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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para el registro, control y distribucién autorizada de
cupones de combustible a empleados funcionarios y contratistas del Programa Nacional de
Competitividad PRONACOM- con fuente de ingresos corrientes.

2. ALCANCE:

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos es aplicable a todos los
empleados, funcionarios y contratistas en el cumphmiento de las obligaciones adquiridas en
virtud de |os servicios que prestan en PRONACOM.

El manual aplica tambtén a los empleados funcionarios y contratistas astgnados a realizar
comisiones oficiales para el cumplimiento de las actividades que correspondan.

3. DEFINICIONES

3.1. Nombramiento:
Accion de nombrar a una persona para desempefiar un cargo ¢ una comisién especifica, en
el Programa Nacional de Competitividad, esta accidn corresponde a la Direccién Ejecutiva
y/o Viceministro de Inversion y Competencia segun fuera el caso.

3 2 Resolucion Ministerial:
Es el instrumento mediante el cual el Ministerio de Economia resuelve la asignacion
mensual en cupones de combustible a los diferentes 6rganos o dependencias, asi como
también los techos presupuestarios correspondientes.

3.3. Resolucién Interna de combustible:
Documento a través del cual se establece la forma de distribucién de los cupones de
combustible y se determina a quienes aplica dentro del Programa Nacional de
Competitividad.

3.4. Cupén:
Documento de valor en quetzales para el abastecimiento de combustible.

4. BASE LEGAL DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Numero o codigo del docurmento o dato | Descripcion del documento o dato
Decreto 101-97 " Ley Orgénica del Presupuesto
|
Decreto 25-2018 Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el ejercicio fiscal 2021
Decreto 5-2021 Ley para la Simplificacién de Requisitos y
Tramites Administrativos.
Acuerdo Gubernativo 211-2019 Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
\ Economia.
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Nidmero o cédigo del documento o dato

Descripcién del documento o dato

Acuerdo Ministerial 762-2019 Estructura organica interna complementaria

establecida en el Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Economia.

Acuerdo Gubernativo 306-2004 Creacion del Programa Nacional de
Competitividad -PRONACOM- y sus reformas

Acuerdo Gubernativo 106-2016 Reglamento General de Vidticos y Gastos
Conexos, Minister Energia y Minas.

Formularic de Requisicion de combustible.

ME-VIAFI-DA-MP-UCC-06 Manual de Procedimientos Uso y Control de

Combustible del Ministerio de Economia

Resolucidn Ministerial Anual.

5. NORMAS:

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

Resolucion Interna: El combustible serd entregado de acuerdo con lo establecido en la
Resolucidn Interna autorizada para el efecto.

Uso de Vehiculos Particulares: Se podran autorizar y entregar cupones de combustible
para comisiones oficiales a funcionarios o personal contratado que presta servicios
técnicos o profesionales {renglones 011 022 y 029) que utilicen vehiculo particular
mediante nombramiento de comisién oficial y a lo indicado en la Resolucién Interna,
debido a la carencia de vehiculos oficiales.

Autorizacién: El combustible para comisiones oficiales serd otorgado por la Direccion
Ejecutiva del programa.

Asignaciones de combustible por cuota mensual: Las cuotas mensuales de cupones de
combustible, seran autorizadas mediante Resolucién Interna, por el periodo y montos
establecidos en la misma.

Combustible Adicional: En el cumplimiento de una comisién oficial se podrd autorizar
combustible adicional por medio de cupones de combustible, previa autorizacién de la
Direccidn Ejecutiva del Programa Nacional de Competitividad, mediante oficio de solicitud
debidamente justificado y autorizado, y formulario respectivo de solicitud.

Entrega de Cupones: Para la entrega del combustible mensual estipulado en la resolucién,
el empleado, funcionario o contratista debera solicitar el mismo a través de oficio de
solicitud los primeros cinco (S) dias habiles de cada mes Para comisiones oficiales
mediante formularioc de requisicién de combustible ME-VIC-PNC MNP-CUCC 01 y
nombramiento correspondiente debidamente autorizado.

Distancia minima a recorrer: Se proporcionardn cupones de combustible para comisiones
oficiales cuando el equivalente por kilémetro recorrido sea igual o mayor a Q50.00 de
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acuerdo al cdlculo establecido en el numeral 5.12 de este Manual de Normas y
Procedimientos.

5.8 Firma de entrega: Los funcionarios plblicos, empleados y personal contratado
temporalmente que presta servicios técnicos o profesionales contratados con cargo a los
renglones presupuestarios 022 029 deberan firmar de recibido el combustible en el Libro
de Control autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Los cupones de combustible son para uso exclusivo del Programa Nacional de
Competitividad.

5.9 Libro de Control de Combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas. E
registro mensual en el libro de control de combustible y custodia de éste, es
responsabilidad del Jefe Administrativo, del Programa Nacional de Competitividad. Dicha
control debe incluir la siguiente informacién:

5.9.1. Fecha de entrega;

5.9.2. Registro de numeracién de cupones entregados;
5.9.3. Cantidad de cupones entregados;

5.9.4. Saldo (en nimero y en quetzales);

5.9.5. Valor del Cupdn en Quetzales;

5.9.6. ngresoy egreso de cupones en quetzales;

5.8.7. Nombre y firma de la persona que recibe.

5.10 Informe de Liquidacién: El empleado, funcionario o contratista, deberd entregar informe
de hquidacion de uso de combustible posterior a una comision oficial, la cual incluye
fotografias del odémetro del vehiculo donde consten los kilometrajes de salida y regreso
correspondientes e itinerario de reuniones.

5 11 Asignaciones por kilémetro recorrido: Para comisiones ofi iales se asigna a la cantidad de
cupones de combustible de acuerdo con lo establecido en el Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-2016, Articulo 18, Incisos Al), A2),
B1) y B2), tomando como referencia el precio por galon del dia segun el Ministerio de
Energia y Minas, mediante el siguiente calculo:

Kilémetros a recorrer El resultado se multiplica por el precio
(Kms x Cilindraje de vehiculo) del galén de combustible del dia.

Vehiculos gasolina: Vehicu o5 D ese Motaocicletas

4 cilindros 35 Kms. por galén 4 cilindros 32 Kms. por galdn De mas de 30 HP, 60 kms. por
galén

& cilindros 25 Kms, por galdn & cilindros 28 Kms. por galdn De 10 a 30 HP, 75 kms. por gaidn

8 cilindros 15 Kms. per galén 8 cilindros 16 Kms. por galan Menores de 10 HP, 100 kms. por
galdn

8clind os de lujp 10 ms por galon 8 cilindros de lujo 12 Kms. por galén

Fuente: Acuerdo Gubernativo 106-2016




o
GUL | WIALA | oeeconomia CONTROL Y USO DE CUPONES DE

Manual de Normas y Procedimientos Versién 02
MINISTERIO

ME-VIC-PRONACOM-MNP-CUCC-01

COMBUSTIBLE Pagina 6de 12
PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD

5.12

5.13

5.14

5.15

El presente manual deja sin efecto el Instructivo de trabajo: ME-ITR-CO-CCC-01 Versién
01, Control y uso de cupones de combustible en el Programa Nacional de Competitividad
del Ministerio de Economia.

Los funcionarios y empleados gue intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de éste segiin corresponda;

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos serdn
resueltas por el Director(a) Ejecutivo(a) del Programa Nacional de Competitividad

El presente manual deja sin efecto el instructivo de trabajo: “CONTROL Y USO DE CUPONES
DE COMBUSTIBLE EN EL PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD DEL MINISTERIO DE
ECONOMIA, ME-I-ITR-CO-CCC-01, Versién O1.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1.

6.2.

6.3.

Viceministro de Inversion y Competencia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary seliar el presente Manual de Normas y Procedimientos.

Director (a) Ejecutivo {a) de PRONACOM

6.2.1.  Revisar, firmar y sellar el presente Manual de Normas y Procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2.  Actualizar o delegary supervisar la actualizacién oportuna del presente Manual
de Normas y Procedimientos, en coordinacidn con la Direccidn de Desarrolio
Institucional;

6.2.3.  Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente
Manual de Normas y Procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO" del presente manual.

lefe Administrativo es responsable de:

6.3.1.  Actualizar oportunamente el presente Manual de Normas y Procedimientos por
instrucciones el Director (a) Ejecutivo del Programa Nacional de Competitividad
en coordinaci n con la Direccidn de Desarrollo Institucional;

6.3.2.  Firmar y sellar el presente Manual de Normas y Procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente Manual de Normas y
Procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTQ” del presente manual
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7. PROCEDIMIENTOS:

71 Solicitud, entrega y registro de combustible mensual por resolucién interna

Solicitante * Presenta oficlo de solicitud de cuota mensual de combustible al . 1
encargado de combustible, indicando mes y resolucién hora
correspondiente

Encargado * Recibe y analiza oficio de solicitud; 1

i . . hora
de Combustible ' Registra cantidad de cupones a entregar;
= Entrega cupones con registro en libro de registro y control
autorizado por la Contraloria General de Cuentas a solicitante
Solicitante = Rectbe la cantidad de cupones asignados Cada mes
- Firma ia recepcién de los cupones en el libro correspondiente
autorizado por Contraloria General de Cuentas;
= Entrega informe de liguidacion a encargado de combust ble
Encargado de » Recibe informe de liquidacién de combustible; Cada mes
combustible * Archiva expediente.

7.2. Solicitud, entrega y registro de combustible mensual por comisién Oficial

Director (a) " Establece la necesidad de la comision oficial y designa a 1
Ejecutivo personal responsable través de oficio, correo u otro medio; hora

= Gira instrucciones a Asistente para elaboracién de
nombramento

Asistente = Elabora nombramiento de comisién oficial; 1

* _Traslada a Subdirector {a) Ejecutivo (a) para su revisién. hora
Subdirector (a) | = Recibe, revisay si procede, rubrica el nombramiento traslada a 30
Ejecutivo firma del Director Ejecutivo; minutos
® Sino procede, devuelve para correccién.

Director (a) " Recibe, firma y entrega nombramiento a Asistente. 1
Ejecutivo hora
Asistente " Entrega nombramiento a persona asignada. 30

minutos
Persona * Recibe nombramiento debidamente firmado; 1

Nombrada * Realiza solicitud de combustible mediante formulario de hora
solictud de combustible (ME-VIC-PNC-MNP-CUCC-01) a
encargado de combustible, acompafiando lo siguiente:
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| v" Nombramiento firmado;
¥ Copta de la tarjeta de circulacion,
v" Tipo de combustible del vehiculo a utilizar:
v'  [tinerario o agenda con lugares a visitar;
v'  Fotografia inicial del oddmetro del vehiculo.
Encargadode | - Recibe formulario de solicitud de combustible y documentos 1
Combustible acompafados; hora
= Verifica la informacién y completa el formulario de solicitud de
combustible de acuerdo a nombramiento;
" Realiza el cdlculo de cupones a entregar, de acuerdo a la
distancia del lugar asignado para la comisién;
= Traslada para firma a Director {a) Ejecutivo el formulario de
solicitud de combustible.
Director (a) = Recibe y firma formulario; 30
Ejecutivo * Devuelve debidamente firmado el formulario de solicitud de | M'PUtos
combustible a encarg combustible. ‘
Encargado de ‘ * Recibe formulario de solicitud de combustible firmado; 1
Combustible * Reproduce copia del nambramiento, formulario de solicitud de hora ‘
combustible y de los cupones a entregar;
‘ = Entrega nombramiento original, formulario y cupones de
combustible a persona nombrada, mediante libro autorizado ‘
por Contraloria General de Cuentas.
Persona * Recibe nombramiento original, formulario y cupones- Tiempo
Nombrada ® Realiza comisidn; de. I.a' ‘
comisién
* Elabora informe de liquidacién de cupones de combustible;
* Entrega a encargado de combustible informe de liquidacidn,
acompafiando fotografia del estado del odémetro al finalizar la
comisién. (maximo 2 dias de finali: la comisidn}.
Encargado de * Recibe informe y documentos adjuntos; 2
Combustible _ . dia
| Escaneay archiva. |




SUA

Manual de Normas y Procedimientos

RN MINISTERIO
MALL | pe économh

ME-VIC-PRONACOM-MNP-CUCC-01
Versién 02

CONTROL Y USO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE
PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD

Pagina 9 de 12

8. FLUJOGRAMAS:

81 Procedimie to Solicitud, entrega y registro de combust ble mensual por resolucién interna

Pigina 1

Solicimnte Encargad o de combustible
Presanta oficio de solidtud de
cuota mensual de combustibla, Recibe y analiza oficio de
indicando mes y resolucion o= solicitud
correspondlente 2
1
y
Registra cantidad de
cuUpones a enmregar
3
Entrega cupones con
Recibe |a cantidad de registroen el lioro de
ones aslgnados | registray control
cup 5 amtorizado por la CGCa
sollchtante
a4
r
Firma la recepcion delos
cupones en el libro
correspondiemnte
autorizada por la CGC
B
Emtrega Informe de Recibe lrfarme de
liquidacién a encargado liquidacién de
te combustible combustible
7 B
y
Archiva
expadiente
9
A 4
FIN
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8.2 Procedimiento: Solicitud, entrega y registro de combustible mensual por comisidn Oficial

|Pdgina 1

Director Ejecutiva Asistente Sub-Director Ejecutivo Persona Nambrada En@rgad o de mmbustible
N ClD Recibe log
Formularios de
Elabora solicitud de
3 combustible
Establace |a o n::nbrarl"llintn ::n:uﬁ:.inwsv
necesidad de la hd © acompafadas
comislén oficlaly oficlal 13
designadaa 3
persnnall * Recibe, revisa —vﬁ%ﬁ—
u:;:u:::uhﬂil :' Trastada 3 > nnrnbrasmlentn m Informacitn y
correo u otro Subdiractor (a) f;r"""Fl‘m 'd'e
medlo Ejacut Ivo_la_J para m,"i;t:';"de
su revisién combustible de
y 4 acuerdo a
Glra A rombramiento
Instrucclones a a4
Aslstente para -
elaboracién de
nambramlento Deweive para l?! ::L:a:: e
2 correcdon emtregar de
7 acuerdo ala
distancla del
lugar asignada
a |3 camlsidn
Recibe, firmay Rub ri_m e 15
entregaa nombrarmignto y
b trasiada a frma | ] ¥
nombrada de Director Tras|ada para
Ejecutivo firma de Director
u 3 P (a) Ecutivo o
L] forrrudario de
- nnm:';:snto a » nnm!::amiemn soficiud de
™ persona asignada deb 1 cormbustitle
10 firmado 16
1*1 é .
Reqliz solicitud
de combustible Recibe el
mediante _‘ formularig
formulatio e F""I:“
Recibe yfirma :;'fbnt::i:: L 2
formularia 12 Reproduce copia
17 dal Documentos
L 4 ¥ cupones a
Devuaive entregar
devidamente nombramiants l 20
firmada el original, ;
formulgrioy [
formulario de cupanes Entrega
salicitid de 33 documentos y
combustible a cupunes:r::;sma
nom .
o redanalirs
18 Autorizade por
CGC
f Elabora informe 2z
de liquidadén de
tupones de Reclbe informe y
tibla o documeantos
24 adjuntes
¥ 6
Entregaa
encargado de
combustible
informede
liguldacién y
documentos
- E—
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9. ANEXOS:

9.1. Requisicién de Combustible

MINISTERIO
DE ECONOMIA

ClUATEMALA

MINISTERIO DE ECONOMIA
PROGRAMA NAC ONAL DE COMPETITIV DAD
Requisic on de Combustibile

E-VIC-PNC-MNP-CUCC-04

Fecha Sollcitud:

No Nermbramiento

Solicitante

Puesto:

Dependencia

Unidad a la que pertenece:

Objetivo de la comisidn;

Fecha de Sallda: Facha de Entrada:

Lugar de Sahda | Lugar de Destine | |
[

11
LT

[
Precio Combust da Gasolina Cllindraje
Placa Diasel Kms x Gailén
Km de sallda Km. de entraga Combustbie (Q }

— _

’, - 1

’7 Total Autorizade

Nambre y Firma

Sollcia nte
Altoriza
Flrma y Sello
Vehiculos gasolina: Vehivistoa Dusel Mocaciciatas
4 Chndras 35 Kma por galdn 4 Glindros 32 e por gakon O miis a2 30 HP 80 kme per gaidn

& Clindrs 25 Kims por galtn
B Qindros 15 Kms por galén

8 Clindros de luxs 10 Kms por gakn

Fusnte Acuerdo Guternaton Ti-207

§ Oindros 28 Kms por gakin
8 Clindros 18 Kra por galdin
8 Gindns de lujo 12 Kims por gaitn

De10a30HP 75 lavs por gakn
Menores de 10 HP 100 kivs per gakin
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9.2. Nombramiento de Comisién Oficial

MINISTERIC OE ECONOMIA
PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD

NOM. ME-PRONACOM-DE

NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL

Por este medio se designa a

{Nombre compileto)

Quie trabaja parael M  sterio de Economia, desempe ando el cargo d

‘Puesto cue wcuna

En:

iunidza. | tamenic o Secodr.

Para el efecto reailzard a conveniencia a comision consistente en:

‘Descripa la Comistin brevermeante !
En:

idencis Mun'ciplo Deparamerts Xegion)

Durante el pe odo comprendido de

Fecha qus saie

A:

Fecha qus wuzhe

Se ruega a las autondades civiles y miktares toda la colaboracién que sea necesarfa Para e

desempefio de la presente comisién oficial,




