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1. RESOLUCION

> - .

. GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

rEDGAC

RES-DS-252-2019

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que la Direccion General de Aeronautica Civil es el érgano encargado de normar, supervisar, vigilar
y regular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacién Civil, Decreto Ndmero 93-2000 del Congreso
de la Replblica de Guatemala, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte
Aéreo, 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;
asimismo, estad facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacion que sean necesarias, para el complimiento de la Ley y

sus Reglamentos.

CONSIDERANDO

Que con el propdsito de brindar informacion clara y sencilla acerca del Registro, Distribucién y Uso
de Cupones de Combustibles de la Direccion General de Aeronéutica Civil, ha sido elaborado el
manual para guiar a los empleados y colaboradores, acerca de las normas que deben observary los

procesos de distribucién de combustibles.

Por parte de esta Direccién General se entrega la dltima actualizacién del “MANUAL PARA EL
REGISTRO, DISTRIBUCION Y USO DE CUPONES DE COMBUSTIELES DE LA GERENCIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS”, el cual se elaboré en el mes de marzo de 2019.

POR TANTO

La Direccién General de Aeronautica Civil; con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacién
Civil, Decreto Nimero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 384-2001 del Presidente de la Republica.

RESUELVE:

1) APROBAR la Ultima actualizacion del “MANUAL PARA EL REGISTRO, DISTRIBUCION Y USO
DE CUPONES DE COMBUSTIBLES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS”, el

cual consta de 29 folios.
Il) Notifiquese.

e. 14-75, Zona 13 Guatemala, Guatemala « PBX: (502) 2321-5000 / (502) 2321-5400

1

www.dgac.gob.gt
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2. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

1. El MANUAL para el Uso de Cupones en la solicitud de Combustibles es distribuido a las

siguientes unidades:
DEPENDENCIA
Direccion General DGAC.
Subdireccién Administrativa DGAC.
Unidad de Auditoria Interna DGAC.
Gerencia Financiera DGAC.
Unidad de Compras DGAC.

Biblioteca Técnica DGAC.

FECHA

Este ejemplar del Manual para el Uso de Cupones en la solicitud de Combustibles es propiedad
de la Direccion General de Aeronautica Civil de la Republica de Guatemala y ha sido
consignado para dependencias antes indicadas, y no puede ser copiado, reproducido, prestado
o desechado, ni utilizado para propésito distinto para el cual fue especificamente creado, sin el
consentimiento de la Direccion General de Aeron4utica Civil.

Este MANUAL debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su
divulgacién verbal y escrita entre el personal subordinado.
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4. REGISTRO DE REVISIONES

1. Se debera mantener al dia las revisiones colocando nimero de revision, nimero de pagina
revisada, descripcion del tema revisado, fecha cuando se efectud la revision y el nombre de
la persona que efectud la revision.

2. Este Manual no es un instrumento rigido, por lo que debe registrar en él toda modificacién
en su estructura, por lo cual se solicita que todo error que se detecte o correccidén que ayude
a mejorar el mismo, sea informado a la Unidad de Planificaciéon de la Direccién General de
Aerondutica Civil en forma escrita para su estudio y actualizacion.
No. Pagina revisada Descripcion Fecha Persona

Archivo: MANUAL PARA EL REGISTRO, DISTRIBUCION Y USO
DE CUPONES DE COMBUSTIBLES GSA-NP-001-2018

ULTIMA ACTUALIZACION:
MARZO 2019

Péagina 6 de 29




MANUAL PARA EL REGISTRO, DISTRIBUCION Y DE USO
~ - USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLES INTERNO
N GSA-NP-001-2019

INTRODUCCION

El presente MANUAL para el Registro, Distribucion y Uso de Cupones de Combustibles de la
Direccién General de Aeronautica Civil, ha sido elaborado con el propésito de guiar a los
empleados y colaboradores, acerca de las normas que deben observar y los procesos de
distribuciéon de combustibles.

Segun lo establecido en las Normas Generales de Control de Interno, emitido por la Contraloria
General de Cuentas, en su numeral 1.6, es responsabilidad de la maxima autoridad de cada
entidad publica, establecer e implementar con claridad los diferentes tipos de control que se
relacionan con los sistemas administrativos y financieros.

Los manuales, y procedimientos son una herramienta de control interno, permiten establecer
en forma breve y concisa los pasos a seguir en cada una de las actividades que se realizan,
ayudando a que el personal asignado sepa con claridad cuando?, co6mo? y qué debe hacer?
para realizar la funcién relacionada con el proceso de abastecimiento de Combustibles, dando
seguridad, confiabilidad y oportunidad a la informacién que se genere, en resguardo y
administracion de los recursos de la Direccion General de Aeronautica Civil.

Se describen los procesos y procedimientos que permiten la optimizaciéon en la provision de
combustibles, para que la gestion se desarrolle dentro de los principios de eficiencia,
efectividad, economia y equidad. Reviste importancia, dadas las diversas situaciones
operativas, administrativas y de personal que se presentan cotidianamente, por cuanto nos
permite consultar las normas y procedimientos vigentes sefialados para el efecto.

Es necesario destacar el hecho que el MANUAL debe ser coherente por la firmeza de su
ejecucion y flexible por el dinamismo que debe observar ante las modificaciones de los factores
que estructuren el procedimiento o proceso ya descrito o por la inclusiébn de otros
procedimientos inicialmente no contemplados.
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6.

INFORMACION GENERAL

6.1

DEFINICIONES

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente:

Abastecimiento. Es la actividad econémica encaminada a cubrir las necesidades
de consumo de una unidad economica en tiempo, forma y calidad, como puede ser
una familia, una empresa, aplicandose muy especialmente cuando ese sujeto econdémico
es una ciudad.

Aerédromo. Area definida de tierra ¢ agua que incluye todas sus edificaciones,
instalaciones y equipos destinada total o parcialmente a la llegada, salida y movimiento en
superficie de aeronaves.

Aeropuerto. Se considera aeropuerto todo aer6dromo en el que existan de modo
permanente instalaciones y servicios con caracter publico para asistir de modo regular al
trafico aéreo, permitir el aparcamiento y reparaciones del material aéreo y recibir o
despachar pasajeros o carga.

Autoridad aeroportuaria. Entidad responsable de la gestién operacional del aeropuerto.

Base Legal. Es la norma o conjunto de normas de caracter legal que sustentan el
accionar de las instituciones, entidades y dependencias de la administracién publica; en la
misma se fijan los objetivos institucionales.

Combustible. Es cualquier material capaz de liberar energia cuando se quema, y luego
cambiar o transformar su estructura quimica. Supone la liberacién de una energia de su
forma potencial a una forma utilizable (por ser una energia quimica). En general se trata
de sustancias susceptibles de quemarse, pero hay excepciones que se explican a
continuacion.

Consumo. Es la accién y efecto de consumir o gastar, bien sean productos, y otros
géneros de vida efimera, o bienes y servicios, como la energia, entendiendo por consumir
como el hecho de utilizar estos productos y servicios para satisfacer necesidades
primarias y secundarias.

Contraloria General de Cuentas. Institucion técnica descentralizada de caracter
constitucional, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo
interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y autbnomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas. También estan sujetos a esta fiscalizacion los
contratistas de obras publicas y cualquier otra persona que por delegacién del Estado,
invierta o administre fondos publicos.

Cupén. Parte separable de un titulo que representa el derecho de su propietario a cobrar
una suma de correspondiente a la renta de dicho titulo. El cupdn representa los intereses
de una obligacién, el dividendo de una accion o el derecho de suscripcién o de atribucion
para un aumento de capital.
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Decreto. Instrumento legar por medio del cual el Congreso de la Republica, y en algunas
ocasiones el Presidente de la Republica, emiten leyes o disposiciones sobre cualquier
materia 0 negocio, para que sea cumplida por las personas en el lugar donde ejercen
mando.

Distribuir. Dividir una cosa entre varios, designando o asignando lo que a cada uno
corresponde. Repartir el valor del producto entre los factores de la produccién.

Direccion General de Aeronautica Civil —- DGAC —. Es el 6rgano encargado de normar,
supervisar, vigilar y regular con base en la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, los
servicios aeroportuarios, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias de
aviacion civil en Guatemala.

Diagrama de Flujo (Flujograma). Representacion grafica de una sucesion de hechos u
operaciones.

Disposiciones de Aviacion Civil. Directivas, notas o circulares emitidas por la Autoridad
Aerondutica, con el objeto de aclarar, especificar o determinar aspectos especificos en
materia de aviacion.

Equipo. Aparato motorizado portétil utilizado en la realizacion de actividades con
asistencia motriz y consumo de combustible.

Institucién. Organismo que desempefia una funcién de interés publico, especialmente
benéfico o docente y/o cada una de las organizaciones principales de un Estado.

Maquinaria. Conjunto de elementos que por medio de un motor trabajan unidos para
aprovechar la energia generada en la produccién o transformacion de bienes.

Normas de Control Interno. Reglas de conducta y marco de referencia para organizar el
ambiente y estructura del control interno de cada institucion al tenor de sus necesidades,
su complejidad operacional y de las circunstancias especificas de funcionamiento y
operacion 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
como a las disposiciones administrativas internas. La comprension y correcta aplicacion
de las normas de control interno, asegura el adecuado uso de los recursos asignados y
facilita el ejercicio de la auditoria interna y externa, a fin de retroalimentar el proceso de
gestion.

Operacion. Ejecucion de una cosa.

Prestacion de servicios. Por prestacion de servicios se entiende las actividades que
realizan instituciones del Estado, o instituciones privadas cuyo objeto consista
exclusivamente en la prestacion de servicios publicos, con el objeto de satisfacer
necesidades basicas y complementarias, dentro de la infraestructura del Aeropuerto.

Procedimiento. El procedimiento desarrolla la actividad o la forma en que debe prestarse
el servicio publico, a que esta obligada la Administracion Publica. Sistema, método de
ejecucioén, actuacion o fabricacion. Modo de tramitar las actuaciones administrativas.
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Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronoldgica, que precisa la forma
sistematica de hacer determinado trabajo.

Recursos. Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o llevar a
cabo una empresa y/o institucion.

Referencia. Base o apoyo de una comparacion, de una medicidon o de una relacién de
otro tipo. Se toma desde el fondo del tanque hasta la orilla externa de manhole, a través
de la guia de calibracién.

Requerimiento. Solicitud, pretension.

Requisicion. Peticion o solicitud formal por escrito, usualmente de un departamento o
unidad a otro, dentro de una institucion o dependencia, cubriendo articulos o servicios
especificados.

Tramite. Cada uno de los estados, diligencias y resoluciones de un asunto hasta su
terminacion.

Unidades de Administraciéon Financiera -- UDAF --. Para lograr la desconcentracion
del Sistema de Administracion Financiera de cada organismo y ente del sector publico, en
cada institucion se debe organizar una o mas Unidades de Administracion Financiera
(UDAF), cuyo responsable sera designado por el titular o maxima autoridad administrativa
de cada organismo o ente.

Vale. Documento informal que comprueba una deuda.

Vehiculo. Es un medio que permite el traslado de un lugar a otro. Cuando traslada a
personas u objetos es llamado vehiculo de transporte.

7. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual o en otros manuales de la Direcciéon General de
Aeronautica Civil relacionados con la aviacion civil tienen el significado siguiente:

Aeropuerto Internacional La Organizacion de Aviacion Civil
AILA Aurora OACI Internacional.
Direccion General de Regulaciones de Aviacién Civil
DGAC Aeronautica Civil. RAC’s 9 )
CUR's gomptrobantes Unicos de UDAF Unidad de Administracion
egistro. : Financiera.
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8. BASE LEGAL

8.1 NACIONAL

Entidad

Documento

Congreso de la Republica |e

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Aviacion Civil, Decreto 93-2000

Ley Orgénica del Presupuesto y Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos.

Ley de Impuesto a la distribucién de petréleo crudo y
combustibles derivados del petréleo, decreto 38-92

Ley de Distribucién de Hidrocarburos, Decreto 109-97

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, decreto
ndmero 31-2002

Presidencia de la
Republica

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo
384-2001

Contraloria General de
Cuentas

Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, Capitulo Il
Principios de Control Interno, numeral 9, numeral 1.2

Normas Generales de Control Interno y Normas de Auditoria
Gubernamentales -- NGCIG's --, numeral 1.6

Acuerdos Internos emitidos por el Contralor General de Cuentas.

8.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Organizacion de Aviacion Civil
Internacional OACI

e Convenio de Chicago 07/12/44, y Anexos al Convenio Sobre
Aviacidn Civil Internacional.

¢ Anexos al Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional.

e Manual de aspectos econémicos de los aeropuertos.

9. NORMATIVA RELACIONADA

1. La normatividad que regula los procesos de recepcion y distribucién de combustibles, ademas

de las aplicada en las entidades publicas de la Republica de Guatemala, comprende:

9.1 LEY DE AVIACION CIVIL, DECRETO NUMERO 93-2000

Titulo I. Aeronautica Civil. / Capitulo I. Disposiciones Generales.

Articulo 11. Régimen Laboral. “La Direccion estara dotada y debera contratar el
personal necesario para cumplir sus funciones. Las relaciones laborales de la Direccién
se rigen por las Leyes aplicables en la materia, quedando facultada para mejorar o
superar las prestaciones contempladas en las mismas a favor de los trabajadores”
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9.2

9.3

9.4

REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL, ACUERDO GUBERNATIVO 384-
2001

Titulo I. Disposiciones Generales. / Capitulo Il. De la Direccion General.

Articulo 6. “Las actividades aeronauticas estan sujetas al control, fiscalizacion,
supervision y sancion de la Direccion General de Aeronautica Civil, correspondiéndole,
pero no limitandose a:

e Organizar y dirigir la politica interna, creando mecanismos que permitan
mantener a sus funcionarios en los puestos nombrados y velando por el
mejoramiento de sus prestaciones y condiciones laborales para el fiel
cumplimiento de las acciones y actividades aeronauticas”.

e Adoptar todas las medidas o acciones que sean necesarias para que las
actividades aerondauticas sean seguras;

e Otras actividades afines a la aviacion”.

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO
NUMERO 31-2002

Normativas que obligan la implementacion de controles internos y sanciones a
cuentadantes por la falta del cumplimiento del mismo.

Capitulo V I. Régimen Sancionatorio.

Articulo 38. Objeto. “Infraccién es toda accion que implique violacién de normas
juridicas o procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte de
servidores publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a verificacion por
parte de la Contraloria General de Cuentas, sancionable por la misma, en medida y
alcances establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con independencia
de las sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que
puedan imponerse o0 en que hubiere incurrido la persona responsable. La Contraloria
General de Cuentas se constituira en querellante adhesivo en los procesos penales en
los cuales se presuma la comision de los delitos contra el Estado de Guatemala
cometidos por servidores publicos y las demas personas a las que se refiere el articulo
2 de la presente Ley".

CONVENIO DE CHICAGO SOBRE LA AVIACION CIVIL INTERNACIONAL

(Chicago, 7 Diciembre 1944)

Disposiciones Principales. “Requiere de los Estados tomar las medidas necesarias
para garantizar el mas alto nivel de uniformidad en el cumplimiento y aplicacion de las
normas y practicas recomendadas”.

Anexos al Convenio. “Las especificaciones o normas adoptadas por la OACI resultan
obligatorias en el territorio de todo Estado contratante, una vez este las haya
promulgado en forma de leyes o reglamentos nacionales propios”.

Manual-Guia de Aviacion Civil.
Apéndice 1.
A — Area de Direccion, Apoyo y Administracion

Archivo: MANUAL PARA EL REGISTRO, DISTRIBUCION Y USO ULTIMA ACTUALIZACION:
DE CUPONES DE COMBUSTIBLES GSA-NP-001-2018 MARZO 2019

Péagina 12 de 29




MANUAL PARA EL REGISTRO, DISTRIBUCION Y DE USO
E USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLES INTERNO
N GSA-NP-001-2019

2.1.1 Subdireccién de administracion.

Mision: “Proporcionar el apoyo logistico requerido por la Direccion General para el
manejo de los asuntos de la administracion interna y servicios”.

Funciones: Efectuar la gestién y administracion de personal.

2.1.1.2 Departamento administracién y servicios.

Tarea: “Efectuar la gestion sobre el personal, las finanzas y los servicios de la DGAC”.
Funciones: Tramitar todos los asuntos pertinentes al reclutamiento y administracion del
personal.

10. OBJETIVOS

10.1 GENERAL

1. Documentar el proceso para la correcta administracién de cupones de combustibles,
necesario para funcionamiento de las actividades administrativas y técnico-
operativas de la DGAC y establecer una fuente de consulta donde el personal
involucrado se informe en una forma escrita de los pasos necesarios para realizar
dicho proceso.

10.2 ESPECIFICOS

1. Emitir las normas y procedimientos que contengan las disposiciones administrativas
para la recepcion, distribucion, manejo y control de los cupones canjeables por
combustibles.

2. Establecer distintos niveles de supervision para asi, implementar mecanismos y
procedimientos adecuados para el control en el abastecimiento de combustible.

3. Definir las funciones y responsabilidades del personal involucrado en los
procedimientos en forma especifica, facilitando las labores de auditoria y evaluacién
del control interno.

4. Agilizar y optimizar los procedimientos de la Gerencia de Servicios Administrativos
para la recepcioén y distribucion de cupones de combustibles, para los vehiculos y
equipos y maquinaria motorizada, propiedad de la DGAC y otros autorizados por la
autoridad competente, - para que se efectien de manera segura y eficiente.

5. Elevar el nivel de cumplimiento del personal que reciba y distribuya los cupones de
combustible, apegandose a las normas y reglamentos tanto de la DGAC como de
las diferentes entidades del Estado y organizaciones internacionales.

6. Servir como fuente de consulta al personal para facilitar la aplicacion de los
procedimientos de recepcion y distribucion de cupones de combustibles.

7. Ser un documento de apoyo que permita al personal de la Institucion, que realiza
sus actividades con vehiculos, maquinaria o equipos abastecidos con combustibles,
desarrollar las actividades relacionadas con la solicitud, recepcion y liquidacion de
cupones de combustibles de manera eficiente y eficaz.

8. Eliminar la repeticion de tramites innecesarios.
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11. GENERALIDADES DEL MANUAL

. El manual esta dirigido a dar instrucciones especificas para la administracién de cupones de
combustibles.

. El manual para la administracién de cupones de combustibles, es realizado con el fin de
facilitar y garantizar una operacién segura y eficiente de dicho proceso.

. Asi mismo, este manual busca estandarizar el proceso de forma que pueda ser utilizado de
igual forma por todo el personal involucrado o de nuevo ingreso.

. El manual pretende que se realice el proceso para la administracion de cupones de
combustibles eficaz y eficientemente para asegurar que los recursos de la DGAC produzcan
los resultados esperados.

. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento sea
socializado al interior de la Institucion, incluyendo una capacitacion formal. Esto permitira al
personal involucrado enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa
del proceso.

12. ACTUALIZACION DEL MANUAL EL REGISTRO, DISTRIBUCION Y USO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLES

. Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado por
las diversas unidades de la DGAC que de una forma u otra, van a verse obligados a
someterse a lo que en él se dispone. Con la aprobacion del Despacho Superior el presente
manual entrara en vigor.

. El manual sera objeto de revision por lo menos una vez al afio y se actualizara cuando se
presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

. Se distinguiran dos opciones: modificaciéon y nueva edicién. La modificacién afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya muchas
modificaciones se procedera a una nueva edicion.

13. ALCANCE
1. El presente documento debera ser fuente de consulta y aplicacién para el personal de:
a) Gerencia de Servicios Administrativos;
b) Unidad de Auditoria Interna DGAC,;
¢) Gerencia Financiera de la DGAC (Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria);
d) Unidad de Compras DGAC,;
e) Departamento de Inventarios DGAC,;
f) Pilotos de vehiculos de la DGAC;
g) Usuarios de maquinaria y equipo motriz de la DGAC.

. Este documento esta especialmente disefiado para el personal encargado de la solicitud,
resguardo, distribucion y correspondiente tramite de entrega de los cupones de
combustibles y aquel involucrado, directa o indirectamente en algin paso de estos
procesos.
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3. También es aplicable a todos aquellos que desarrollan actividades relacionadas con la
gestion de control interno que se presten en los Aeropuertos y Aerédromos Publicos de la
Republica de Guatemala.

4. Al ejercer los Recursos del Estado, las Unidades Administrativas y Técnico-Operativas de la
DGAC deberan contar con el soporte documental de los procedimientos para la
administracion de cupones en la solicitud de combustibles conforme a la normativa vigente.

14. NORMAS PARA EL REGISTRO, CONTROL, DISTRIBUCION Y USO DE CUPONES EN LA
SOLICITUD DE COMBUSTIBLES

1. Ladistribucién de cupones de combustibles para la Direccién General de Aeronautica Civil,
sera mediante el proceso de solicitud, evaluacion y la autorizaciéon del sefior Director
General o de quien tenga la delegacién de la autoridad debiendo llevar nombre, firma y sello
correspondiente.

2. Toda solicitud de cupones de combustible se hara mediante el formulario respectivo, Forma
DS “Solicitud de Abastecimiento de Cupones de Combustible”, el formulario debe ser pre-
impreso con numeracion correlativa, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, debe
de llevar toda la informacién solicitada en dicho formulario, el nombre, sello y firma de quien
solicita y de quien recibe los cupones y debidamente autorizado por el Director General o de
quien tenga la delegacién de la autoridad, con nombre, sello y firma,

3. Se abastecera a través de cupones a vehiculos administrados por DGAC, asi como,
particulares y/o arrendados debidamente autorizados por el Director General. El
abastecimiento de combustibles preferentemente es para llevar a cabo comisiones
autorizadas, propias de las actividades de la Direccion General de Aeronautica Civil o para
realizar las diferentes actividades que las disposiciones legales respectivas asignan a las
Gerencias, Departamentos o Unidades de la Direccién las cuales han de quedar
debidamente registradas en las bitdcoras de recorrido por la persona asignada a realizarlas.

4. El resguardo de los cupones de combustible y la verificacion de la asignacion de los
mismos, serd responsabilidad de la persona nombrada con anterioridad por el Director
General, quien también elaborara un resumen de consumo y asignacion de forma mensual.

5. Deben de existir las medidas necesarias para su custodia y resguardo, preferente deben ser
resguardados en una caja fuerte.

6. Debe de existir un libro de control de combustibles debidamente autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, mantenerse actualizado y resguardado preferiblemente en
una caja fuerte.

7. La persona nombrada para la administracion de cupones, deber& garantizar la existencia de
cupones de combustible; debiendo iniciar un proceso de compra, una vez se haya
consumido el 50% de los cupones.

8. Cuando se adquieran cupones de combustibles y posterior al proceso de recepcién de
acuerdo con el método de compra aplicado, el Encargado de la custodia y administracion de
los cupones debe de verificar la cantidad de cupones y contarse por denominacién, dejando
evidencia de su ingreso en el libro de control de combustibles autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.
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9. Registro de la salida de Cupones, la entrega de los cupones de combustibles en ningun
caso se realizara si el usuario no presenta la forma DS, “Solicitud de Abastecimiento de
Cupones de Combustibles”, con la informacion completa, sin borrones, tachones o
raspaduras y debidamente aprobada.

10. Para validar la cantidad solicitada o la cantidad a autorizar, se debera considerar:

a. Para vehiculos de combustion el calculo de (recorrido/rendimiento) efectuado o
por efectuar;

b. Para maquinaria y equipos con motores de combustion el célculo de (hora de
trabajo/consumo)

15. PROHIBICIONES Y SANCIONES

15.1 PROHIBICIONES:

1. Queda terminantemente prohibido el abastecimiento de combustible por medio de
servicio completo que prestan las estaciones de servicios (gasolineras) ya que se
autoriza Unicamente que sea por autoservicio.

2. El encargado de combustible, no entregara cupones canjeables, a los pilotos que no
estén debidamente identificados, en el caso que los vehiculos no tengan en buenas
condiciones de funcionamiento el odémetro y/o espirometro (cuenta de kilébmetros), y
que el indicador de combustible. Se debera proceder de la siguiente forma:

Realizar el calculo de combustible a proporcionar tomando en cuenta los siguientes
criterios:

e El kilometraje recorrido.

e El precio por galéon de combustible.

¢ Rendimiento kilometraje por galén, previamente establecido para cada vehiculo.

e Ladisponibilidad de combustible que tenga la flotilla de vehiculos al momento de
iniciar la jornada de trabajo, la cual sera determinara a través del informe que
presente el piloto asignado para realizar dicha tarea, a la encargada de
combustible.

e Prepara los cupones que corresponden, anotando los rangos en el formulario, a
fin de que los mismos sumen la cantidad autorizada.

e Entrega los cupones de combustible.

e Ingresa datos del solicitante y de los cupones a expedir en el Libro de Control
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

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

3. Queda prohibido reponer o duplicar la entrega de cupones para el despacho de
combustible, en caso de pérdida o robo de los mismos.
15.2 SANCIONES:
1. Las violaciones a lo regulado en el presente manual, seran sancionadas mediante la

aplicacion de lo que establezca la Sub-Direccion Administrativa, sin perjuicio de las
demas acciones legales que pudieran corresponder
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16. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS CUPONES

. Director General DGAC: El Sefor Director General para iniciar este proceso deberg;

a) Nombrar a la persona encargada de la administracion y resguardo de los cupones de
combustible;

. Persona nombrada para la administracién y custodia de cupones de combustible:
Para continuar el procedimiento debe:

a) Recibir los cupones;

b) Verificar la numeracién de cupones, cantidad y monto de cada uno de los cupones de
combustible;

c) Registrar en el libro de la Contraloria General de Cuentas los cupones de combustible
entregados, cuadrando el mismo;

. Persona que solicita cupones de combustible: Para continuar el procedimiento debe:

a) Solicitar con la persona nombrada para la administraciéon y custodia de cupones de
combustible, la forma DS;

b) Recibir, la forma DS de abastecimiento de cupones de combustible;

¢) Firmar y sellar el libro de Control de Formas DS, autorizado por la Contraloria General de
Cuentas;

d) Presentar forma DS “Solicitud de Abastecimiento de Cupones de Combustibles, con los
datos completos y acompafiada del nombramiento de comisién o la bitdcora de recorrido;

. Sub-Direccion Administrativa DGAC: Para presentar a aprobaciéon la forma DS, la
solicitud presentada deber3;

a) Tener todos los datos requeridos, firmay sello del solicitante;

b) Estar acompafiada del documento que respalde la solicitud (Nombramiento o Bitacora);

c) Haber efectuado el célculo con el monto estimado por el recorrido y rendimiento, de
acuerdo con lo indicado en la justificacién.

Director General DGAC: para aprobar la solicitud debe:

a) Refrendar con su firma la cantidad en quetzales que la Sub Direccién Administrativa
recomienda.
b) Estampar el sello que identifique la calidad con que actla.

. Persona nombrada para la administracion y custodia de cupones de combustible:
Para continuar el procedimiento debe:

a) Recibir la forma DS con la autorizacion del Despacho Superior;

b) Establecer la integracién de cupones a entregar;

c) Anotar en la forma DS los datos de los cupones a entregar;

d) Reproducir los cupones y entregar una copia para liquidar y una copia de respaldo;
e) Entregar cupones y nueva bitacora de recorrido al solicitante.

. Persona nombrada para la administracion y custodia de cupones de combustible: De
Para forma mensual debe:

a) Emitir el informe de consumo un resumen de consumo y asignacion de forma;
b) Presentar el informe a las autoridades superiores.
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DE USO
INTERNO

17. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS

CUPONES

Distribucién y uso de cupones de combustible

Hoja 1/2

Inicio

Director General Nombrar a persona
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Encargado Recibir e Ingresar al

Libro de Control

)

Resguardar cupones

|

Entregar forma DS
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Distribucién y uso de cupones de combustible
Hoja 2/2

Solicitante Presentar forma DS
aprobada

)
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Encargado conformidad con el
monto aprobado
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Si
A 4
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18. MATRIZ PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS CUPONES

No. Responsable Descripcién de la actividad
1. | Director General DGAC Nombra a la persona er]cargada de la administracion de
' los cupones de combustible.
Persona nombrada para la
administracién de cupones de | Recibir los cupones.
combustible.
3. Verificar numeraciéon de cupones, cantidad, y monto de
cada uno de los cupones de combustible.
Registrar en el libro de control de combustibles
4. autorizado por la Contraloria General de Cuentas la
cantidad de cupones recibidos.
Resguardar los cupones y el libro autorizado por la
5. Contraloria General de Cuentas en el lugar establecido
para ello.
Persona con solicitante de Se presenta con la persona nombrada para la
6. cupones de combustible administracion de cupones de combustible.
7. Solicitar la forma DS de Abastecimiento de cupones de
combustible
8. gg;fi%ri]satPa%?g%riiacﬂaroanlgs de Registrar la Entrega de la Forma DS en el libro
combustible P autorizado por la Contraloria General de Cuentas
Firmar el Libro de la Contraloria General de Cuentas
9 Persona con solicitante de Llena la forma DS y adjunta formulario de Comision con
' cupones de combustible los dgtos de |0$ cupones . _
Gestiona Las firmas de Aprobacion Correspondiente
Subdireccién Administrativa Analiza Solicitud
Si aprueba, establece el monto y da visto bueno a la
10. | subdireccién Administrativa solicitud para que contintie con el tramite y si no aprueba
informa al solicitante y finaliza con el procedimiento
Con aprobaciéon de Subdireccién Administrativa, firma
11. | Director General forma DS autorizando la solicitud.
12. | Persona con solicitante de Presentar forma DS autorizada para recibir la cantidad de
' cupones de combustible cupones aprobada.
13. | Persona con solicitante de Presenta el formato DS aprobado y solicita entrega de
' cupones de combustible cupones
e Verificar que Ila forma DS este llenado
correctamente y debidamente aprobada.
14. Persona nombrada para la e Determinar integracion de cupones a entregar y

administracién de cupones de
combustible.

anota los datos de los cupones en forma DS.
e Entregar cupones solicitados con fotocopias para
liquidar y la bitAcora correspondiente.
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e Registrar en el Libro de la Contraloria General de
15. Cuentas los cupones de combustible entregados,
cuadrando el mismo.
- Cajear cupones por combustible en estacion de servicio y
Persona con solicitante de . . .
16. . solicitar firma y sello en fotocopias de los cupones
cupones de combustible .
utilizados.
Presentar fotocopias de los cupones canjeados para
17 liquidar la forma DS, con la persona nombrada para la
' administracion de cupones, antes de realizar una nueva
solicitud.
Persona nombrada parala Registrar los cupones canjeados en DS correspondiente.
18. | administracion de cupones de _
combustible Archivar documentos.
19. Fin del procedimiento.
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19. ANEXOS
Anexo Descripcion
No. P
1. Simbologia del diagrama de flujo.
2. Ejemplo Forma DS Solicitud de Abastecimiento de Cupones de Combustible.
3. Ejemplo de Bitacora de Recorridos de Vehiculos.
4. Ejemplo de Bitacora de Uso de Equipos.
5. Ejemplo de Bitacora de uso de Maquinaria.
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ANEXO 1

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO

DESCRIPCION

Terminador: Marca el inicio / fin de un procedimiento.

Proceso: Presenta actividades de cualguier indole.

Decision: ;¥ Se utiliza para represertar la toma de
decisiones con sus posibles alternativas.

WIEMNE Conector de linea: Conecta una accidn conotra derntro de
A, la mistma pagina o en diferente pagina.
WIEME O Conector de pagina: Conecta una accidn con otra dentro
WA, de paginas diferentes.
Flecha de curso del proceso: Indica la secuencia a
sequir.
Proceso predefinido: Indica conexidn con ot
pracedimiento.
HHHRK Nombre del proceso o documento normativa.
YWY Codigo del proceso o del documenta normativo.
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ANEXO 2

EJEMPLO FORMA DS No. XXXX SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO DE CUPONES DE

COMBUSTIBLES

[ L |
GUATEMALA

IEDGAC

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO DE CUPOMES DE COMBUSTIBLE

FORMA DS No. KHHX
Guatemala, / /
Nombre del solicitante:
Cargo/Dependencia:
DATOS DEL VEHICULO:
Tipo de vehiculo asignado: Placa:
Kilometraje actual: Marca:

DATOS DE LA COMISION:

Fecha

COMISION
Del Al

Promedio/Km

Justificacion:

Firma y sello del Jefe Inmediato

MONTO DE COMBUSTIBLE AUTORIZADO:

Firma y sello del solicitante

Firma y sello de quien autoriza

[a.

US0 EXCLUSIVO PARA EL CONTROL DE ENTRAGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

RECIBi CONFORME LA CANTIDAD DE | Q.

Nombre de quien recibe:

DENOMINACION DE LOS CUPONES CANTIDAD TOTAL QUETZALES CORRELATIVO DE CUPONES
Q. 50.00 Q. - DEL AL
Q. 100.00 Q. - DEL AL
TOTAL QUETZALES Q.

Mumero de DPI:

Fehca:

Firma:
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