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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION OCHENTA Y NUEVE GUION DOS MIL
VEINTICINCO
(SEICMSJ-89-2025)

GUATEMALA, VEINTITRES DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONSIDERANDO:
Que la clausula Tercera del Convenio Interinstitucional para la Creacion de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, de fecha
veintiséis (26) de mayo de mil novecientos noventa y ocho (1998), conviene que, la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
estara a cargo de un Secretario designado por la Instancia.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 7 del Decreto Numero 89-98, reformado por medio del Decreto Numero 9-
2019, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, reconoce la personalidad juridica
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia, creada mediante convenio suscrito, que sera el érgano ejecutor de los planes,
programas y proyectos sectoriales, asi como demas planes, programas y proyectos que la
9," Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia acuerde.

CONSIDERANDO:

Que las literales g) y I) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.
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CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacion,
seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

En el marco de la dinamica de fortalecimiento y modernizacion de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Archivo General de la
Coordinacién Administrativa, en funcién de las necesidades institucionales y de acuerdo con
los cambios en las normas y procesos, respondiendo a la naturaleza, tamarfio y complejidad
de las areas y procesos de la institucion, por lo que es procedente emitir la disposicion legal
por medio de la cual se aprueba su actualizacion.

CONSIDERANDO:
Que mediante el Oficio identificado como SEICMSJ-CA-SJGL-311-2025, recibido el 19 de
diciembre de 2025, de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, se informa que se realizaron
las acciones correspondientes para la actualizacion de los Manuales Administrativos, por lo
que es procedente emitir la disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

9,) ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién y actualizacion. Aprobar la versién nimero dos (2) correspondiente
a la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y Consumo
de Combustible, Area de Servicios Generales de la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, el
cual queda sujeto a las actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio,
asi como por reformas o nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la
materia.
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Articulo 2. Responsable. El Encargado de Servicios Generales juntamente con el
Coordinador Administrativo, son los responsables del contenido, aplicacién, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad
la implementacion y socializacién respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o
revisiones a este Manual, para ser aprobadas por el Secretario Ejecutivo. Ademas, deberan
trasladar el ejemplar original del Manual aprobado al Area de Planificacion, para su
resguardo respectivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo seran resueltos en su orden por el Encargado de Servicios
Generales, el Coordinador Administrativo, el Director General o por el Secretario Ejecutivo,
segun corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deja sin efecto la aprobaciéon del Manual de Normas y
Procedimientos de Fondo Rotativo de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia, contenida en el Acuerdo SEICMSJ 012-2023, de
fecha diez (10) de marzo de dos mil veintitrés (2023), a partir de la entrada en vigencia del
presente instrumento.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de enero del afio
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

S\ MsC. Mayre Aljjandra Cano de Ledn
)2 Secretario Ejecutivo
¢/ Secretarla Ejecutiva de la ICMSJ
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1. Introduccion

El presente manual se elaboré con el proposito de definir y estandarizar los
procedimientos para la administracion y control de combustible. Su finalidad es
apoyar el desarrollo de las actividades institucionales, contribuyendo al
cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos. Ademas, establece los
lineamientos necesarios para la correcta utilizacion y suministro de combustible a
los vehiculos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia (SEICMSJ), fomentando el uso responsable y
racional de los recursos.

2. Objetivo general

Implementar una gestion eficiente que garantice la adecuada asignacion y
suministro de combustible a los vehiculos de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

3. Objetivos especificos

a. Establecer los mecanismos para la solicitud y entrega de cupones de
combustible en los vehiculos asignados a los funcionarios y empleados
publicos de la SEICMSJ, garantizando el desarrollo de las actividades
institucionales y el cumplimiento de sus funciones y obligaciones
contractuales.

b. Normar los procedimientos para la asignacién de combustible a los vehiculos
de la SEICMSJ en apoyo a las comisiones oficiales realizadas por las
diferentes unidades.

4. Alcance

Este manual es de cumplimiento obligatorio para los empleados de la SEICMSJ
que tengan vehiculos asignados para el cumplimiento de sus funciones o bien
cuenten con nombramiento para el desarrollo de comisiones oficiales.

5. Glosario

Documento utilizado por la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia -SEICMSJ- con el cual se solicita el
abastecimiento de combustible en las distintas
estaciones de servicio del pais.

Cupon
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Dispositivo del vehiculo destinado a medir y
registrar la distancia recorrida en kilometros entre
un punto y otro.

Odbémetro

Proceso de verificacion fisica y documental de los
cupones de combustible existentes, mediante la
comparacion de las cantidades consignadas en los
formularios y libros de control debidamente
autorizados.

Arqueo

Procedimiento administrativo mediante el cual se
efectla el cierre de un periodo especifico, con el
propésito de consolidar, verificar y documentar la
informacion relacionada con la entrega, uso y
consumo de cupones de combustible.

Corte

Forma para llevar el registro y control de consumo

Libro de
| de cupones de combustible.

Combustible

6. Listado de acronimos y siglas

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia.

SEICMSJ Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de
la Modernizacion del Sector Justicia.

CAJ Centro de Administracion de Justicia.

N

Base legal
a. Carta de Intencion de la Instancia de Coordinacion de la Modernizacion
del Sector Justicia, de fecha 25 de septiembre de 1997.

b. Decreto Numero 89-98, del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas.

c. Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo
Gubernativo Numero 106-2016, de fecha 30 de mayo de 2016.
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8. Normas

La administracion y control para la asignacion de combustible a los vehiculos de
la SEICMSJ se realizara de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

a. Responsables:

1) ElEncargado de Servicios Generales es responsable de mantener el control
y velar por el cumplimiento de los parametros establecidos para la
asignacion, resguardo, custodia y distribucion de los cupones de
combustible, ya sean de tipo gasolina o diésel.

2) El Administrador del CAJ es el responsable de mantener el control,
resguardo y asegurar el buen uso del combustible asignado.

b. Entrega de cupones combustible:

Procedera uUnicamente después de la presentacion y aprobacion de la
solicitud de cupones cumpliendo con los lineamientos establecidos en este
manual.

c. Requerimiento de combustible:

1) Podran realizar requerimientos de abastecimiento de combustible los
empleados de la SEICMSJ que tengan asignado un vehiculo institucional
para el cumplimiento de sus funciones, asi como aquellos designados para
la realizacion de comisiones oficiales.

2) Abastecimiento de combustible, toda solicitud de cupones de combustible
se realizard por medio del formulario CA-SG-FOR-001, “Solicitud de
cupones de combustible”.

3) El abastecimiento de combustible se realizard basado en el kilometraje
recorrido, por medio del formulario CA-SG-FOR-002 “Entrega de cupones
de combustible”, adicionalmente se agregard un cupon de cincuenta (50)
guetzales por concepto de desplazamientos internos, y debera contar con
la autorizacion del Coordinador Administrativo; en caso de ausencia de este,
dicha autorizacion debera ser otorgada por la autoridad superior
competente de la SEICMSJ.
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4)

5)

6)

7

8)

9)

La asignacién de cupones de combustible al o los vehiculos asignados para
el traslado del Secretario Ejecutivo queda exento de lo establecido en el
numeral anterior, derivado de las actividades propias del despacho superior.

Para el cumplimiento de comisiones oficiales: El combustible sera asignado
por medio del formulario CA-SG-FOR-004, “Entrega de cupones de
combustible” y la presentacion del nombramiento respectivo.

El Coordinador Administrativo, a través del Departamento de Servicios
Generales, proporcionara vehiculo, combustible y en caso de ser necesario
piloto a las unidades de la SEICMSJ para las actividades debidamente
programadas y autorizadas mediante el nombramiento respectivo, de
conformidad con la disponibilidad existente.

Uso eficiente del combustible: en el caso de las comisiones oficiales se
deberan revisar los itinerarios y destinos especificos en los nombramientos
a efecto de que se programen las rutas de manera adecuada.

Cantidad de cupones a entregar, en el caso de comisiones oficiales el
registro se realizara con base en el kilometraje por recorrer, para lo cual los
vehiculos deberdn mantener el odémetro en optimas condiciones de
funcionamiento; adicionalmente, al recorrido de la comision se adicionaran
un cupon de cincuenta (50) quetzales, los cuales se consideraran como
compensacion por los desplazamientos efectuados dentro del lugar de la
comision.

Para las comisiones al interior del pais el calculo de kilbmetros a recorrer se
realizara de conformidad con los Mapas de la Red Vial emitidos por el
Departamento de Ingenieria de Transito de la Direccidon General de
Caminos, del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con
base en las distancias oficiales emitidas por el Instituto Geografico Nacional
(IGN) a nivel de municipio y departamento.

10)Para el abastecimiento de combustible y realizacion de comisiones oficiales

en las cuales se soliciten cupones de combustible, se deberan considerar
las asignaciones de conformidad con la escala establecida en el articulo 18.
Asignaciones por kildmetro recorrido del Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, de fecha 30 de
mayo de 2016.
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i.  Automoviles, pickups, camionetas y otros similares accionados con

gasolina.

o 4 cilindros 35 kms. por galon
o 6 cilindros 25 kms. por galén
o 8 cilindros 15 kms por galén

ii. Automodviles, pickups, camionetas y otros similares accionados con

diésel.

o 4 cilindros 32 kms. por galon
o 6 cilindros 28 kms. por galon
o 8 cilindros 16 kms por galon

iii.  Alas motocicletas propiedad de la SEICMSJ Yy utilizadas para mensajeria
se les asignara la cantidad de cien quetzales (100) semanales en
cupones de combustible. La cual podra ser ajustada en caso de
fluctuaciones en el precio de combustible con previa autorizacion de la
Direccion General.

11)Reintegro de cupones de combustible, cuando no se utilice el total de
cupones asignados, estos deberan ser reintegrados al Encargado de
Servicios Generales, llenando para el efecto el formulario CA-SG-FOR-003,
“Devolucién de Cupones de Combustible”.

12)Para casos especificos que, por las condiciones individuales de cada
vehiculo exijan mayor cantidad de combustible por kilbmetro recorrido, se
debera emitir un informe técnico por parte del Encargado de Servicios
Generales; y la Coordinacion Administrativa por medio de oficio
correspondiente debera autorizarlo.

d. Centros de Administraciéon de Justicia -CAJ-:

1) La asignacion de la cuota de combustible para los vehiculos, plantas
generadoras de energia eléctrica y desbrozadoras se realizard de forma
mensual, de acuerdo con la escala siguiente:

i. Vehiculo Q 500.00
ii. Motocicleta Q 100.00
iii. Planta Eléctrica Q 600.00
iv. Desbrozadora Q 100.00
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2)

3)

4)

En caso especificos que, por las condiciones individuales de cada vehiculo,
motocicleta, planta eléctrica y desbrozadora necesiten combustible extra, se
debera emitir un informe técnico por parte del Encargado de Servicios
Generales; y la Coordinacion Administrativa por medio de oficio
correspondiente debera autorizarlo.

El Administrador del CAJ sera el responsable de supervisar el adecuado
control y uso del combustible asignado a través de los registros
correspondientes en el libro de control de combustible.

Cuando se autoricen comisiones oficiales al personal de los CAJ, podran
solicitar la autorizacion de trasladarse en vehiculos particulares, en este caso
se les podra asignar combustible utilizando para el efecto, los lineamientos
establecidos en articulo 18. Asignaciones por kilometro recorrido del
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
Numero 106-2016, de fecha 30 de mayo de 2016.

e. Sanciones por incumplimiento a lo establecido en el presente Manual:

El personal de la SEICMSJ que incumplan con cualquiera de las normativas
contenidas en el presente manual sera sujeto de los procedimiento administrativos
y disciplinarios de acuerdo con la normativa aplicable de la SEICMSJ.

f. Casos no previstos:

Los casos no previstos en este Manual seran resueltos por el Coordinador
Administrativo o autoridad superior competente de la SEICMSJ.
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9. Procedimientos
9.1 Procedimiento para la Compra de Cupones de Combustible.

Actividades Responsables

Descripcion

Basado en las existencias de cupones de
combustible y el consumo en los ultimos
3 meses determina la necesidad de
adquirir combustible y realiza la solicitud
de pedido justificando la necesidad de
compra al Coordinador Administrativo.

Puesto

Encargado de
Servicios
Generales

Area

Coordinacion
Administrativa

Verifica la solicitud y documentacion
presentada para trasladar al Encargado
de Adquisiciones.

Coordinador
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Inicia el proceso de compra segun la
modalidad que corresponda, realizada la
compra entrega los cupones de
combustible al encargado de Servicios
Generales

Encargado de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe los cupones de combustible
adquiridos 'y realiza el registro
correspondiente para iniciar con el control

y resguardo de estos.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.1.1 Flujograma de Procedimiento para la Compra de Cupones de Combustible.

Encargado de Servicios Generales

Coordinador Administrativo

Encargado de Adquisiciones

Inicio

Basado en las existencias de cupones de

combustible y el consumo en los Ultimos 3
meses determina la necesidad de adquirir
combustible y realiza la solicitud de
pedido justificando la necesidad de
compra

v

Verifica la solicitud y documentacion

Inicia el proceso de compra de cupones de
combustible segun la modalidad que corresponda,
realizada la compra, entrega los cupones al
Encargado de Servicios Generales.

presentada para trasladar al Encargado
de Adquisiciones.

combustible
registro|

Recibe los cupones de

adquiridos y se realiza el
correspondiente para iniciar con el control y
resguardo de estos.

<
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9.2 Procedimiento para entrega de Cupones de Combustible a los vehiculos

de SEICMSJ.

\[o} ‘ Descripciéon de la Actividad Puesto Area

1 | Recibe la solicitud y formulario CA-SG- Encarg_a(_jo de Coo.rd_lnacpn
FOR-001, “Solicitud de cupones de Servicios Administrativa
combustible”, por parte de funcionarios o Generales
empleados publicos de la SEICMSJ que
tengan asignado vehiculo para el
cumplimiento de sus funciones.

> | Verifica el kilometraje del vehiculo en el | Encargado de Coordinacion
odémetro, calcula los cupones de Servicios Administrativa
combustible a asignar, firma y sella la Generales
documentacion y la remite al Coordinador
Administrativo para su autorizacion.

3 | Revisa que los datos consignados en la| Coordinador Coordinacion
documentacidén sean correctos. Administrativo Administrativa

3.1 | Esta incorrecto regresa al paso 2.

3.2 | Esta correcto continua al paso 4.

4 | Hace entrega de los cupones de| Encargadode Coordinacion
combustible al solicitante por medio del Servicios Administrativa
formulario CA-SG-FOR-002. Generales

5 | Verifica que los cupones coincidan con el
correlativo y monto consignado, firma y Solicitante Secretaria
sella de recibido. Ejecutiva de la

ICMSJ
6 |Realiza el registo de los cupones Coordinacion

entregados en el Libro de Combustible
autorizado y archiva la “Solicitud de
cupones de combustible”.

Encargado de
Servicios
Generales

Administrativa

Fin del procedimiento
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9.2.1 Flujograma de Procedimiento para entrega de Cupones de Combustible a
los vehiculos de SEICMSJ.

Procedimiento para entrega de cupones de combustible a los vehiculos de SEICMSJ

Encargado de Servicios Generales Coordinador Administrativo Solicitante

Inicio
v

correlativo y monto consignado, firma y

Verifica que los cupones coincidan con el
sella de recibido.

Recibe la solicitud y formulario CA-SG-
FOR-001, “Solicitud de cupones de
combustible”.

v

Verifica el kilometraje del vehiculo en el
Oddémetro, calcula los cupones de
combustible a asignar.

Revisa que los datos consignados en la
documentacion sean correctos.

Hace entrega de los cupones de

combustible al solicitante por medio del
formulario CA-SG-FOR-002.
. Si
Noy, Esta incorrecto regresa al
paso 2
Esta correcto continua al <
paso 4

Realiza el registro de los cupones
entregados en el Libro de Combustible|
autorizado y archiva la “Solicitud de|
cupones de combustible”.

v

C W)
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9.3 Procedimiento para entrega de Cupones de Combustible para actividades
autorizadas y comisiones oficiales.

Descripcion de la Actividad Puesto

1 | Recibe el nombramiento y formulario CA- | Encargado de Coordinacion
SG-FOR-001, “Solicitud de cupones de Servicios Administrativa
combustible”, para el cumplimiento de una Generales
comision oficial.

2 | Verifica el kilometraje del vehiculo en el | Encargado de Coordinacion
odémetro, calcula los cupones de Servicios Administrativa
combustible a asignar, firma y sella la Generales
documentacion y la remite al Coordinador
Administrativo para su autorizacion.

3 | Revisa que los datos consignados en la Coordinador Coordinacion
documentacidon sean correctos. Administrativo Administrativa

3.1 | Esta correcto continta al paso 4.

3.2 | Estaincorrecto regresa al paso 2.

4 |Hace entrega de los cupones de| Encargado de Coordinacion
combustible al solicitante. Servicios Administrativa

Generales

5 | Verifica que los cupones coincidan con el Solicitante Secretaria
correlativo y monto consignado, firma y Ejecutiva de
sella de recibido. la ICMSJ

6 | Realiza el registro de los cupones| Encargado de Coordinacion
entregados en el Libro de Combustible Servicios Administrativa
autorizado y archiva la Solicitud de Generales
cupones de combustible para Comisiones
Oficiales.

Fin del procedimiento
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9.3.1 Flujograma de Procedimiento para entrega de Cupones de Combustible
para actividades autorizadas y comisiones oficiales.

procedimiento para entrega de cupones de combustible para actividades autorizadas y comisiones oficiales

Encargado de Servicios Generales Coordinador Administrativo Solicitante

( Inicio )

v _%Verifica que los cupones coincidan con el

correlativo y monto consignado, firma y
sella de recibido.

Recibe la solicitud y formulario CA-SG-
FOR-001, “Solicitud de cupones de
combustible”

l

Verifica el kilometraje del vehiculo en el
odémetro, calcula los cupones de Revisa que los datos consignados en la
combustible a asignar, firma y sella la documentacion sean correctos.

documentacion

Hace entrega de los cupones -

Si

Esta incorrecto regresa al

No
g paso 2

Esta correcto continua al
paso 4

Realiza el registro de los cup@
entregados en el Libro de Combustible|
autorizado y archiva la “Solicitud de|"
cupones de combustible”.

v

Fin
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9.4 Procedimiento para la asignaciéon de Combustible a los Centros de
Administracion de Justicia.

Descripcion de la Actividad Puesto

1 |Realiza la solicitud al Coordinador | Asistente CAJ Centro
Administrativo, de la compra de Administracion de
combustible para el vehiculo, motocicleta, Justicia
planta eléctrica o desbrozadora.

2 | Se autoriza realizar la compra basado en |  Coordinador Coordinacion
la cuota Correspondiente_ Administrativo Administrativa

3 | Verifica la autorizacién para la adquisicion | Administrador Centro
del combustible solicitado y notifica a la CAJ Administracién de
asistente del CAJ. Justicia

4 |Se realiza la compra del combustible] Asistente CAJ Centro
autorizado, se realiza el registro Administracion de
correspondiente y se habilita su utilizacién. Justicia

5 | Solicita al proveedor el despacho de | Administrador Centro
combustible y verifica que se coloque CAJ Administracién de
firma y sello en el comprobante, deja la Justicia
copia al proveedor para hacer constar el
despacho. Posteriormente entrega el
comprobante original a la asistente del
CAJ.

6 |Revisa que los documentos estén| Asistente CAJ Centro
debidamente llenos para mantener el Administracion de
control de estos, archiva y registra en el Justicia
libro de control de combustibles.

Fin del procedimiento
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9.4.1 Flujograma de Procedimiento para la asignacion de Combustible a los
Centros de Administracion de Justicia.

Procedimiento para la asignacion de Combustible para los Centros de Administracion de Justicia

Asistente Centro de Administracién de Justicia Coordinador Administrativo Adminisrador Cer‘;tljgti(iieaAdmlmstrauon de

Inicio

Rrealiza la solicitud al Coordinador . o .
o . ) Verifica la autorizacién para la adquisicion

Administrativo, de la compra de . 'Se autoriza realizar la compra basado . - o

; . . » ) . —+—pdel combustible solicitado y notifica a la
combustible para el vehiculo, motocicleta, en la copia correspondiente. .

o asistente del CAJ.
planta eléctrica o desbrozadora.
Se realiza la compra del combustible
autorizado, se realiza el registro
correspondiente 'y se habilita su|
utilizacion.

Solicita al proveedor el despacho de
combustible y verifica que se coloque
firma y sello en el vale, deja la copia al
proveedor para hacer constar el
6| despacho. Posteriormente entrega el vale
original a la asistente del CAJ.

v

Revisa que los documentos estén
debidamente llenos para mantener el
control de estos, archiva y registra en el
libro de control de combustibles.

Fin
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Descripcion de la Actividad

9.5 Procedimiento para Préstamo de Cupones de Combustible.

Emite documento dirigido al Secretario Institucion Institucion

Ejecutivo solicitando el préstamo de solicitante solicitante

cupones de combustible, detallando el

monto o cantidad requerida.

Traslada la instruccién de solicitud de Director Direccion

préstamo de combustible. General / General /
Secretario Secretaria
Ejecutivo Ejecutiva

Recibe la instruccién y/o requerimiento de
solicitud de combustible y traslada al
Encargado de Servicios Generales para la
atencion y entrega de los cupones de
combustible en calidad de préstamo a la
institucion solicitante.

Coordinador
Administrativo

Coordinacioén
Administrativa

Se realiza, revisa y firma el Actal Encargado de Coordinacion
Administrativa formalizando los Servicios Administrativa
pormenores de la entrega Generales

Verifica que los cupones fisicos coincidan Unidad o Unidad o
con el correlativo y montos consignados, Institucién Institucion
firmay sella de recibido. Solicitante Solicitante
Realiza el registro de los cupones| Encargado de Coordinacion
entregados en el Libro de Combustible y Servicios Administrativa
archiva el traslado del Préstamo de Generales

Cupones Combustible.

Fin del procedimiento
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9.5.1 Flujogramade Procedimiento para Préstamo de Cupones de Combustible.

Procedimiento para préstamos de Cunones de Combustible

Institucién Solicitante

Director General/Secretario
Fiecutivo

Coordinador Administrativo

Encargado de Servicios Generales

Emite documento dirigido al Secretario
Ejecutivo solicitando el préstamo de

_|Traslada la instruccién de solicitud de

cupones de combustible, detallando el
monto o cantidad requerida.

"|préstamo de combustible

Recibe Ta instruccion y/o requerimiento de
solicitud de combustible y traslada al

_|[Encargado de Servicios Generales para la
"latencion y entrega de los cupones de

combustible en calidad de préstamo al
area solicitante.

v

Se realiza, revisa y firma el Acta
Administrativa formalizando los

pormenores de la entrega

Verifica que los cupones fisicos coincidan

v

Verifica que los cupones fisicos coincidan
con el correlativo y montos consignados,

con el correlativo y montos consignados,
firma y sella de recibido.

firmay sella de recibido.
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Procedimiento para el Arqueo de Cupones de Combustible en SEICMSJ.

Actividades

Descripcion de la actividad

Responsables

Puesto

Area

Realiza arqueo de cupones de
combustible los primeros 5 dias de cada
mes con los formatos de control de arqueo
de cupones y resumen sobre el consumo
de cupones de combustible.

Coordinador
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Presenta los cupones de combustible
resguardados y entrega los formularios de
cupones utilizados y el libro de control
autorizado.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacioén
Administrativa

Entrega hoja de libro de combustible para
visto bueno

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacioén
Administrativa

Revisadas las solicitudes de cupones
entregados, cupones resguardados y hoja
del libro de combustible da el visto bueno.

Coordinador
Administrativo

Coordinacioén
Administrativa

Archiva hoja del libro de combustible y
arqueo de cupones de Combustible.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.6.1 Flujograma de Procedimiento para el Arqueo de Cupones de Combustible
en SEICMSJ.

Procedimiento para el arqueo de cupones de combustible en SEICMSJ

| Coordinador Administrativo | Encargado Servicios Generales

Inicio

\J

Realiza arqueo de cupones de
combustible los primeros 5 dias de cada
mes con los formatos de control de
arqueo de cupones y resumen sobre el
consumo de cupones de combustible. Presenta los cupones de combustible

| . resguardados y entrega los formularios
"Ide cupones utiizados y el libro de

control autorizado.

4

Entrega hoja de libro de combustible
para visto bueno

Revisadas las solicitudes de cupones
entregados, cupones resguardados y hoja
del libro de combustible da el visto bueno

F s

Archiva hoja del libro de combustible y
arqueo de cupones de Combustible.

Fin
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10. Documentos Relacionados

10.1 CA-SG-FOR-001, Solicitud de Cuiones de Combustible.

SECRETARLA EJECUTIVA DE LA INSTANCLA COORDIMADORA DE LA MODERMIZACTON DEL SECTOR JUSTICIA

SOUCITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

CA-SG-FO-0M

Cosredatien No.:

Mombre de solidiznte

Pucrin de ol Baimie:

Unibcdad solicitaimic:

Dhrtos del Vehicwlo

Barcaflinesa:

M. O e

Cllindje:

i atrae
Epyag
Kilametraje
actual

Tipo de oombustibbe:

Finma de solidtants

Firma de Encangdo de Servicos Generades
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10.2 CA-SG-FOR-002, Entrega de Cupones de Combustible.

SECH TARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE L A MODEENIZACION DEL SECTOR JUSTICLA

CA-SG-FOR-002

ENTREGA DE CUPOMES DE COMBUSTIBLE

Facha| Correlativn Mo .|

Iom bir: e oot
Puesto de sollditanie:
Unibdad sollortante

Datos del Vehiculo
Witz o Linea: Mipdidor de Co mbusiible:

M. Do placas:
Cllincirage:
Mmetrae Too decamstmu::|

et

Rnma d . colkotante:

CALCULD DE DISTANCIA/COMBUSTIBLE

Tipa de frm— sikbdmetmos & | Kldmetmspor C foiea Precio de Tatal
£ ottt recarmr gadn uElizar ot tihike
| bonies)
& 4 giindros 35.00 /gl ‘D gl ‘a.oa
Gz -
& cilindros 5 100 szl M gl 000
L 4 clindros 2200 ez gl Q.0
- 5 cilindras 5050 sl o g oo
‘CAaLDuLD
Tipo de CALDULD DE
Cilindraje MADVIMIENTD Toial
conibustibbe: DTN O
< : INTERND
4 dlilindros [al o] Q.00
Gasoibn
& cllridros [al ] Q.00
. 4 dindros .00 Q.00
o & cindros a0 Q.00
ENTREGA DE CUPOMNES DE COMBUSTIB LE
S0 EXCLUSIVO DE PROGRAMA, |/ UNIDAD ADKINETRATIVA]
Cormdativos de TS £ 5
e e Camtidad Tokt e Tregedo
= & nada Dl A
OsL0a a Q
QX000 a a
TOTAL a a
Elaborada: Autorizado:
o birar Mamibre:
Puesto: Pucsio
Flmma: Anma
Recibigo:
Rac bl c ondorme Lz canBdad de: . decombustible.
Firma de redibbdo condonme:
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10.3 CA-SG-FOR-003, Devolucion de Cupones de Combustible

SE%ETAR 14 EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COOEDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CA-SG-FOR-003
DE CUPONMES DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES

Cormlatwo Mo

F i

Nt il anda|

Faandc e el e an |

Wty ol ol il -

Do da e

Dwatos del Vehiodo

C PRSI Wb ol oo buciilblar 2 sz
ek s
et r :I' 7, PN Y
2 i = ae
Mo D phada (T - T =t -
Lo Al Al itmods
il o Tes & m—bq.\tbu.l Dhid
o i cmciin

o et ool ante

DEVOLLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
| US0 EXOLLSIVO DE PROGRANMA, | LN IDAD ADNIKMISTR AT ]

. . antdd Comeltwes i cuponan ool o g e
Dariera oo i cupde e T edal = A
i @
e 4]
TEFT AL [
(Elaborado: Autorizodo:
b B Nomtea
P A P Ao
Pt = B
Recihida:
S g o b L stk ot g Sl
Fomma da raskarks eoerdoesa
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10.4 CA-SG-FOR-004, Entrega de Cupones de Combustible para Comision
Oficiales

ARILA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERMIZACION DEL SECTOR JUSTICLA

SOLCITUD DE CUPOMES DE COMBUSTIBLE CA-SG-FOR-004

P | Comulitinn Mo

Mol i et i e =

P i et ettt i

e e

Ouadie g & o

Camtcdadlda i s comiide: (i s | | i i v
Dhotos del Vehiculs
[—p— [ - "
e oy
Mezdule| T St
M & 2! )
5. pha ]| i P OL
[ Aewma Abaracide
P Tiged a combuia su.l
poct i

Fimtia da solts st

Tigs & Mldatiti | MEldeatss por Poat e da
_— ota . wtifar R Tead
eosbaitible st s P e -
4 il o 13 X
Gandiea
& cllds 6 I X
N 4 il o I, Q.00
& cllds 6 I X
CALCULS
CALCURDDE
Tigs & VI NI
Cilinche g STANCIA Teml
eosbaitible MTERMC
CORIES 0N
OIS NN
4 cillmde oa o
Gandiea Q.0
& cillmdrea L 0. 00
5 4 cillmdeza .00 .00
& cillmdrea L 0. 00
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
jUsD EXCLUS WO DE PROGRAMA [ U NIDAD ADMINISTRATIVA]
P e
T Tead
g s o M
B0 i @
[T i a
AL s
|Ela harada: Autoszada:
Mok | ot
Pt | et
—a rmar
Recbida:
Macibic oolor i b castictad die b eoibeit Bli_
Forciia chi abicl o o
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10.5 CA-SG-FOR-005, Formato Préstamo de Cupones de Combustible

e

SECRETARIA EJECUTIVA DELA INSTANCIA COORDINADORA DELA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

2z calle E-36 zoma 14

CONTROL DE CORRELATIVOS DE FORMULA

(timo Correlative Utilizado de Solicitud de Cupones: SEICMSY MWO004 2017

Utimo Correlativo Utilizado de Solicitud de Cupones para SEICMSY 0O00LE017
Comisiones Oficiales:
Uttimo Correlativo Utilizado de Devolucién de Cupones:

SEICRASI DEVY X000 2017

MOTIVO DEL TRASLADO

TRASLADO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Fecha Correlative No.: SEICMEY 0002017
Cantidad Denaminacicn de cupones
P—— de .
asignada cupon Total pgadas
Dl 1)
Q50,00 0000

L00. 00 0000

1 TOTAL] u i)

Firma Emple=do que Recibe
Puessto

Firma Emple=do que Traslada
Puesto
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10.6 CA-SG-FOR-006, Libro de Control de Cupones de Combustible

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
b
Ny

"
LIBRO PARA CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLES
No 000
MES:
Vehiculo Cuponces
No. Feche No. Cupén No. Solicitud Monto Monto
Marca Tipo Placas Soliitante Cantidad|  Valor Disponible
VIENE
| 010000
Q 5000
| Q10000
Q 5000
Q10000
Q 5000
VAN SALDO
Firma del Responsable Vo.Bo.
Nombre del Responsable:
lllll 00 S Maschuciin 3 s Contrors (vl Oe Comrtm 5 2000 O 305 1280407 30 e 21 OA N7 Fawe Pt € ARCC 9900 30 ot 20 01 207) Cometationcn 4 01
D) (RGNI0) Lo AASCL FOR W pamones Bendiedl Nt 1A S o WY N X0 00 oM e lete
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10.7 CA-SG-FOR-007, Formato Control de Arqueo de Cupones de Combustible.

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SERVICIOS GENERALES
CONTROL DE ARQUEO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
FECHA: 06/02/2023 IMEs: |  Enero |
HORA INICIO: 10:00:00 a. m.
ARQUEO
HORA TERMINO: 11:30:00 2. m. No. 001/2023
SALDO INICIAL DEL
MES Q 60,600.00 SALDO FINAL DEL MES | o 42,650.00
CUPONES DISPONIBLES
VALOR CANTIDAD DEL AL TOTAL
Q 100.00 240 21431963 21432202 Q 24,000.00
Q 50.00 373 21431230 21431602 Q 18,650.00
o] 42,650.00

ARQUEO ELABORADO POR:

Coordinador Administrativo Enterado
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10.8 CA-SG-FOR-008, Formato Resumen sobre el Consumo de Cupones de

Combustible.

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SERVICIOS GENERALES
RESUMEN SOBRE EL CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
| RESUMEN | 001/2023 | [mEs: | Enero |
[FECHA: | 06/02/2023
Compra de combustible
Consumo del mes Q 17,950.00
SALDO INICIAL: Q 60,600.00 SALDO FINAL Q 42,650.00
CUPONES UTILIZADOS
VALOR CANTIDAD DEL AL TOTAL
Q 100.00 72 21431891 21431962 Q 7,200.00
Q 50.00 215 21431015 21431229 Q 10,750.00
Q 17,950.00

ARQUEQO ELABORADO POR:

Coordinador Administrativo Enterado
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11.Control de Cambios

Documento Fecha de . .. -
.. Descripcion del cambio
de respaldo aprobacién

Oficio No. 17/11/2025 Actualizacibon de Manual completo: Incluyendo
SEICMSJ- descripciones, normas, procedimientos y flujogramas.
1409

MACDL/mrav
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