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1 OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para ¢l registro, control y distribucion de combustible, por medio de
cupones de combustible, para uso de los vehiculos del Ministerio de Economia que estan asignados al
Programa Nacional de Competitividad, Unidad Ejecutora del Ministerio de Economia y para los
vehiculos propiedad de ios funcionarios. empleados y personal contratado temporaimente que presta
servicios técnicos o profesionales (ren.glones 011,022, 081, subgrupo 18) en el Programa Nacional de
Competitividad, que utilicen vehicuiu particular, mediante nombramiento de comision oficial en el area
Metropolitana como en el Interior Je la Republica debido a la carencia de vehiculos oficiales para el
cumplimiento de las comisiones.

2 ALCANCE:
Aplica para el Programa de Apoyc a las Inversiones Estratégicas y Transformacion Productiva, sus
componentes y la Unidad Especial de Ejecucion del Programa Nacional de Competitividad del
MINISTERIO DE ECONOMIA, para la realizacién de comisiones oficiales en la ciudad de Guatemala,
asi como en el interior de la Repubiica, de acuerdo a la Resolucion Interna aprobada para el efecto, a
través de cupc.nes de combustible adquiridos con financiamiento de Fuente 52 (Préstamos externos).

3 RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del Director Ejecutivo:

3.1.1  Aprobary velar por el cumplimiento de los procesos administrativos, financieros y
técnicos del Programa Nacional de Competitividad.

3.1.2 Nombrar a la persona encargada del manejo y control del combustible.

3.1.3  Autorizar los nombramientos de comisiones oficiales del personal del Programa de Apoyo a las
Inversiones Estratégicas y Transformacion Productiva, sus componentes y la Unidad Especial
de Ejecucion del Programa Nacional de Competitividad, segun sea el caso.

3.1.4  Autorizar la asignacion de coribustible indicada en Resolucion Interna, aprobada para el afio
fiscal vigente.

3.2 Es responsabilidad del Jefe Administrativo:

3.21  Elregistro, control y resguardo del combustible adquirido mediante cupones.

3.2.2 Resguardar los cupones de combustible en la caja fuerte destinada para el efecto.

3.2.3 Velar por que lz asignacion de combustible se efectie conforme a lo indicado en la Resolucion
Interna.

3.24 |mplemzntar vy velar por el cumplimiento del instructivo de control y uso de cupones de
combustibi=.

3.2.5 Coordinar las gestiones pertinentes que conlleven el abastecimiento de cupones de combustible
para las actividades relacionadas al Programa de Apoyo a las Inversiones Estratégicas y
Transformacion Productiva, sus componentes y la Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Nacional de Competitividad.
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3.2.6  Habilitar un libro general en la Contraloria General de Cuentas para el control y uso de los
cupones de combustible.

3.2.7 Llevar el control del uso de Ios cupones de combustible en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y mantenerio actualizado

3.2.8 Informar mensualmente del consumo de cupones de combustible a la Direccién y Subdireccién
Ejecutiva del Programa Nacional de Competitividad asi como también a Ia Unidad de Auditoria
Interna del Ministerio de Economia, mediante oficio con cuadro resumen, en el que se indique
la cantidad utilizada en cupones, kilometros recorridos, componente del Programa al que
pertenece, beneficios especificos obtenidos, y lugares a los cuales se efectuaron las comisiones
a nivel Nacional, asi como también copia del cierre de mes del libro de combustible autorizado
por Contraloria General de Cuentas.

3.2.9 Efectuar el cierre de cupones de combustible al finalizar el mes, en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas. Si hubiere quedado un saldo de combustible, al finalizar el
mes, estos deberan ser ingresados nuevamente al inicio del siguiente mes en el libro autorizado
por la Contraloria Genera! de Cuentas.

3.2.10 Llevar el registro de los documentos de soporte para la entrega de los cupones, mediante
formulario de solicitud de cupones de combustible, autorizado por el Director y/o Subdirector
Ejecutivo del Programa.

3.2.11 Solicitar oportunamente a la Direccidn Ejecutiva, autorizacion para que se efecttien las acciones
pertinentes para la compra de cupones de combustible cuando sea necesario.

3.2.12 Efectuar un cierre mensual del combustible asignado e informar los primeros cinco dias de cada
mes, al departamento Administrativo, sobre el consumo de combustible del Programa.

3.2.13 Llevar un control mensual auxiliar de los cupones de combustible, por medio electrénico,
indicando usuario, kilometros recorridos, actividad realizadas, a que componente del programa
pertenece, y beneficios especificos obtenidos.

3.2.14 Cualquier otro registro que considere necesario

3.3 Es responsabilidad de la persona nombrada para realizar la comision oficial:

3.3.1 Realizar el tramite de nombramiento y solicitud de combustible con un minimo de dos (2) dias
habiles de anticipacién a la fecha de salida para la comision.
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4 DOCUMENTOS Y/O DATOS RELACIONADOS:

Cadigo Nombre del documento

Oficios

Cupones de combustible

Resolucion Interna

ME-I-ITR-CO-CCC-FO01 | Formulario de nombramiento para comision oficial
ME-I-ITR-CO-CCC-F02 |Fommulario de requisicion de combustible

5 DEFINICIONES:

5.1
5.2
5.4

5.5
5.6

PRONACOM: Programa Nacional de Competitividad
Cupones: Documento con valor en quetzales para la compra de combustible.

Nombramiento: Accién de nombrar a una persona para desempefiar un cargo o una funcion
especifica.

CGC: Contraloria General de Cuentas.

Resolucién Interma de cuota de combustible: Establece la forma de distribucion de los
cupones de combustible y determina a quienes aplica.

6 PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO:

6.1

CONDICIONANTES:

6.1.1 Resolucion Interna
El combustible sera entregado de acuerdo a lo indicado en la Resolucién Interna autorizada
para el efecto.

6.1.2 Uso de Vehiculos Particulares

Se podra autorizar y entregar cupones de combustible para comisiones oficiales a
funcionarios o personal contratado temporalmente que presta servicios técnicos o
profesionales (renglones 011,022, 081, subgrupo 18) que utilicen vehiculo particular,
mediante nombramiento de comision oficial y a lo indicado en la Resolucién interna, debido a
la carencia de vehiculos oficiales. Se reconocera para vehiculos particulares, la cantidad de
Q2.60 por cada kilémetro recorrido, el cual cubre desgaste, servicio de mantenimiento,
combustibles, lubricantes y otros gastos similares de conformidad al Acuerdo Gubemativo
Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos.

6.1.3 Autorizacion
La autorizacién de entrega de cupones de combustible en caso de comisiones oficiales debe
ser autorizada por el Director Ejecutivo del Programa, mediante formulario de solicitud de
combustible.
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6.1.4 Entrega de combustible mensual:
El combustible se otorgara de acuerdo a lo indicado en la Resolucidn Interna de distribucién de
combustible.

6.1.5 Libro autorizado por la Contraloria

El registro mensual y control en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, la
custodia, y entrega de los cupones de combustible es responsabilidad del jefe Administrativo, del
Programa Nacional de Competitividad.

6.1.6 Combustible Adicional:

En casos debidamente justificados, se podra autorizar combustible adicional por medio de cupones
de combustible, previa autorizacion de la Direccion Ejecutiva del Programa Nacional de
Competitividad, mediante oficio de solicitud debidamente autorizado y formulario respectivo de
solicitud.

6.1.7 Entrega de Cupones:

Los cupones de combustible seran entregados unicamente por el Jefe administrativo, para las
asignaciones mensuales de combustible, sera mediante oficio de solicitud; y para comisiones
oficiales, mediante formulario de requisicién de combustible y nombramiento correspondiente.

6.1.8 Firma de entrega:

Los funcionarios, empleados y asesores contratados que prestan servicios técnicos o
profesionales, deberan firmar de recibido en el Libro de Control autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, por los cupones entregados, dejando como soporte el nombramiento de
comision oficial y el formulario de requisicion de combustible, y en los casos de combustible
adicional, el oficio correspondiente, todos debidamente autorizados por la Direccion y/o
Subdireccién Ejecutiva del Programa Nacional de Competitividad.

6.1.9 Libro Autorizado por la Contraloria General de Cuentas
El Jefe Administrativo, tendra la responsabilidad de ejercer el control, resguardo y distribucion de
los cupones de combustible, dicho control tendra como minimo la siguiente informacion:

Fecha de entrega

Concepto

Numero de solicitud correlativa

Correlativo de los cupones

Registrar los egresos y/o ingresos de los cupones en quetzales
Valor de los cupones en quetzales

Saldo de los cupones en quetzales

S@ ™o 0o o

Nombre de la persona que recibe

Firma de la persona que recibe
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6.2 CONTROL Y USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

PRONACOM:
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Director Ejecutivo Determina la necesidad para realizar la comision oficial y 1 hora

nombra a la persona.

Persona Nombrada | Recibe el nombramiento (ME-I-ITR-CO-CCC-F01) y solicita la | 30 minutos
asignacion del combustible mediante formulario (ME-I-ITR-CO-
CCC-F02).

Jefe Administrativo | Recibe el nombramiento y la solicitud de combustible. 45 minutos

Recibe y completa el formulario de requisicién de combustible
(ME-I-ITR-CO-CCC-F01) de acuerdo a lo indicado en el
nombramiento.

Procede a realizar el calculo de cupones de acuerdo a la tabla
de kildmetros de distancia a recorrer segun la comisién
asignada

Traslada a Jefe financiero para que rectifique la cantidad de
cupones a despachar.

Jefe Financiero Recibe y rectifica en el formulario de requisicion de combustible, | 30 minutos
la cantidad de cupones de combustible a despachar de acuerdo
al kilometraje establecido en el manual de viaticos vigente del
Ministerio de Economia.

Si esta correcto, rubrica el formulario de requisiciéon de
combustible.

Sino esta correcto, devuelve al Encargado de Combustible para
que sea corregido el formulario.

Jefe Administrativo | Rectifica la informacion indicada en la requisicion de | 15 minutos
combustible.

Si esta correcto, traslada los formularios para la autorizacion del
Director Ejecutivo.
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Director Firma de autorizacion del formulario de solicitud de combustible 30 minutos
. . para su despacho.
Ejecutivo
Jefe Recibe el formulario debidamente autorizado y procede a 30 minutos

Administrativo

registrar los cupones en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, consigna el numero de cupdn, valor vy la
firma de recepcion de cupones de la persona nombrada, en el
libro de control de entrega de la Contraloria General de
Cuentas.

Reproduce una copia del nombramiento y entrega original a la
persona designada y los cupones de combustible.

Archiva copia del nombramiento.

Persona designada

Recibe los cupones de combustible y firma el Libro de la 5 minutos
Contraloria General de Cuentas.

Realiza la comision.
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7 FLUJOGRAMA:
DIRECTOR EJECUTIVO PERSONA JEFE(A) ADMINISTRATIVO JEFE
NOMBRADA FINANCIERO
INICIO
Determina la Recibe é' e

nombramiento y
procede a realizar el
calculo de cupones.

Recibe y completa
formulario de requisicion
de combustible.

nombramiento y
solicita la asignacion | —|
del combustible.

necesidad para
realizar la comisién
I —>
oficial y nombra a la
persona

Traslada a Jefe
Financiero para rectificar
la cantidad de cupones Recibe y rectifica en el

a despachar formulario de requisicion,
si esta correcto rubrica

Recibe y Traslada <

[

Rectifica y traslada los
formularios para la

i ) <% autorizacion del Director
Firma de autorizado el Ejecutivo.

formulario de requisicion
de combustible para su
despacho

Recibe autorizacion y
_ procede a registro de
s cupones y a la entrega de
los mismos

Recibe cupones, firma el
libro y realiza comision &

FIN
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8 FORMULARIOS:

8.1 FORMULARIO DE NOMBRAMIENTO PARA COMISION OFICIAL/ ME-I-ITR-CO-CCC-F01

- <u PRONACO

GUATEMALA Co

MINISTERIO DE ECONOMIA
PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD

NOM. No.
NOMBRAMIENTO PARA COMISION OFICIAL
ME-I-ITR-CO-CCC-F0O1

Por este medio se nombra a:

Quien presta sus servicios en el Programa Nacional de Competitividad del Ministerio de Economia, como:

Para el efecto realizard la comisién consistente en:

Lugar de Comisidn:

Durante el periodo comprendido de:
Fecha de Salida Hora Salida:
Fecha de Entrada: Hora de Entrada:

Se ruega a las autoridades civiles y militares toda la colaboracion que sea necesaria para el desempefo de
la presente comisién oficial.

OBSERVACIONES: Si retorna después del periodo autorizado, debera justificar plenamente, la causa de
fuerza mayor que lo obligd y contar con el Vo.Bo. de la autoridad que nombro,

Lugar y fecha:

Director Ejecutivo

Total dias Autorizados
Cuota Diaria

Total gasto de Viaticos
Partida Presupuestaria: 12-00-000-003-000-133-01 01-11-000-000[ Disponibilidad Presupuestaria
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8.2 FORMULARIO DE REQUISICION DE COMBUSTIBLE/ ME-I-ITR-CO-CCC-F02

5" ~nm PRONACOM

8 H. ,'r Aw ALK A % PROGRAMA NA(:DNAL DE COMP%TITWID»’\D DE GUATEMALA
GUATEMAL

No.
MINISTERIO DE ECONOMIA
PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD
Requisicion de Combustible
ME-l-ITR-CO-CCC-F02
Fecha Solicitud:
| No. Nombramiento ~
Solicitante
Puesto:
‘ Dependencia
| Componente del Programa
|al que pertenece:
Beneficios especificos obtenidos:
Fecha de Entrada: Fecha de Salida:

Lugar de Salida Lugar de Destino Kms. a Recorrer ‘

Total (kildmetros)

Calculo Placa Cilindros
Gasolina Diesel Kms x Galon
{Km. de salida Km. de entrada
COMBUSTIBLE AUTORIZADO
Cantidad Valor de cupéon  Monto en Q. No. de cupon

Total Autorizado

Sello y firma ' Sello y firma
Encargado de Combustible Persona Nombrada

Sello y firma
___Director Ejecutivo
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Mejorando parac Competir

RESOLUCION NUMERO 01-2016-PRONACOM

PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD, UNIDAD EJECUTORA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA,
GUATEMALA. Guatemala, 31 de mayo de 2016.

ASUNTO: \urorizacion de cuora de combusrible on forma mensaal vdisrabucion de cupones de combustible del Py Wrama
Nactonal de Comperitividad, Unidad Paccutora 108, det Ainisteno de Feonomia para ol cjerarcio tiscal 2016
CONSIDERANDO:
Que por medio de Neuerdo Mintsterad nimero seiscientos setenta v anco pudn dos md doce del Ministeno de Feonomia de techa
catorce de diciembre de dos mil doce, se crea la Unidad speaial de Fiecucion  del Progeama Nacrona! de Compennvidad
PRONACONL- adscrita al Viceminiscerio de Tns Crsan v .4)!\1]";(‘71'11(‘3;\ det Minstenio de Heonomia Para oimplementacion v ejeeacion
del Programa de “Apovo a nversiones Estratéeas v Prinstormacion Producova™ on cumplimicnto a los (érmmos v estipualaciones
contemdax en ¢l Contrato de Préstameo 1311 1734/ O0C-GU suserito entre Ja Repablica de Guaremala v el Banco Inreramercano de
Desarrollo, o] vemdicuarro de agosto del dos mil doce enrre {a Repuablica de Guaremala v ol Banco Interamericanc e Desarrollo v ose
designa al Direcror jecutvo del programa ¢n refercnci conno of responsable del gasro, relativo a la planificacion. geston.,

admimstracidn, programacicon v Cjecutidn presupuestaria que corresponda.

CONSIDERANDO;
Que de conformidad con o] Acucrdo Mmsterial nomeoro CLAroCientos cuarenta v uno guion dos mil quince (341-20133 del Minisrerio
de Heonomia, de fecha scis de agzosro de dos mil quinee, se nombiro a Jos¢ Femando Suriino Bucro, coma 1 recror Fyccunva IV del
Programa Nacional de « -ompetnvidad, uicn toma poseston del eargo mediante acta ndmero cusaine PEICITOS TTOMTL Y nueve guion dos
mul quince (439-2015), de techa diccisicte de agoxto de dos mil quinee de la Subgerencian de Recursos FHuamanos del Slinisterio de
Feonomi.

CONSIDERANDO:

Que en algunos casos ox necesarto qud los funcionarios, copleados v persoal conrrarado remporalmenre QU PIOSTLSCOVICIOS TECnicos

o profesionales (renplones 011, 022, 081, subgrupo 183 del Programa Nacional de Comperitnadad, hagan uso de ios vehicalos de su
propicdad para ¢! desempeno de comisiones oficiales del Proprama de Apovo a lus loversiones Listrar¢pncus v Pransformacion
Productiva, sus componcenres v oI Unidad Pspeaal de Eecucion del Programa Nacional de Compennvidad a las cuales <on
nombrados, tanto en el drea marropolitana como on ¢l interior de Ja Repuiblica de Guaremala, para Yevar a cabo reuniones de trabajo,

seminanios, visiras a municipalidades v gabernaciones, visitas a fermtornos paornzados. enrre ot

CONSIDERANDO:

Que o antedior es conveniente a los intereses del Programa Naciona! de Compenvidad, dependener de! NMinisterio de Ticonomia,

Ya qque con esto se evita el pasro de mantenimien o depreciacidn al vehiculo asipnado al programal asi como tumbicn que Tos mizmos

= viales.

CONSIDERANDO:
Que como medida de administracion ex convennente la cmision de hautonzacion correspondiente para lu asignacion e combusrible,

23 Recursos LIxtermos, mara s de los vehiculos

=07

CXECN expucstos a accidentes Vo orro npo de percanc

por medio de cupones adgurridos con fnanciamicnro de fucnre cincucnra v dos
oftciales que esrin asignados al Pr e Nacional de Compentivadad, Unidad Hecaror del NMimisterio de eonomia v para vehiculos
parniculares, propredad de Jos funcionanos., cpleados v personal coniratado temporalmenie que prestl senvicios réenicos o

rotesionales (renglones 011,022, 081, subgrrupeo 18). stempre v cuando havan sido nombrados para comistones oticmles del Prograsma
£ b 3 1 =

de Apoyo a las Inversiones Fasrratégicas v Vransformacuon Praduactiva, sus componentes v la Cliadad peal de Tecucton del

Programa Nacional de Competitnadad., por el Darcerar Hiecunvao del Programa Nacionad de € ‘ompcritividid,

POR TANTO:

o ol cjercicio de las faculrades que le contieren los articatos 1, 2 v 3 dol Neuerdo Muousieraal ndamero 6753-2012 del Minwsterio de

momia v los articulos 1 Heeral ) v 29 de la Ley Oxrginica Jel Presupuesta, Decrero 101-97 del ¢ migreso de la Reprablica

RESURIVE;
|1 Aurorizar ln asignacion de cuoras de cr mbustible ¢ forma mensuaal o
Irector (@) Hiecutivo del Programa Nacional de e mperinvadad, la canridad de seiscientos querzaices exactos (Q.600.00)
-Subdirector (1) Fiecunve del Programa Nacional o Compennodad, o canudad de serscrentos quetzales exactos
(€2.600 00},
11y Para las comisiones ohcales Jdel Programa de Apovo a las Inversiones bseratégicas vy Transformacion ’roductiva, sus
componentes v Ja Unidad Expecial de yecucion del Progeama Nacional de Compentvadad dentro de ta ciudad de
Guatemala v en ¢l interior de la Repiablica. 2 combusnble, s¢ distribuira segan el procedimiento establecido en of Ingrractive
de Trabajor “Conrrol v uso de cupones de Combustible en ol Programa Nacional de Ce mpettividad del Ministeno de
Feonomia™ ME-T-TTR-CO-COC-013, pira uso de dos vehicalos asipnados al Programa Nacional de Compenovidad,
Umidad Ejeeutora del Ministerio de Feonomia vopara lox vehicuios propicdad de Jos tuncionariox, empleados ¥ personal
conrratado remporalmente QUU Presta servicios técmicos o protesionales frenglones 011, 0220 081, subgrupo 18} on ol
Programa Nacional de ¢ ompetinvidad. gue anlicen vehiculo particular. mediante nombramiento de comision ofical. debido
ala carencia de vehicuios oficiales para ol camiplimicnro de las comusionos, para ¢l ejercicio fiseal 2016
1AM Laentrega de los cupances se realizard con base al procedmuento estableado en ol Instracnve de Trabugo: “Controiy uso
de cupones de Combusrible en ol Py grama Nacionad de Compentvidad del Mumisterio de conomia™ ME-LVTR-CO-
Cae-01y,
N La presente resolucian surte sus efecros a partir

) . 2, . s ww g
/ﬁ Ao al remta v uno de diciembree de dos mit dicciséis.
NOTWIQUIESE,




