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MINISTERIO DE-CULTURA Y DEPORTES
ACUERDC MINISTERIAL NUMERO 831-2022
' ' Guaten'-aaia—:,_#de agdsto-de 2022 .
EL MINISTRO DE-CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que:el-articulo 194 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemals, establece
_dentro de.las funciones que les corresponden a los Ministros-de Estado, dirigir, tramitar,
resolver e-inspeccionar todos los negocios relacionados. con su Ministerio.

CONSIDERANDOC:

Que mediante Oficio Nimero AG-752-2022/FJQJ/lcch, de fecha 3 de agosto de 2022, fue
remitide” el Manual de Normas y Procedimientos de adquisicién ¥ manejo de cupones
canjeables por combustible y/o lubricantes, Version 03, avalado por el Administrador
General del Ministerio de Cultura y Deportes; en virtud que es necesario actualizario
porque permitira agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco de ia Ley, por o
que.es pertinente emitir la disposicién legal correspondiente.

POR TANTO:>

Con'base en-lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos
194 literales a) y ) de la Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala; 22 y 27
literales a), f) y m) del Decreto namero 114-97 del -Congreso de la Repiblica de
Guaternala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo niimero
.27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Cuitura y Deportes.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de

.adquisicién y manejo de cupones canjeables por combustible y/o lubricantes,
Versiép 03. .

ARTi(fULO 2. E] Manua! referide en el ariiculo anterior, es de observancia obligatoria, y
debera darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

.ARTECULO 3. Derogar ei Acuerdo Ministerial nimero 833-2018 de fecha 25 de
septiembre de 2019, del Ministerio de Culiura y Deportes.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la actualizacién
y elaboracion de los Manuales de Normas y Procedimientos que permitan la realizacion de
las actividades de todas las areas de forma eficiente y ordenada.

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento y la mejora
de la operacidn institucional, se establece el presente Manual de Normas y Procedimientos
como un instrumento orientador y de apoyo en el que se consigna de forma metodoldgica
el proceso de adquisicion y manejo de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes.

El trabajo de elaboracién del presente manual parte de las directrices emanadas de las
autoridades superiores de este Ministerio, con el proposito de promover el orden
administrativo y la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVO GENERAL

e Proveer los lineamientos y directrices generales que deben observarse en el
proceso de adquisicion, manejo, control y liquidacion de cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes del Ministerio de Cultura y Deportes, para llevar a
cabo adecuadamente las actividades a cargo de cada dependencia administrativa,
por medio de las descripciones exactas de las areas y puestos que se encuentran
directamente involucrados en la ejecucion de los mismos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer las normas que deben cumplirse en todas las unidades encargadas de
la ejecucion de las actividades relacionadas con la adquisicion, manejo, control y
liquidacion de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes.

2. Homogenizar el procedimiento a utilizar en cada Unidad Ejecutora, asi como los
formatos que se emplean para la adquisicion, registro, control, resguardo,
distribucion, canje y liquidacion de los cupones canjeables por combustibles y/o
lubricantes.

3. Presentar y describir graficamente los pasos que integran los procesos a través
de los flujogramas, en donde se indica la secuencia logica y ordenada de los
mMismos.

4. Servir como medio de integracion y orientacion para el personal, con el fin de
facilitar su incorporacién en lo que se refiere a la adquisicidn, registro, control,
resguardo, distribucion y liquidacion de cupones canjeables por combustibles y/o
lubricantes.
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BASE LEGAL

1. Decreto No 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2. Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

3. Acuerdo Gubernativo 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y sus reformas.

4. Acuerdo Gubernativo No. 27-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Cultura y Deportes.
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CAMPO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisicion y Manejo de Cupones
Canjeables por Combustibles y/o Lubricantes, sera de observancia y cumplimiento
obligatorio por todos los funcionarios, empleados o servidores publicos, que
intervienen en la adquisicion, registro, control, resguardo, distribucion y liquidacion
de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes del Ministerio de Cultura
y Deportes, por lo que, es necesaria su socializacion.
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NORMAS GENERALES

1. De la responsabilidad de difundirlo: Cada director general o administrador
general del Ministerio de Cultura y Deportes, debera socializar el contenido del
Manual de Normas y Procedimientos de adquisicion y manejo de cupones
canjeables por combustibles y/o lubricantes, con el personal bajo su cargo para el
debido cumplimiento.

2. De la responsabilidad del libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas: Cada Unidad Ejecutora debera contar con un libro u hojas moviles
autorizado por la Contraloria General de Cuentas para el control de cupones de
combustible, cuya responsabilidad correra a cargo del encargado de Combustible.

3. Del control del ingreso y egreso de los cupones de combustible y/o
lubricantes: La persona encargada del manejo de cupones sera la responsable
de ejercer un efectivo control, resguardo y distribucion de los mismos, conforme a
los montos adquiridos por cada centro de costo, dicho control tendra como minimo
la siguiente informacion:

o Registro de los ingresos de cupones en quetzales.

Fecha.

Numero de solicitud correlativa.

Numero de placa del vehiculo en cada caso.

Correlativo de los cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes

entregados (numero y valor).

El saldo de los cupones en quetzales.

o Actividad a realizar.

o O O O

O

4. De la solicitud de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes: Con
base en la documentacion de soporte (hombramiento o designacion) se elaborara
la solicitud de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes, ya sea para
viajes dentro del departamento de Guatemala o al interior del pais.(Ver anexo 1).

5. De los formatos de Solicitud y Liquidacion de Cupones Canjeables por
Combustibles y/o Lubricantes: Con el propdsito de homogenizar los procesos,
se prohibe modificar o alterar la estructura y el contenido de los formatos de
Solicitud y Liquidacion de Cupones Canjeables por Combustibles y/o Lubricantes.
(anexos 1y 3).

6. De la recepcion del formulario de solicitud de cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes para comisiones asignadas: La solicitud de
cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes debera realizarse por medio
del formulario especifico, ya sea para el interior del pais o dentro del
Departamento de Guatemala, la solicitud se recibira por lo menos con un (1) dia
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habil de anticipacion (salvo casos de comisiones urgentes, los cuales estaran
sujetos a disponibilidad de vehiculos) en horario de las 9:00 a las 16:00 horas.

7. Del responsable de presentar la liquidacion de Cupones Canjeables por
Combustibles y/o Lubricantes: La liquidacion debera ser presentada por el jefe
de Servicios Generales, para cada solicitud de cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes, ya sea para comisiones al interior del pais o para
comisiones dentro del Departamento de Guatemala. (Anexo 1).

8. De la justificacion de los cambios en el itinerario (plan) de viaje para la
liquidacion: En caso de comisiones oficiales, si se efectua un cambio dentro del
plan de viaje o itinerario (Anexo 2), se debera adjuntar nota aclaratoria de los
comisionados que justifique los cambios realizados.

9. Del Odémetro y el Indicador de Combustible en los vehiculos: El jefe de
Servicios Generales debera velar porque el Odémetro o cuenta kildbmetros y el
indicador de combustible de todos los vehiculos de la Unidad Ejecutora, estén en
buen funcionamiento.

10.De la asignacion de Cupones para el traslado de personas ajenas al
Ministerio de Cultura y Deportes: Para la asignacion de cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes para los vehiculos propiedad del ministerio, que
trasladen personas que no pertenezcan a esta entidad al interior del pais, debera
cumplirse con los lineamientos administrativos establecidos por cada Unidad
Ejecutora y contar con el visto bueno del director general o administrador general,
segun sea el caso.

11.Del uso de los cupones en vehiculos de otra unidad o centro de costo: El
Encargado de Combustibles podra entregar cupones canjeables por combustibles
y/o lubricantes, para vehiculos ajenos a la Unidad Ejecutora o centro de costo,
para tal efecto debera cumplir con los lineamientos administrativos establecidos
por cada Unidad Ejecutora.

12.De la asignacion de cupones para uso de vehiculos de colaboradores y/o
empleados de la Institucién: La maxima autoridad de la Unidad Ejecutora podra
autorizar la entrega de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes para
comisiones oficiales, en caso de carencia de vehiculo dentro de la institucion;
siempre y cuando, exista una justificacion valida de acuerdo a las necesidades del
servicio. En el caso de la Direccion Superior, sera el director Administrativo
Financiero. Se asignara combustible segun lo establecido en el articulo 18,
Acuerdo Gubernativo 106-2016, en el caso que el monto total quede en fraccion
se aproximara al monto inmediato superior, debido a que, se utilizan cupones de
Q50.00 y Q100.00.
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13.De los Recorridos Internos dentro de comisiones oficiales: Se debera
considerar que los recorridos internos dentro de las comisiones oficiales no
deberan sobrepasar los 40 Km por comision y en el caso de la Direccion Superior

20Km diarios, mismos que deben solicitarse juntamente con el plan de viaje.
(Anexo 2).

14.De los controles internos: Adicional a los formatos obligatorios contenidos en
este Manual, cada Unidad Ejecutora debera implementar los controles internos

que considere necesarios, dependiendo de las particularidades de cada
dependencia y/o Direccién.

15.De las situaciones no especificadas en esta normativa: Los imprevistos no
indicados, se regiran con disposiciones internas de cada Unidad Ejecutora.
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NORMAS ESPECIFICAS PARA LAS UNIDADES EJECUTORAS QUE DEBAN REALIZAR
COMISIONES TRANSFRONTERIZAS

1. De las comisiones transfronterizas: se consideran transfronterizas cuando las
comisiones sean a los paises vecinos, México, Belice, Honduras y El Salvador.

2. De las gestiones administrativas para comisiones transfronterizas: para la
realizacion de comisiones transfronterizas, deberan realizar las gestiones con
anticipacion y adjuntar:

o Copia del nombramiento oficial o designacion por la Autoridad Competente.

o Autorizacién para realizar la comisién con vehiculo oficial.

o Gestionar la documentacion que permita a los vehiculos salir del pais.

o De ser necesario abastecerse de combustible en el extranjero, debera solicitar que

le extiendan factura o comprobante que indique la fecha, cantidad de combustible
abastecido y el monto pagado.
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NORMAS ESPECIFICAS PARA LA DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO
CULTURAL Y NATURAL

1. De los Departamentos y Unidades Administrativas de la Direcciéon General
del Patrimonio Cultural y Natural: Por su ubicacion y topografia, los
Departamentos y Unidades Administrativas que conforman la Direccion General
del Patrimonio Cultural y Natural, seran las unicas dependencias del Ministerio de
Cultura y Deportes que canjearan los cupones de combustibles y/o lubricantes
para su almacenamiento, de los cuales mantienen existencias en bodegas
especiales para liquidos inflamables.

2. Lineamientos a cumplir para la entrega de cupones de combustibles y/o
lubricantes en los Departamentos y Unidades Administrativas: La Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural cumplira con los lineamientos y normas
establecidos en el presente manual, ademas, debe velar por la aplicacion de las
normas de seguridad industrial, que conlleva el transporte y almacenaje del
combustible y/o lubricantes y establecer controles internos del uso del combustible
y/o lubricantes almacenados.

3. De la adquisicion de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes:
Sera responsabilidad del encargado del centro de costo, llenar el formulario de
Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios conforme a las necesidades
de la dependencia.

4. De la responsabilidad de la Seccion de Compras: El jefe de la seccion de
compras sera el responsable de consolidar los montos y cuantia de cupones de
los diferentes Centros de Costo y de acuerdo con el monto que resulte, debera
organizar el evento de compra que corresponda, segun la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

5. De la responsabilidad de la Seccién de Almacén: Sera responsabilidad del
encargado de la Seccion de Almacén, registrar el ingreso de los Cupones
Canjeables por Combustibles y/o Lubricantes a través del formulario 1-H.

6. Del resguardo de los Cupones Canjeables por Combustibles y/o
Lubricantes: El encargado de combustibles del Departamento Financiero sera el
responsable del resguardo en caja fuerte de los Cupones Canjeables por
Combustibles y/o Lubricantes.

7. Del registro, control, resguardo, distribucion y canje de cupones: EIl
encargado de Combustibles del Departamento Financiero, notificara a cada
encargado de centro de costo, que ya cuenta con los cupones que solicitd, para
que haga el registro correspondiente en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas. El encargado de centro de costo sera el responsable de
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solicitar ante la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural la asignacién
de los Cupones Canjeables por Combustibles y/o Lubricantes y entregarlos al
encargado de Sitios Arqueologicos o encargado de Museos.

8. De la liquidacion de los Cupones Canjeables por Combustibles y/o
Lubricantes: El encargado del centro de costo, sera el responsable de realizar la
liquidacion respectiva y trasladar el expediente conformado al encargado de
Combustibles del Departamento Financiero, previo a que se autorice una nueva
asignacion de cupones. (ver Normas 1, 2 y 3 del proceso de liquidacion). El
encargado de Combustibles del Departamento Financiero, sera el responsable de
realizar el proceso de administracion de los cupones canjeables por combustibles
y/o lubricantes.
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NORMA ESPECIFICAS PARA LA DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION y DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

1. Del abastecimiento del Tanque: Para solicitar la asignacion de cupones canjeables
por combustibles y/o lubricantes, ya sea para comisiones al interior del pais o para
comisiones dentro del departamento de Guatemala, los vehiculos deberan contar
como minimo con %2 de combustible.

NORMA ESPECIFICA PARA LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

1. De la liquidacion de recorridos en el departamento de Guatemala: La liquidacién de
recorridos dentro del perimetro del departamento de Guatemala podra realizarse de forma
parcial segun el registro de bitacora del vehiculo asignado.
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MINISTERIO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y CODIGO MCD-DAF-01
CULTURAY FINANZAS
MANUAL DE NORMAS Y
DEPORTES PROCEDIMIENTOS ADQUISICIONY | VERSION 2022-02
MANEJO DE CUPONES CANJEABLES
POR COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
NOMBRE DEL ADQUISICION DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLES
PROCEDIMIENTO Y/O LUBRICANTES
OBJETIVO Brindar lineamientos especificos al personal involucrado en la compra de

cupones canjeables por Combustibles y/o Lubricantes, para orientar de
manera eficiente la ejecucion de las actividades y definir las
responsabilidades y funciones de quienes intervienen en el proceso.

INICIA Jefe de Servicios Generales.
FINALIZA Encargado de Combustibles.

1. De la disponibilidad presupuestaria para la adquisicién de
NORMAS Cupones canjeables por Combustibles y/o Lubricantes: Los

Centros de Costo de cada Unidad Ejecutora, seran los
responsables de velar por la asignacién de recursos en el renglon
262, para la adquisicion de combustibles y/o lubricantes.

Asi mismo de solicitar las modificaciones necesarias dentro del
presupuesto vigente, para la compra de combustibles y/o
lubricantes de acuerdo al historial de consumo, comisiones,
proyeccion de actividades, kilometrajes de vehiculos, afio de
fabricacion o modelo, historial de servicios y el posible
incremento de precios.

2. Del valor de los Cupones: Todos los centros de costo deberan
adquirir cupones canjeables por Combustibles y/o Lubricantes en
sus dos denominaciones: Cincuenta Quetzales (Q50.00) y Cien
Quetzales (Q100.00).

3. Del resguardo de los cupones: El responsable del resguardo
de los cupones canjeables por combustible y/o lubricantes de
cada Unidad Ejecutora del Ministerio de Cultura y Deportes
debera contar con una caja fuerte, para su resguardo.

4. Del proceso de Compra: La Seccion de Compras, a
requerimiento de la Direccion de Administracion y Finanzas o
director Administrativo Financiero, Servicios Generales o centros
de costo de cada Unidad Ejecutora debera gestionar la compra
de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes, de
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ANO 2022

acuerdo a lo establecido para tal efecto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

5. De la solicitud de compra de cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes: Se debera adjuntar el Formulario
de Requisicidon de Bienes, Suministros, Obras y Servicios con las
firmas respectivas.

6. De la reimpresion de cupones canjeables por combustibles
y/o lubricantes: Al momento de acercarse la fecha de vencimiento
de los cupones, el encargado de Combustibles gestionara, a
través del centro de costo, la reimpresion con la nueva vigencia de
los mismos, debera notificar por escrito al director Administrativo
Financiero o director Financiero, segun corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Llena el formulario de requisicion de bienes,
suministros, obras y servicios y firma de
solicitante, para la adquisicion de cupones
canjeables por combustibles y/o lubricantes
y traslada al encargado del Centro de Costo
para la firma correspondiente.
Recibe, revisa y firma el formulario de
Requisicion de Bienes, Suministros, Obras

Jefe de Servicios Generales 1

Encargado del Centro de

2 y Servicios; gestiona firma del jefe
Costo : . , -
inmediato superior y traslada a la Seccion
de Compras.

Recibe, revisa y consolida las requisiciones
y la modalidad de compra a utilizar e
implementa el proceso que corresponda.
Jefe de Seccion de Compras 3 Adquiere la cantidad de cupones
canjeables por combustibles y/o
lubricantes y los traslada a la Seccion de
Almacén.
Recibe los cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes y realiza el
Encargado de Seccién de ingreso al Almacén y genera la forma 1-H.
Almaceén Realiza el egreso del Almacén y entrega el
total de los cupones al encargado de
Combustibles para su resguardo.
5 Recibe los cupones y los resguarda en una
caja fuerte.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de
Combustibles
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Adquisicion de cupones canjeables por combustible y/o lubricantes

Encargado del Centro
de Costo

Encargado de Seccion Encargado de

Jefe de Servicios Generales de Almacen Combustibles

Jefe de Seccion de Compras

1 Inicio )
Y

L;\ > 2 > 3 > 4 > 5

Fin
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ADQUISICION Y MANEJO DE CUPONES CANJEABLES
GUATEMALA | Prco bas POR CUMBUSTIBLES Y/O LUBRICANTES
ANO 2022
DIRECCION ADMINISTRATIVA FECHA DE -
~ FINANCIERA , EMISION julio 2022
MINISTERIO DE |  DIRECCION DE ADMINISTRACIONY  'c6DIGO | MCD-DAF-02
CULTURAY FINANZAS
MANUAL DE NORMAS Y
DEPORTES PROCEDIMIENTOS ADQUISICIONY | vERSION 2022-02
MANEJO DE CUPONES CANJEABLES
POR COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
NOMBRE DEL SOLICITUD, ASIGNACION Y CANJE DE CUPONES CANJEABLES
PROCEDIMIENTO POR COMBUSTIBLES Y/O LUBRICANTES
OBJETIVO Establecer y proporcionar, los lineamientos especificos a los puestos

involucrados en el proceso, para llevar a cabo la solicitud, asignacion y
canje de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes, con el
propdésito de que puedan realizar sus actividades en forma eficiente y
eficaz.

INICIA Persona Nombrada o Designada.
FINALIZA Jefe de Servicios Generales.

1. De las responsabilidades del encargado de Combustibles: El
NORMAS Encargado de Combustibles sera el responsable de lo siguiente:

e Gestionar la habilitacion del libro de combustibles ante la
Contraloria General de Cuentas para el control de los
cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes.

e Resguardar los cupones canjeables por combustibles y/o
lubricantes en la caja fuerte destinada para el efecto.

e Llevar el control de los cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes, en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas,y mantenerlo actualizado
periddicamente.

e Llevar el registro y resguardo de los documentos de soporte
para la entrega de los cupones canjeables por combustibles
y/o lubricantes.

e Presentar un informe, periddicamente, sobre la existencia
de cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes;
con visto bueno del jefe inmediato, al director Administrativo
Financiero o director General.

e El encargado de Combustibles debera llevar un control
auxiliar de los cupones canjeables por combustibles y/o
lubricantes, que indique la entrega de los cupones a cada
unidad por dependencia, vehiculo y piloto, por medio
electronico debidamente actualizado.

2. De la No entrega de Cupones: El encargado de Combustibles no
entregara cupones canjeables por combustibles y/o lubricantes,
para el mismo vehiculo si no ha recibido la documentacién
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correspondiente para la liquidacion de los cupones utilizados en la
comision anterior al interior del pais.

3. Delasolicitud de Combustibles: Eljefe de Servicios Generales,
sera quien solicite los cupones canjeables por combustibles y/o
lubricantes, para lo que debera cumplir con los requisitos
establecidos en el formulario de solicitud de combustibles, ya sea
para comisiones en el interior del pais y el extranjero o para
comisiones dentro del Departamento de Guatemala, asi mismo
sera responsable de consignar claramente la informacion
requerida en dicha solicitud. Por ningun motivo debera expedirse
este formulario en blanco o sin las firmas autorizadas, caso
contrario no se entregaran los cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes. (Ver Anexo 1). Con excepcion de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, quienes
aplican las normas especificas.

4. Del Calculo de Combustible: El jefe de Servicios Generales sera
el responsable de realizar el calculo de combustible, en
comisiones, designaciones y recorridos en el Departamento de
Guatemala, de acuerdo al kilometraje a recorrer, el calculo debera
iniciar a partir del parque vehicular hacia el lugar de destino,
debera tomar como base el formato de distancias de la Direccion
General de Caminos (DGC) del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda (CIV). (VerAnexo No.4). El jefe de
Servicios Generales sera el responsable de consignar el calculo
de recorridos y calculo de combustible, debera consignar los datos
en el formulario de Solicitud de Cupones Canjeables por
Combustibles y/o Lubricantes (Ver anexo 1). Con excepcion de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

5. Delabase legal para el calculo del combustible: Para el célculo
del combustible, se deberan apegar a la normativa legal vigente.
(Ver norma 12, Normas Generales).

6. De la licencia de conducir: El jefe de Servicios Generales,
debera coordinar con el encargado de Combustibles, que todo
solicitante de vehiculo, del Ministerio de Cultura y Deportes o
persona designada sea parte del personal de la Unidad Ejecutora,
cuente con licencia de conducir vigente y del tipo adecuado del
transporte a utilizar.

7. Del Canje de los Cupones: Los cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes deberan canjearse en las estaciones
de servicio autorizadas y debera solicitar los comprobantes
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electronicos (si no existieran comprobantes electrénicos, podran
ser de forma manual debidamente sellados) los que seran parte
de la liquidacion respectiva.

8. Del suministro del combustible adicional: En casos
debidamente justificados se podra abastecer combustible
adicional a los cupones asignados, con previa autorizacion de la
autoridad competente. Para el reintegro y liquidacion debera
cumplir con los lineamientos administrativos de cada Unidad
Ejecutora y adjuntar los documentos de respaldo respectivos.
(Ver procedimiento MCD-DAF-03).

9. Del Punto de Partida y Finalizacion de las comisiones: El
punto de partida y finalizacion de las comisiones sera el parque
vehicular de cada Unidad Ejecutora.
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ADQUISICION Y MANEJO DE CUPONES CANJEABLES
POR CUMBUSTIBLES Y/O LUBRICANTES

ANO 2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Persona Nombrada o

Presenta solicitud de vehiculo ante la Seccion de
Servicios Generales adjuntando toda la documentacion
de soporte y el Plan de Viaje o ltinerario. (Ver Anexo 2)-

Designada 1 (Continua en paso 4).
En el caso de la Direccion Superior, la persona
designada o nombrada presenta la solicitud ante
Administracion General. (Continua en paso 2).
Admini Recibe solicitud de vehiculo y documentacion, autoriza
ministrador General 2

y traslada al director Administrativo Financiero.

Director Administrativo
Financiero

Recibe solicitud de vehiculo autorizada y traslada al jefe
de Servicios Generales.

Jefe de Servicios
Generales

Recibe la solicitud y documentacion de soporte
(nombramiento o designacién), para la asignacionde
vehiculo y combustible.

Realiza los calculos de combustible.

Elabora la solicitud de combustibles y/o lubricantes y la
traslada para autorizacion al jefe administrativo
(Continua en paso 5).

En el caso de la Direccion Superior, traslada al
encargado de combustibles. (Continda en paso 7).

Jefe Administrativo 5

Recibe y revisa la solicitud de combustibles y/o
lubricantes con la documentacion de soporte.
a) No esta correcta, devuelve para su correccion.
(Regresa al paso 4).
b) Si esta correcta, firma y devuelve al jefe de
Servicios Generales.

Jefe de Servicios
Generales

Recibe la solicitud firmada y realiza el tramite ante el
encargado de combustibles.

Encargado de
Combustibles

Recibe y revisa que la solicitud esté correcta, con la
documentacion de soporte y firma; para la entrega de
los cupones.

Persona Nombrada o
Designada/Jefe de 8
Servicios Generales

Recibe los cupones canjeables por combustibles y/o
lubricantes, firma de recibido y realiza el canje.

Al finalizar la comision o designacion, procede a
entregar el comprobante original de canje emitido prla
estacion de servicio al jefe de la Seccion de Servicios
Generales, en un plazo maximo de 2 dias, de lo
contrario, sin excepcion debera realizar el reintegro
respectivo.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe comprobante original de canje emitido por la
estacion de servicio, revisa y elabora la liquidacion. (Ver
Jefe de Servicios 9 procedimiento  MCD-DAF-03) Con las firmas
Generales correspondientes. Entrega al encargado de
Combustibles en un plazo no mayor a tres (3) dias
habiles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud, asignacion y canje de cupones canjeables por combustible y/o lubricantes
Persona nombrada o designada | Administrador General D|rectorAdm.|n|strat|vo Jefe de Servicios Generales Jefe Administrativo Encargad.o e
Financiero Combustibles
A\
" T 4
Unidades Direccion 2 3
Ejecutoras Superior
Direccion Unidades
Superior Ejecutoras Corecto Icorecto
b a -
6
Y
7

w w
8 8
A
9
Fin
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ADQUISICION Y MANEJO DE CUPONES CANJEABLES
GUATEMIM'\LA 5’ 'E,‘E:E;L‘#E‘; POR CUMBUSTIBLES Y/O LUBRICANTES
ANO 2022
DIRECCION ADMINISTRATIVA FECHA DE .
~ FINANCIERA , EMISION julio 2022
MINISTERIO DE |  DIRECCIONDE ADMINISTRACIONY  "cGpigo MCD-DAF-03
CULTURA Y FINANZAS
MANUAL DE NORMAS Y
DEPORTES PROCEDIMIENTOS ADQUISICIONY | VERSION 2022-02
MANEJO DE CUPONES CANJEABLES
POR COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
NOMBRE DEL LIQUIDACION DE CUPONES CANJEABLES RRRCOMBUSTIBLES
PROCEDIMIENTO Y/O LUBRICANTES
OBJETIVO Establecer los lineamientos especificos para la liquidacion de los cupones
canjeables por combustibles y/o lubricantes, con el fin de contar con una guia
eficiente para los puestos que intervengan en el proceso.
INICIA Jefe de Servicios Generales.
FINALIZA Encargado de Combustibles.
1. De los documentos relacionados con la liquidaciéon de cupones
NORMAS canjeables por combustibles y/o lubricantes: Los documentos
que se deberan incluir en la liquidacion de combustible son los
siguientes:

e Formulario de Liquidacion original con las firmas respectivas.

e Comprobantes de canje original emitido por la Estacion de
Servicio (si no existieran comprobantes electrénicos, podran
ser de forma manual debidamente sellados).

2, De la utilizacién de combustibles y/o lubricantes en otro tipo de
equipo o maquinaria: En el caso de las Unidades Ejecutoras que
utilizan otro tipo de equipo y/o maquinaria, que requieran
combustibles y/o lubricantes, deberan presentar el formulario de
solicitud con el numero de inventario del equipo o maquinaria y
deberan ser liquidados de forma inmediata, presentando el
comprobante extendido por la estacién de servicio.

Del plazo para realizar la liquidaciéon: El jefe de Servicios
Generales, debera liquidar comisiones que se realicen en el interior
del pais y en el extranjero en un plazo no mayor de tres (03) dias
habiles, ante el encargado de combustible.

3. De las comisiones suspendidas: Si una comision es suspendida y
el vehiculo ya ha sido abastecido parcialmente o en su totalidad con
el combustible asignado, este podra ser utilizado para las comisiones
dentro del Departamento de Guatemala o bien en otras comisiones
al interior de la Republica, considerando el calculo de kilometrajes.

4. Del cambio de Plan de Viaje dentro de la comision: Ver Norma 8,
Normas Generales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora y presenta al encargado de
Combustibles:
e Formulario de Liquidacién original
con las firmas respectivas. (Anexo
3).
e Comprobantes de canje original
emitidos por la estacion de servicio
(si no existieran comprobantes
electrénicos, podran ser de forma
manual debidamente sellados).
Recibe y revisa que los datos consignados
Encargado de Combustibles 2 en la liquidacion estén correctos y procede
con el tramite que corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Servicios Generales 1
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Liquidacion de cupones canjeables por
combustibles y/o lubricantes

Jefe de Servicios Generales Encargado de Combustibles

Fin
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GLOSARIO
SIGLA SIGNIFICADO
CGC Contraloria General de Cuentas.
DGC Direccion General de Caminos.
MCD Ministerio de Cultura y Deportes.
Clv Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
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ANEXOS

27



GOBIERNO (/¢ géNéill'_E_ﬁlgA
SHQIEMA&MTTE; Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADQUISICION Y MANEJO DE CUPONES CANJEABLES
POR CUMBUSTIBLES Y/O LUBRICANTES

ANO 2022

ANEXO 1: SOLICITUD DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLES

Fecha dela
solicitud:

Nombre del

solicitante

Usuario del
Vehiculo:

Fecha dela
actividad:

b) 11 de mayo de 2022

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

SOLICITUD DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLES Y/O LUBRICANTES

c) Alan Rocael Cruz Trigueros

a) Correlativo No.[5G-235-2022

d) Alan Rocael Cruz Trigueros

o

e)

Solicitado por medio de:

Nombramient

f) USO EXCLUSIVO INTERIOR DEL PA[S

Designacién

USO EXCLUSIVO PARA EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Observaciones: Para el traslado de personal enel departamento de Guatemala, no se requiere nombramiento ni designacién,

unicamente el presente formulario.

g) Descripcién de la Actividad a realizar y estimacion de kildmetros a recorrer:

ACTIVIDAD:

DESTINO

Para entregar correspondencia del Despacho Superior a Mini
Piblicas, Contraloria General de Cuentas, Patrimonio Cultural y Natural, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Teatro Nacional, Museos Zona 13,

Kms. Estimados a recorrer:
DE A

io de Finanzas

Recorridos Internos

(-) Kilometraje Pendiente de Liquidar

TOTAL| 0

h) Datos del vehiculo a utilizar

VEHICULO TIPO: [ Placas Cilindraje [ Tipo Combustible [ Kilometros x Galon
Motocicleta | MO-813GJF 1 | GASOLINA | 75
i) OTRO TIPO DE EQUIPO Y/O |
j) No. de Inventario | MCD-0040B89C | [k) Kilometraje de Salida:| 12023

1) PARA USO EN COMISIONES AL INTERIOR DEL PAIS

Calculo del
combustibl
e

Kms. Estimados
arecorrer:

Km X Galén Galones Precio

Total en Quetzales

Monto Autorizado en Quetzales

0 75 0.00 Q

- 0.00

Q 50.00

m) Observaciones:

n) PARA USO DE RECORRIDOS EN EL PERIMETRO URBANO

Monto Autorizado en Quetzales

Q 50.00

fi) Observaciones:

o) Firma y Sello de Servicios Generales

p) Firma de Autorizacion

0) ENTREGA DE COMBUSTIBLE AUTORIZADO

CANTIDAD

VALOR DE CUPON MONTO EN Q

CORRELATIVO DE CUPONES DEL -- AL —

TOTAL

q)

Firmay sello del Encargado de Combustible

1)

Nombre y Firma de quién recibe
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ANEXO 2: ITINERARIO DE VIAJE
No. Salida Destino Fecha Hora de Hora de
Partida Retorno
1 Palacio Nacional de | Flores, 08/07/2021 | 7:00 horas n/a
la Cultura Petén
2 Flores, Petén Parque 08/07/2021 n/a n/a
Nacional
Yaxha
3 Parque Nacional Flores, 08/07/2021 n/a n/a
Yaxha Petén
4 Flores, Petén Parque 09/07/2021 n/a n/a
Nacional
Yaxha
5 Parque Nacional Flores, 09/07/2021 n/a n/a
Yaxha Petén
6 Flores, Petén Palacio 10/07/2021 n/a 22:00
Nacional horas
de la
Cultura

Firma y sello.

Recorridos internos: Se solicitan 20km de recorrido interno diario.
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ANEXO 3: FORMULARIO DE LIQUIDACION DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLES
Y/O LUBRICANTES

isterio de Cultura
¥ Deportes

LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLES Y/O LUBRICANTES

a) Correlativo de Solicitud de Combustible. No. I $G-212-2022
b) DATOS DEL VEHICULO
VEHICULO TIPO: Marca: Placas Cilindros Cotnmﬁ ble Modelo
Motocicleta Yamaha MO0-813GJF 1 Gasolina 2019
c¢) No. de Inventario MCD-0040B89C

d) FECHA DE LIQUIDACION l

03 de mayo de 2022

e) KILOMETRAJE INICIAL | 11614
f) KILOMETRAJEFINAL | 11729
g) TOTAL KILOMETROS

RECORRIDOS 115
h) TOTAL DE KILOMETROS
PENDIENTE DE LIQUIDAR 0

i) Firmay Sello de Servicios Generales

j) Firmay Sello del Jefe Inmediato
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ANEXO 4: FORMATO DE DISTACIAS DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ADQUISICION Y MANEJO DE CUPONES CANJEABLES

POR CUMBUSTIBLES Y/O LUBRICANTES

INFORMACION DE CATRANSCA SOBRE LAS
DISTANCIAS EN KILOMETROS POR
DEPARTAMENTO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA.
ALTAVERAPAZ EL PROGRESO HUEHUETENANGOD
MUNICIFIOS v - MUNICFIOS L WUNICIFIOS v = |
COBAN z1a|GUASTATOYA 7E|HUEHLETENANGO 265]
Chahal 154]  3ATIPE] Jcara kLl 108 Aguacatan 24 :!III
Chiseg 74| 2eajorazan 36| 102|Coiotenango S |
Fray Bariciomé de s Casas 193] 332 Ean Agusiin Acasaguasdan 20 Sl Corcepoitn Hasia B4| 351
Languin &5 2584 j5an Anionio La Paz 42 35 Cesloo T3 330
Parzos 127| zaafsararan 21|  se|criantia i
San Cristobal Verapar 72| 20a)5an Crisivhal Acasaguassan 30| 1nallacaitenangs 1o08] 3as]
Ean Juarn: Chameioo 8 IZ8Eansane 35 TZ|La Democracia b 3zs
Jan Migued Tucun sa| 218 ESCUINTLA La Liberiad 6| 321
San Pedeo Carcha 8| =7 MUNICIFIOS o ** | salncatanciio 14| 253
Sarta Cruz Verapaz 16| m UINTLA e meraon 115| arz]
Sarta Marla Cahaban 57| 3u)s azapa 25(  B4]San Anionic Husl o0 347
Sernaa 138 291 jiztapa EE 1304 Ean Gaspar luchil 38 285
Tactic 28| 120}La Democracia 35|  Be|San iidelonso ttaguacin 41| 30|
Tamahu 43| zo0fa Gomera 57| 111 Zan Juan Asnan 5| 2a3]
BAJA VERAPAZ putasagua 12| 71| san duan mooy M
MUMNICIPIOS ad " Plueva Concepokin 83| 150]Ean Mateo Lolatén t20| 387
SALAMA 154 |Faiin 17| az|San Migue Acatan 84| 361
Cutnilco 44| 131 |Pustio e Tiqusate gg|  sag]san Pear Necta 55| M2
J&i chal 51|  =afsan Jost 51| 110|5an Pedro Soloma 74| 3m
Granados 62|  77|Earta Licia Colzumaiguana 34)  51]5an Rataed La Independencia aa| a3ss]
Puruha 32| 1ssfEan vicerte Facaya 28] av|san Ratael Potza a1] zea|
Ratnal 2] 11zfsiquinaa 26(  B3|5an Sehassan Coatin 6| 373
San Jennimo L REH GUATEMALA San Sebasfan Hushustenanga 24| 2m
Sam Miguel Chica| al ey MUNICIPIOS " ** Santa Ana Hulsta a1 3sa|
CHIMALTENANGO GUATEMALA Santa Bartara 25| m]
MUMNICIFIOS ¥ " |amantian az Sania Cruz Baniles 128] s13]
CHIMALTENANGO 53 johinawda Santa Eulaila ma| ass]
Acalenango 33 ES pChuamancho 35 Sanhago Chimafierango 65| 322
Comaiapa 27| eofFraijanes an Tecatan o0 347
JEi Tegar 5| a8jxco FF. Todos Sanins Cuchumatsn 45| 313]
Parramos 7|  =0jralenca o JUTIAPA
Pazicia 17| 7ofEan Jost del Gata a0 MUNICIFIOS = -
Patzin 10| ealsan Joss Fnua 25| JUTIAPA 124
Pochuta 8] 136}Ean Juan Sacatepeques 30 Agua Blanca a7 164
San Andrés Rzapa 6|  =aftan Mguel Petapa 20 Asuncian Mea RS |
San Jost Pomgusl 5D 103 5an Pedro Ayampuc 22| AfesCateToa £ 182
5an Martin & 18| 71}an Pedm Sacatepequez 23 Comapa 42| iz
San Pedro Yepocapa 35|  =sjsan Raymundo 43 Conguaco 6| 11g]
Bk Agscicm i s 52 feania Cafarina Pinuln "4 El Acdeianio T 165
|5arta Gz Balanya 28|  =1]via Camales F |E! Progresa Jusapa 12| 137
Tecpan Guatemnala 36|  Eafvira Husa _ H Jainatagua 34| o)
fargaza n| = IZABAL ez ar| sy
CHIQUIMULA MUNICIFIOS L T 28] 121]
MUMICIFIOS " - ] 308] Fasaco o] 1sa]
CHIOUIMULA 15[ Ester 120]  a35]Quesada H T |
Camatan 31| 206fos Amates 100{ 207 Zan Jos# Acaiempa S |
Concepwitn Las Minas 48| I3 wingsiong Sania Cafarira Mida 32 IE-EI
|Esquiputas 56| 231oraies 60| 257]¥upiepeque 23| 18]
ipata 2 2m JALAPA Zapatean az| 1ms)
Jocotan o MUNICIFIOS o P RETALHULEU
Diopa 42| zi7[JALAFA 1 MUNICIFIOS ’ = |
Cretabepequs 3n| zospestaquescurda 21| 1| RETALLHULEU 12
J5an Jacintn 16| 191 |sorjas 23|  185]Cramperco &) n
5an Jost La Arada 10| sEsjEan Canos Abatate 20| seafE) Asintal 12| 1ag]
5an Juan Ermita 21] veafsan s ditoptepegee 42|  zoofpuee San Carica o] 98]
[5an Maruset Chaparren 28] tez2]San Andrés Vilaseca 17 178]
| e 20| 18s]san Feipe 12 190}
Ean Martin Zapotian 12[ 1ag]
* Distancia de los Municipios a su Cabecera Depariamental San Sebastan s 1md]
** Distancia de los Municipios a la Capital Santa Cruz Maud 1 -asl
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INFORMACION DE CATRANSCA SOBRE LAS
DISTANCIAS EN KILOMETROS POR

— DEPARTAMENTO DE LA REPUBLICA DE
orE. _ GUATEMALA.
PETEN SACATEPEQUEZ SOLOLA
MUNICIFIDS - MUNICIFIDS L WUNICIFIDS o
|FLORES so7 JANTIGUA GUATEMALA 40| SOLOLA 140]
Daicres 82| az4)Casdad vieja 7| a7fconcepcién 7| 1a7]
La Linertad 30| 43ajiceotenangs B 36| 158]
Meichar de Mencos 52|  saT|Magdaiena Milpes Aas 0] av]san Andres 5 16] 12|
Popain Fasiones 7| a7]san antonio Paicpe 18] 13|
Sarta Ara San Antonio Aguas Calientes 7| ar]san dose Cracaya A |
San Ancrts 22| 5z6[san Baroome Mikas AR 13| zs]zan Juan La Laguna 22| 1se]
San Benil 1| sosfsan Juan Ascserange 14| s4]5an Lucas Tolman a1] 152]
San Francisco 31| sas)san Lucas Sacatepeques 13| z7|san Marces La Laguna 18] 158|
San José 23] =sz7]ean Miguel Duehas 10| sofsan Pabio La Lagura 20] 1e0]
San Luis 125] 381 |Sarta Catarina Barahona e8] a8]5an Pedro La Laguna 27| 167
Saria Elena de la Gz 1| soslcanta Lucia Mipas Atas 7| 3a]Santa Catarina ttahuacan s1| 1M
Sayanche e8] a01]santa Maria de Jesis 10|  sofsanta Catarra Palaps 13[ 153
QUETZALTENANGO tarfiagn Sacaepeques 17| 31|santa Clara La Lagura 28| 18]
MUMICIFIOS * | = Jearto Dominge Xenaca) 32|  aasanta Cruz La Lagura 7| 1ar
] L A 201 fsumpanga A P 24 41| Sania Lucia Utabidn 14| 154
jumolonga 4| 205 SAN MARCOS Santa Maria Visitackn 2T| 16T
Cabrican 43 Za4 MUNICIFIOS * | ™ |Santiago Astian SR
Cajia 16] 217|SAN MARCOS 252]Fanajacte 8| 1a8]
Cantel 15| 208}cataina 54| aoe| SUCHITEPEQUEZ
Coalepeque 60| 261 Comeancilo 4| 72 WILNICIPIOS B 2
Calomba 43| 244 jconcepcidn Tutuapa 58| Mo|MAZATENANGO 167
Caonoepcion Chiguinchapa 13| 21481 Duetzal 45| 267 Guynlenango Bl 173
|& Paimar 37| 238}e Fnden 35| ze7|cricacas 25| 155]
Flares Costa Cuca 58] Z60fE Tumtadar S B 53] 1zz|
Genova 64| 265)Esquipuias Pakc Gonde o] zs1]ruetio Huevo 16] 181]
Huftan 38] Z38]echiguan 44]  z6]mc Bravo 3a] 130]
La Esperarca 6| 207 La Reforma 40| ze2]Samayac 8| 164
[y T 6| 207 alacatan 45| 304)San Anionio SuchBepeguer 11| 154
Palestina de los Allos 33| 234 puevo Progreso E4| 36| San Bemardino 6| 153
Saicai 12] 188focas 104]  ase]San Francisco Zapotian 5[ 171]
an Carlos Sia 22| 2E3Fajapea e8| azofzan Gabrie A
San Frandisco La Unikn 16] 217]zic Blanco 34]  ze8]zan Jose E1 ok 23] 154]
San Juan Osiuncalcn 14| Z215):an Antonio Samtepeques 8| 243 Zan Juan BasAsia 51 122'
S Mlartin Sacafepegues 18| Z30}san Cristobal Cucha 28| 2B0fSan Lomerco i1 I?Il
S Wlabesc 101 211 =an José Ojeienam 57| 205{San Miguel Fanam 18 I53|
San Miguel Siquild 17| 218)san Lorenza 26| 280fSan Pablo Jocoplas 8| 165]
Sibila 28| Z20}5an Miguel dahuacan 88| 2z1]santa Barcara 48| 121
[ Zunil 9| Z210)san Fabia 40| 282] Sanio Domingo Suchitepequez al 181
QUICHE an Pedm Sacalepequez 2| 2s0fSanto Tomds La Unitn 18| 167
MUMICIFIOS "] ™ [san Rates Pie de l Cussta 27| zvefzunies e E 1| 17|
SANTA CRUZ DEL QUICHE 164 Jsibinal s 37 TOTONICAPAN
Canila 48] 213}sipacapa EEED MUNICIFICS =
Cunén 68| 232 Tacara 71| 32| TOTONICAFAN 20
Chajl 109) 273 Tapmuico 37| 2Bs{Momosienango 31| zos|
Chicaman 102 266[Tecn Uman 3|  zaslzan Andres xeou 18] 1os|
Chiche 11 175]repaa 31| zea] San Bartio MED
Chirigue 18| 182 SANTA ROSA San Crisithal Totonicapdn 12 |u:||
lwzin 131| 315 MUMICIFIOS . ** |San Franosoo El Alto 15 I:IEl
Jowabaj 52| HME|CUILAPA E5)Santa Lucla La Aeforma ga| =a1]
Meba) a7| 251 Esberena B B0{ Sanka Marka Chiguimula S|
Pachalim 81| 245)casitas 1| 7 ZACAPA
Paizitt 12| 1T6Chigumulia 38| 108] MUNICIFIOS i i
Sacapulas 51| 215)Guazacapdn 44| 11z]ZACAPA 158]
San Andrits Salcatala 34 198}uueva Santa Rcsa 78] o] caratias s3] 1]
San Artonin lioteranga 17] 181 joratorin 15 E 8| 18]
San Bariolomé Joooterango 37| 201 JPuetio Nuevo Vinas ar SE] Gualdn 28] 173]
San Juan Cotzal 103 367 J5an Juan Tecuaco 58|  126|Hute 36] 10|
San Miguel Uspantin 93] 257]zan fatael Las Flores sz 108]La unien HEEE|
San Pedeo Jocopias 89| 173j5arta Cruz Namnjo 18 TOf i Hiorda 14 1¢2|
Sanfo Tomas Chichic ] 18| 146 )santa Marla dwatan 22 50{ San Diego sa] 120]
[Zacualkpa 40| 204 sarta Rosa de Lima 25 TB Tecutan 23 IEEI
Taxisca so|  106]usumatian aa] 118]
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ANEXO 5: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Significado Uso

- e Indica el inicio y el final
Inicio o finalizacion . !
del diagrama de flujo.

Simbolo de proceso,
. o representa la realizacion
Operacion / Actividad de una operacién o
actividad relativa a un
procedimiento.

Representa cualquier
tipo de documento que
entra, se utilice, se
genere o salga del
procedimiento.

Documento

Datos Indica la salida y entrada
de datos.

Indica el depdsito
Almacenamiento / permanente  de  un
documento o informacion

Archivo dentro de un archivo.

Indica un punto dentro

]
[
V
<> del flujo en que son
O
\/

Decision . . .
posibles varios caminos
alternativos.

Conecta los simbolos
sefialando el orden en
que se deben realizar las
distintas operaciones.
Conector dentro de
pagina, representa la
continuidad del diagrama
Conector dentro de Ila misma
pagina. Enlaza dos
pasos no consecutivos
en una misma pagina.
Representa la
continuidad del diagrama
en otra pagina.
Conector de pagina Representa una
conexién o enlace con
otra hoja diferente en la
que continua el diagrama
de flujo.

v

Lineas de Flujo
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