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PRESENTACION

El presente manual se elabord con el objetivo de normar, el manejo, y el contro del
combustible de una manera eficaz y eficiente en el Aporte para la Descentralizacion
Cultural —ADESCA-, el cual contiene las funciones del encargado de combustible,
abastecimiento, distribucion, control de los documentos que seran utilizados.

Este documento servira de instrumento técnico administrativo para apoyo del
funcionamiento del Departamento de Contabilidad, teniendo claro los
procedimientos y normas a seguir en las actividades cotidianas.

El funcionamiento del presente documento, consistira en la aplicaciéon y en la buena
coordinacion, interés y apoyo que demuestre el personal que intervenga en el
proceso.

Para garantizar su vigencia y efectividad al ser aprobado el presente documento, se
debera mantener un proceso constante de revision y actualizacion oportuna de
parte de los involucrados, que permita realizar los cambios y modificaciones que se
consideren necesarios.

Elaborado por: Revisado y validado por: Aprobado por:
Direccion Administrativa I T Acuerdo de Consejo No.
- : Direccidn Ejecutiva
Financiera

Fecha: 10 de agosto

2018 Fecha:

A\



Manual de Manejo y Control Combustible
2 EDICION 01
3 - REVISION 01
Mapa de Procesos
R LOCH PAGINAS | Pagina 2 de 11

OBJETIVOS

GENERAL

Establecer las normas para la adquisicion y administracion de combustible del
Aporte para la Descentralizacion Cultural —~ADESCA-; como también promover el
uso adecuado de este recurso, determinando responsabilidades y funciones de
quienes intervienen en el proceso de asignacion y utilizacion.

ESPECIFICOS

1. Establecer las normas y control para la adquisicion, distribucion y administracion
del combustible del Aporte para la Descentralizacion Cultural —~ADESCA-.

2. Promover el uso adecuado del combustible, determinando las responsabilidades
y funciones de quienes intervienen en el proceso de asignacion y utilizacion.

AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion obligatoria y tiene por objeto regular el
suministro y control de combustible.

BASE LEGAL

e Articulos 57 al 63 y 119, literal b) de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala.

e Decreto No. 95-96 del Congreso de la Republica: “Ley de Creacion del Aporte
para la Descentralizacion Cultural”, publicado el 19 de noviembre de 1996.

e Acuerdo Gubernativo No. 854-2003: “Reglamento de la Ley de la Entidad
Aporte para la Descentralizacion Cultural”, publicado el 6 de enero de 2004.

¢ Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto. Articulo 79.

DEFINICIONES

COMBUSTIBLE: Es el recurso solicitado para la realizaciéon de alguna actividad
en beneficio del el Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, el cual
debe gestionarse por escrito ante la Direccion Administrativa Financiera, en
ausencia del Director Administrativo Financiera, sera la Jefa del Departamento
de Contabilidad, quien autorizara o denegara dicha solicitud.
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FORMULARIO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE: Es el requerimiento interno
numerado cronolégicamente, autorizado por la Contraloria General de Cuentas —
CGC-, mediante el cual el interesado recibe el combustible (vales) para el
desarrollo de alguna actividad, el cual debe contar con la aprobacion de la
Director Administrativo Financiero, en ausencia del Director Administrativo

Financiero, sera el Director Ejecutivo o la Jefa del Departamento de
Contabilidad.

VALES DE COMBUSTIBLE: Es el documento formal, por medio del cual el
Departamento de Contabilidad hace entrega del combustible a la persona
solicitante, dicho acto es formalizado utilizando el formulario de control de
combustible.

REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE COMBUSTIBLE: Es el proceso mediante el
cual la Jefe del Departamento de Contabilidad detalla el movimiento del
combustible, en el libro de hojas méviles de registro autorizado por la CGC.

RESPONSABILIDADES DE ACUERDO AL MANUAL DE ORGANIZACION Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Aprueba el desarrollo de las actividades administrativas del Aporte para la
Descentralizacién Cultural —~ADESCA-, dentro del marco de y estrategias que
conllevan a la eficacia, racionalizacion y transparencia en el manejo y uso de los
recursos, con la finalidad de agilizar las acciones del Aporte.

DIRECCION DE CONTABILIDAD

Estara a cargo de la Jefa del Departamento de Contabilidad, quien llevara a cabo
las funciones de los procesos con los lineamientos e instrucciones del Director
Administrativo Financiero, la responsabilidad sera registrar y agilizar el proceso
de entrega de vales de combustible y realizar los documentos que lo integran,
velando por que el proceso administrativo se desarrolle oportuna y eficazmente.

COMBUSTIBLES
FUNCIONES DEL ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
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El Encargado (a) de combustible sera responsable de:

1. El registro, control, resguardo y distribucion del combustible adquirido por
medio de cupones.

2. Llevar el control de los cupones de combustible, en el libro autorizado por
la Contraloria General de Cuentas y mantenerse actualizado.

3. Llevar registré y resguardo de los documentos, (cartas de solicitud de
cupones de combustible debidamente firmada por el solicitante y
autorizado por el Jefe Inmediato, soporte para la entrega de cupones).

4. Realizar las acciones pertinentes a efecto de contar con disponibilidad de
cupones de combustible.

5. Efectuar el tramite de registro y control de cupones de combustible que
abastecen los vehiculos para comisiones oficiales.

6. Solicitar al Director Administrativo Financiero las realizaciones de las
acciones pertinentes para la compra de cupones de combustible.

7. Llevar un control auxiliar por medio electronico, en forma mensual,
indicando el combustible otorgado

8. Cualquier otro registro que considere necesario.
DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

El abastecimiento de combustible para los vehiculos del Aporte para la
Descentralizacion Cultural —~ADESCA-, se realizara mediante el sistema de
cupones canjeables, los valores utilizados por el Aporte para la
Descentralizacion Cultural -ADESCA-, para dichos cupones son de
denominacion de cien (100) y cincuenta (50) quetzales.

CUPONES
a) La distribucion y entrega de cupones para el abastecimiento de
combustible queda a cargo del Departamento de Contabilidad, quien sera
el responsable del uso eficiente y eficaz de los mismos.

Elaborado por: Revisado y validado por: Aprobado por:
Dnreccno_n Adm|n|strat|va Diivcelsh Ejsetiva Acuerdo de Consejo No.
Financiera

Fecha: 10 de agosto

2018 Fecha:

7

gl £~



Manual de Manejo y Control Combustible
Zl ) EDICION 01

REVISION 01
Mapa de Procesos

R LOWH PAGINAS | Pagina 5 de 11

b) El encargado de combustible es responsable de verificar el saldo fisico de
cupones, con el objeto de determinar el punto adecuado en que se debe
emitir el nuevo pedido para evitar desabastecimiento.

c) El Departamento de Contabilidad posteriormente al recibir los cupones
comprados, debera resguardarios en caja fuerte, a través del encargado
de tesoreria, vigilando su adecuado uso y asignacion.

DISTRIBUCION DE CUPONES

El encargado de combustible tiene a su cargo la distribucion de cupones para el
despacho de combustible a pilotos y/o personas que conducen vehiculos del
Aporte para la Descentralizacion Cultural —~ADESCA-, y que por la naturaleza de
sus funciones necesitan de este suministro, (visitas a proyectos) velando
ademas por el adecuado manejo y custodia de los cupones que se le confien,
debiendo responder ante el Aporte para la Descentralizacion Cultural —~ADESCA-
por el mal uso, péerdida o deterioro de los cupones. El tipo de combustible con el
que se abastecera los vehiculos, sera unicamente gasolina stper y diesel.

Para la entrega de cupones se procedera de la siguiente manera:

El requerimiento se hara por escrito a través del formulario “Solicitud de
Combustible”; dicho formulario debera especificar lo siguiente:

No. de correlativo de la solicitud.
Nombre del solicitante.

Cargo del solicitante.

Recorrido de la comision.
Kilometraje inicial.

Kilometros estimados a recorrer.
Fecha de comision.

Datos de vehiculo a utilizar.
Combustible autorizado.

Datos de cupones a entregar.
Firma de quien recibe los cupones.
Firma de quien entrega los cupones.
Firma de quien autoriza la solicitud.
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El tramite sera realizado directamente por el piloto responsable quien realizara la
comision o por la persona que sea delegada para tal efecto.

El encargado de combustible recibe el formulario firmado de parte del solicitante,
verifica los datos y consigna claramente la informacién requerida en el formulario.

Por ningun motivo debe expedirse este formulario en blanco o sin las firmas
autorizadas, caso contrario no se le asignara hasta que lo proporcione.

El encargado de combustible firma la solicitud en sefial de conformidad con toda la
informacion requerida.

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

El kilometraje recorrido.

El precio por galon de combustible.

Rendimiento kilometraje por galén, previamente establecido para cada
vehiculo.

La disponibilidad de combustible que tenga los vehiculos se dara cuando
corresponda, la cual sera determinada a través de bitacora que presente el
piloto asignado para realizar dicha tarea, al encargado de combustible.
Prepara los cupones que corresponden, anotando los rangos en el formulario,
a fin de que los mismos sumen la cantidad autorizada.

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

Llenadas estas formalidades y firmadas por el solicitante se entregan los

cupones.

Se faculta al encargado de combustible, para que realice entrega de
cupones para el despacho de combustible en el horario comprendido entre
las 08:30 y 16:30 horas a pilotos administrativos y/o personas solicitantes,
salvo casos especiales los cupones se extenderan en la Direccion
Administrativa Financiera.

CONTROL
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El Departamento de Contabilidad, a través del encargado de combustible, sera el
responsable del control de combustible de los de vehiculos de Aporte para la
Descentralizacion Cultural —~ADESCA- .

a) El encargado de combustible llevara un control de los cupones recibidos y
posteriormente expedidos en un libro de cuentas corrientes autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, el cual debe contener la siguiente informacion:

Correlativo de cupones canjeables por combustible
Ingreso de cupones

Consumo de cupones

Existencia de cupones

Datos del vehiculo a utilizar en la comision

Lugar donde se realizara la comision

Asunto de comision

Firma de solicitante

b) El encargado de combustible adicional al libro de Control, debera llevar un control
donde registrara la siguiente informacion:

Fecha

Departamento

Numero de vehiculo y numero de inventario del vehiculo
Motivo de entrega de cupén

Kilometraje inicial de vehiculo

Kilometraje final de vehiculo

Kilémetros recorridos

Numero de cupon

Importe autorizado de combustible
Nombre de quien entrega cupon
Nombre de quien recibe el cupon
Nombre de quien autoriza cupon

c) El encargado de combustible debera remitir a la Jefa de Contabilidad para su
revision y Visto Bueno, durante los primeros tres dias habiles del afio siguiente, ya
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que los formatos estan sujetos a fiscalizacion por parte de la Contraloria General de
Cuentas. Los reportes a emitir son los siguientes:

e Estadistica anual de cupones entregados.
¢ Estadistica anual de consumo de combustible por vehiculo.
o Estadistica anual del kilometraje recorrido por vehiculo.

d) Dichos reportes se daran a conocer a la Direccion Administrativa Financiera.
FIANZA DE RESPONSABILIDAD

Todo responsable del registro y manejo de cupones de combustible, debe ser
empleado permanente del Aporte para la Descentralizacién Cultural —~ADESCA-
quienes deberan caucionar su responsabilidad mediante el pago de fianza, de
conformidad con la ley ', el pago de fianza se realizara en forma anual.

PROHIBICIONES

1. El encargado de combustible no entregara cupones canjeables, a los solicitantes
que no esten debidamente nombrados para la realizacion de una comision, asi
como aquellos vehiculos que no tengan en buenas condiciones de funcionamiento
el odémetro y/o espirdmetro (cuenta de kilometros), y el indicador de combustible.

2. Queda prohibido reponer o duplicar la entrega de cupones para el despacho de
combustible, en el caso de pérdida o robo de los mismos.

3. Queda prohibido utilizar los cupones para vehiculos ajenos al Aporte para la
Descentralizacion Cultural —~ADESCA- .

El interesado que utilice vehiculo en la realizacion de comisiones, debe indicar o
fotografiar el espirometro e indicar la cantidad de combustible que tiene el vehiculo
cuando haga uso de él, debiendo informar la cantidad de combustible con que
cuenta el vehiculo después de usarlo.

! Ley Orgénica del Presupuesto Decreto 101-97, articulo 79.

Elaborado por: Revisado y validado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa . i ; Acuerdo de Consejo No.
2 Direccidn Ejecutiva
Financiera

Fecha: 10 de agosto

2018 Fecha:

'

-
¥
A

L 2

/‘/'/



M LWV

{9

Manual de Manejo y Control Combustible
EDICION 01
REVISION 01
Mapa de Procesos
PAGINAS | Pagina 9 de 11

SANCIONES

Las violaciones a lo regulado en el presente manual seran sancionadas mediante la
aplicacion de lo que establezca la Direccion Administrativa Financiera, sin perjuicio
de las demas acciones legales que pudieran corresponder.

PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Control y asignacion de combustible para vehiculos Aporte
para la Descentralizacion Cultural —~ADESCA- .

Hoja: 1/1 Numero de formas: 1
Departamento Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Solicitante Interesado 1 En caso de requerir combustible para
una actividad oficial de ADESCA, debe
solicitarlo por escrito a través de su jefe
inmediato al Departamento de
Contabilidad como minimo 24 horas
antes de realizarse la comision.

Director Director 2 Recibe y verifica oficio de solicitud de

Administrativo | Administrativo combustible; y autoriza con visto bueno,

y Financiero Financiero (trasladando oficio al Departamento de
Contabilidad), en caso contrario finaliza
el procedimiento, (devuelve solicitud a
interesado.)

Unidad Interesado 3 Recibe la autorizacion, y traslada al

Solicitante Departamento de Contabilidad para la
entregar el tramite correspondiente.

El Jefa del 4 Recibe y revisa la autorizacion por la

Departamento | Departamento Direccion Administrativa Financiera, por

de de Contabilidad lo que suscribe Formulario de Control de

Contabilidad Combustible  autorizado por la
Contraloria General de Cuentas -CGC-,

Direccion de | Encargado de 5 Traslada al Director Administrativo

Contabilidad Combustible Financiero, Revisado por la Jefa
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Contabilidad, Formulario de Control de
Combustible autorizado por la
Contraloria General de Cuentas -CGC-,
para autorizacion.

Direccion Director 6 Recibe y aprueba Formulario de Control
Administrativa | Administrativo de Combustible autorizado por la CGC,
Financiera Financiero y aprueba la entrega de combustible:

trasladando al Departamento de
Contabilidad o quien haga sus veces
para que continue su tramite.

Contabilidad

Departamento | En cargado de 7 Recibe Formulario de Control de
de Combustible Combustible autorizado por la Direccion

General, procede a llenar la parte
inferior del Formulario de Control de
Combustible, asi mismo entrega el
medio vigente de asignaciéon de
combustible

Solicitante Interesado 8 Recibe por parte del encargado de

combustible o quien haga sus veces, el
equivalente en combustible en el medio

vigente, y procede a realizar la
actividad.
Departamento | En cargado de 9 Registra el gasto de combustible en el
de Combustible libro de Registro y Control de
Contabilidad Combustibles, autorizado por la

Contraloria General de Cuentas —CGC-.

Contabilidad

Departamento | En cargado de 10 | Entrega el cupdn al piloto o interesado
de Combustible responsable para su abastecimiento.

11 Fin del proceso
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APORTE PARA LA DESCENTRALIZA CION CULTURAL
-ADESCA-

ACUERDO No. 18-2018
Del Consejo de Administracion del Aporte para la Descentralizacion Cultural
-ADESCA-

Dado en la ciudad de Guatemala a los veintiocho dias del mes de agosto de dos
mil dieciocho.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 6 y 8 del Decreto nimero 95-96 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Creacion del Aporte para la
Descentralizacién Cultural y articulo 20 del Reglamento de la Ley del Aporte para
la Descentralizacion Cultural, Acuerdo Gubernativo numero 854-2003 y sus

reformas, el Consejo de Administracion es el érgano supremo de la institucion.

POR TANTO

Con base a lo considerado y con fundamento en los articulos 6, literal a), 8
numeral 4 del Decreto numero 95-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Creacion del Aporte para la Descentralizacion Cultural; 19 literal a), 20 y 24 del
Acuerdo Gubernativo nimero 854-2003 Reglamento de la ley de la entidad Aporte
para la Descentralizacion Cultural y sus Reformas.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar la actualizacién del Manual de gastos de Viaticos y Gastos
Conexos y la elaboracion de los Manuales de: a) Fondos Rotativos: Institucional y
Fondo Rotativo Interno; b) Manual de Manejo y Control de Combustible; y c)
Manual de Normas, y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, de las
Modalidades de Compras de Baja Cuantia y Compras Directas.

ARTICULO 2. Notificar a la Direccion Ejecutiva, Direccion Administrativa
Financiera, y Direccion de Proyectos para lo procedente.

ARTICULO 3. El presente acuerdo empieza a regir inmediatamente y deroga el
Acuerdo No. 15-2006 de fecha veintidos de marzo del dos mil seis, “Manual de
Gastos de Viaticos”.

73. Avenida y 12 Calle esquina Zona 1, ala norte, 1er. nivel, Of. 110 Guatemala, C.A
Tel: 2221-1380, Fax: 2221-0556



APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
-ADESCA-

COMUNIQUESE:
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,'N,f« (L0 ‘\\&\WL
. ,__;luﬁd--q)é&"ﬁedf ' (Defia Que 2l

Presidenta Secretaria
ADESCA ADESCA

(arlos Humberto Morales Comejo
Vocal Tercero
ADESCA

Ref.: Acuerdo No. 18-2018 Aprobar la actualizacion del Manual de Viaticos y la elaboracion de los Manuales de:
a) Fondos Rotativos: Institucional y Fondo Rotativo Interno, b) Manual de Manejo y Control de Combustible y
¢) Manual de Normas, y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de las Modalidades de Compras
de Baja Cuantia y Compras Directas.
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