. daServitis
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7.2 Autorizacidn y entrega de cupones de combustible a usuarios de cuota variable.

- - - . -
Autorizacion y entrega de cupones de combustible a usuarios de cuota variable
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8. ANEXOS:
8.1 ANEXO 1. Solicitud de Abastecimiento de Cupones de Combustible

BIRECCION GENERAL DE AEROMAUTICA CIVIL
SOUCTUD DE ABASTECIMIENTO DE CUPCNES DE COMBUSTIBLE
FORMA DS No, K,
Guatemata, /. i
Nombre del solicitante:
Cargo/Dependenciaz
DATOS DEL VEHICOURLO:
Tipe de vehiculo as1gnaco: Placa;
Kilometraie actual: I 1 Marca:
DAYOS DE LA COMISION:
Focha
# = i
BaT 'y COMISEON rOmedic/IKm
Justificacidn:
Firma y sello del solicitante
Firma y seilo delliofe Inmediato Firma y 2eli0 de Guitn Iutorila
MONTO DE COMBUSTIBLE AUTORIZADO: e - 1
USO EXCLUSIVO PARA EL CONTROL DE ENTRAGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
DEROLUNACION BE LOS CUPONES CANTIDAD TOTAL QUETZALES CORREUATIVO OF CUPONES
Q. 50.00 Q. - ofL Tar
G 104,00 [N - CEL {ar
TOTAL QUETZALES Q. -
RECIBI CONFORME LA CANTIDAD OE | Q. - 1
Nombre de guien recibas
N&mero de DO
Fehca:
Firma:
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MINISTERIO DE
GOBIERNO de COMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
DA, ALETAHNDRAO GCIAMMATTE] YVW]ENDA

NIRFOLTAN GENFRAL DF AFRONAUTICL CTVT!

RES-DS-482-2022

EL DIRECTOR DELEGADO _
DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que de conformidad a |o preceptuado en el Artfculo 6 del Decreto niimere 93-2000 del Congreso de la Repiblica de Guatemala
que contiene la Ley de Aviacién Civil, la Direccién General de Aeronautica Civil es el 6rgano encargado de normar, supervisar,
vigilar y regular, con base en lo prescrito en la presente ley, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a Ia Navegacion Aérea, los servicios de Transporte Aéreoc, de
Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion Civil en el territorio y espacio aéreo de Guatemala, velando
en todo momento por la defensa de los intereses nacionales.

CONSIDERANDO

Que con base en la literal @) del Articulo 7 del Decreto nimero 93-2000 del Congreso de la Reptblica de Guatemala Ley de
Aviacién Civil. Es facultad de la Direccién General de Aerondutica Civil “Elaborar, emitir, revisar, aprobar y medificar las
regulaciones y disposiciones complementarias de aviacién que sean necesarias, para el cumplimiento de la presente ley y sus
reglamentos”.

CONSIDERANDO

Que la Unidad de Planificacién por medio del oficio nimero UP-0F-324-2022MZ/ci de fecha 31 de agosto de 2022 traslado el
‘MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS AUTORIZACION, ADMINISTRACION, DISTRIBUCION Y USO DE CUPONES
DE COMBUSTIBLE" 2a.Edicidn estructurado de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la elaboracion de manuales
de esta Direccion General, mismo que fue actualizado revisado y aceptado por la Gerencia de Servicios Administrativos en
oficio G8A-514-2022/JMBF/jmbf de fecha 1 de septiembre de 2022.

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucién nimero RES-DS-472-2022 de fecha 23 de septiembre de 2022, el Director General de la Direccién
General de Aercndutica Civil -DGAC-, delegé al Licenciado Néri Arsenic Ruano Escobar quien funge como Subdirector
Administrativo para que en ausencia del Director General de ta DGAC y en representacion del mismo, cumpla las funciones

especificas.
POR TANTO

Con fundamento en los considerandos, Ley de Aviacién Civil, Decreto nimero 93-2000 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Aviacién Civil, Acuerdo Gubernative No. 384-2001 del Presidente de |a Republica de

Guatemala, el Director Delegado:
RESUELVE:

[} APROBAR El “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS AUTORIZAGION, ADMINISTRACION, DISTRIBUCION Y
USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE" 2a.Edicién de la Gerencia de Servicios Administrativos de la Direccién General
de Aeronautica Civil -DGAC-.

iy  Se instruye a la Unidad de Planificacién de la Direccion General de Aeron&ufica Civil a realizar la entrega del manual
cotrespondiente.

) Notifiquese y publiquese, para los efectos legales correspondientes.

Guatemala, 20 de septiembre de 2022 5
ic. Néri Arsenio Ruano Esco

e " Director Delegado

------ LicNETTAT: uan ar ™ N2
W  R1CCION GENERAL DR ASRONAUTICA S
Direccién @eneral de Aeronautica Civil

7

Ya. avenida, 14-75, zona 13, Guatemala.
PBX: (502) 2321-5000

www.dgac.gob.gt Siguenosen: g B DGAC Guatemala
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