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

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION CUARENTA Y CUATRO GUION DOS MIL
VEINTISEIS
(SEICMSJ-44-2026)

GUATEMALA, UNO DE JULIO DE DOS MIL VEINTISEIS

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 Modernizacion 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 Modernizacién 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
Instancia Coordinadora de la Modernizacion 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 Modernizacion del Sector Justicia,
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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.

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 logica 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 Modernizacion del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Archivo General de la
Coordinacion Administrativa, en funcién de las necesidades institucionales y de acuerdo con
los cambios en las normas y procesos, respondiendo a la naturaleza, tamafo 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-0118-2026/CMLDL, recibido el 1 de
de julio de 2026 la Coordinacién Administrativa de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia informa que se realizo la revision
técnica y actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y
Consumo de Combustible, y se procedié a realizar las acciones correspondientes para la
actualizacion del manual en mencién, por lo que es procedente emitir la disposicion legal
correspondiente.
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POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar la version numero tres (3) correspondiente
a la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para la Administraciéon 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.

Articulo 2. Responsable. El Encargado de Servicios Generales conjuntamente 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 socializacion 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.

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 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a Q\
\

Articulo 4. Derogatoria. Se deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion y Consumo de Combustible de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, contenida en el Acuerdo SEICMSJ-
089-2025, de fecha veintitrés (23) de diciembre de dos mil veinticinco (2025), a partir de la
entrada en vigencia del presente instrumento.
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Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de julio del afio
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

W,
(éncargado del Despacho
Secretarfa Ejecutiva de la ICMSJ
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1. Introduccién
El presente manual se elaboré con el propdsito de definir y estandarizar los

procedimientos para la administracién 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
Modernizaciéon del Sector Justicia, 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 al personal de la Secretaria Ejecutiva
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacidon del Sector Justicia,
garantizando el desarrollo de las actividades institucionales y el cumplimiento
de sus funciones y obligaciones contractuales.

b. Normar los procedimientos para la asignacion de combustible a los vehiculos
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién
del Sector Justicia en apoyo a las comisiones oficiales realizadas por las
diferentes unidades.

4. Alcance

Este manual es de cumplimiento obligatorio para el personal de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia que
tengan vehiculos asignados o bien cuenten con nombramiento para el desarrollo
de comisiones oficiales, ademas es de observancia general para todo el personal
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia.
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5.

Glosario

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

Cupdn

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

Ododmetro

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
efectua 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
de cupones de combustible en el libro autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

Libro para control de
cupones de
combustible

Libro de control de Forma para llevar el registro y control de consumo
combustible para los de combustible en el libro autorizado por la
Centros de Autoridad Superior de la Secretaria Ejecutiva de la
Administracién de  Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Justicia -CAJ- Sector Justicia.
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6. Listado de acréonimos 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.

7. Base Legal

a. Carta de Intencion de la Instancia Coordinadora 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. Acuerdo No. 001-2006 Reglamento Operativo de la Secretaria Ejecutiva
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

8. Normas

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

a. Responsables:

1) El Encargado del area 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.
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3)

El Coordinador Administrativo, a través del Encargado del area de Servicios
Generales, proporcionara vehiculo, combustible y en caso de ser necesario
piloto a las dependencias de la SEICMSJ para las actividades debidamente
programadas y autorizadas mediante el nombramiento respectivo.

b. Requerimiento y control de combustible:

1)

Podran realizar requerimientos de abastecimiento de combustible el
personal 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, cumpliendo con los lineamientos
establecidos en este manual.

Para el abastecimiento de combustible, toda solicitud de cupones de
combustible la realizara el interesado por medio del formulario CA-SG-FOR-
001, “Solicitud de Cupones de Combustible”.

La entrega de Cupones de Combustible bajo la modalidad de cuota se
realizara por medio del formulario CA-SG-FOR-002 “Entrega de Cupones
de Combustible”, el cual es elaborado por el Encargado del area de
Servicios Generales y autorizado por el Coordinador Administrativo. En
caso de ausencia de dicho funcionario, la autorizacidon debera ser emitida
por la autoridad superior de la SEICMSJ.

Escala segun modalidad de cuota, la cual sera asignada de forma semanal
preferentemente los dias lunes.

i.  Para vehiculos accionados por Gasolina

Descripcion Asignacion semanal en cupones de combustible

Vehiculos de 4 cilindros Q. 450.00

Vehiculos de 6 cilindros Q. 600.00

Vehiculos de 8 cilindros Q. 800.00

i. Para vehiculos accionados por Diesel

Descripcion Asignacion semanal en cupones de combustible

Vehiculos de 4 cilindros Q. 450.00

Vehiculos de 6 cilindros Q. 600.00

Vehiculos de 8 cilindros Q. 800.00
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iii. Para motocicletas propiedad de la SEICMSJ y utilizadas para
mensajeria se les asignara una cuota en cupones de combustible de
cien quetzales (Q.100.00) semanales, preferentemente los dias
lunes.

5) La cuota establecida podra ser ajustable proporcionalmente derivado de
cambios significativos en el precio del combustible o bien por el uso del
vehiculo.

6) La asignacion de cupones de combustible a los vehiculos usados para el
traslado del Secretario Ejecutivo queda exenta de las disposiciones
establecidas en el numeral anterior, derivado de las actividades propias que
debe atender el Despacho Superior.

c. Requerimiento y control de combustible para actividades autorizadas y
comisiones oficiales:

1) El combustible sera asignado por medio del formulario CA-SG-FOR-004,
“Entrega de cupones de combustible” y la presentacion del nombramiento
respectivo.

2) El calculo de kilémetros a recorrer para las comisiones oficiales al interior
del pais se realizara de conformidad con los Mapas de la Red Vial emitidos
por el Departamento de Ingenieria de Transito de la Direccién 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.

3) La asignacion de cupones combustible a entregar se realizara de acuerdo
con la escala siguiente:

i. Automoviles, pickups, camionetas y otros similares accionados con
gasolina.
o 4 cilindros 35 kms. por galon
o 6 cilindros 25 kms. por galon

ii. Automoviles, pickups, camionetas y otros similares accionados con
diésel.
o 4 cilindros 35 kms. por galon
o 6 cilindros 25 kms. por galon



Cadigo: CA-SG-MA-2

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

ADMINISTRACION Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE | Version: 3

Pagina 9 de 28

La Escala es la establecida en el articulo 18. Asignaciones por kilometro
recorrido segun el Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, de fecha 30
de mayo de 2016 del Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos.

4) Para casos especificos que, por las condiciones individuales de cada
vehiculo sea necesario contar con una mayor cantidad de combustible por
kilbmetro recorrido, se debera emitir un informe técnico por parte del
Encargado del area de Servicios Generales y el Coordinador
Administrativo trasladara la solicitud al Director General o Secretario
Ejecutivo de la SEICMSJ para la autorizacion respectiva.

5) Reintegro de cupones de combustible, cuando no se utilice el total de
cupones de combustible asignados, estos deberan ser reintegrados al
Encargado del area de Servicios Generales, llenando para el efecto el
formulario CA-SG-FOR-003, “Devolucion de Cupones de Combustible”.
Previo a la nueva asignacion en cuota de cupones de combustible.

6) El Coordinador Administrativo sera responsable de realizar el arqueo
mensual asegurandose que los registrados consignados en el libro de
control de cupones de combustible sean fiables y exactos.

d. Centros de Administracion de Justicia -CAJ-:

1) La asignacién de la cuota de combustible para los vehiculos, motocicletas,
plantas eléctricas y desbrozadoras se realizara de forma mensual, de
acuerdo con la escala siguiente:

i. Vehiculo Q 500.00

i. Motocicleta Q 100.00

ii. Planta eléctrica Q 600.00

iv. Desbrozadora Q 100.00

2) EI Administrador del CAJ sera el responsable de supervisar el adecuado
control y uso del combustible asignado a través de los registros consignados
en el libro de control de combustible CAJ.

e. Solicitud de cuotas extraordinarias de combustible por parte de los Centros de
Administracion de Justicia -CAJ-

1) En situaciones excepcionales en las que, por circunstancias operativas

debidamente justificadas, se requiera una cuota extraordinaria de

combustible, el Administrador del CAJ debera solicitarla mediante oficio
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dirigido al Coordinador Administrativo, exponiendo de forma precisa la
razon y necesidad institucional que fundamenta el requerimiento.

2) ElI Coordinador Administrativo, luego de realizar el analisis técnico-
administrativo correspondiente, trasladara la solicitud al Director General o
Secretario Ejecutivo de la SEICMSJ para la autorizacion respectiva.

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

g. Liquidacion de cupones de combustible.

El personal de la SEICMSJ que reciba cupones de combustible ya sea bajo la
modalidad de cuota o para el cumplimiento de actividades o comisiones oficiales,
debera entregar al Encargado del Area de Servicios Generales el comprobante
emitido por la estacion de servicio al momento de canjear los cupones. Dicho
comprobante constituird el documento de soporte obligatorio para la liquidacién
correspondiente a mas tardar tres (3) dias después de haber recibido los cupones
de combustible.

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

El personal de la SEICMSJ que incumpla con cualquiera de las normas
contenidas en el presente manual sera sujeto de los procedimientos
administrativos y disciplinarios de acuerdo con la normativa aplicable a la
SEICMSJ.

i. Casos no previstos:

Los casos no previstos en este Manual seran resueltos por el Coordinador
Administrativo juntamente con el Encargado del area de Servicios Generales
contando con el visto bueno del Director General o Secretario Ejecutivo 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 Servicio
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

Encargado de

Coordinacion

adquiridos traslada al Encargado de
Servicios Generales para el registro
correspondiente e iniciar con el control y

resguardo de estos.

Coordinador
Administrativo

compra entrega los cupones de . .
combustible al Coordinador Adquisiciones | Administrativa
Administrativo.

Recibe los cupones de combustible

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 al Coordinador Administrativo.

v

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

los cupones de combustible
adquiridos traslada al Encargado de

Recibe

Ly

Inicia el proceso de compra segun la
modalidad que corresponda, realizada la
compra entrega los cupones de
combustible al Coordinador
Administrativo.

Servicios Generales para el registro «
correspondiente e iniciar con el control y
resguardo de estos.

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

de la SEICMSJ.

Descripcion de la Actividad

Recibe la solicitud y formulario CA-SG-

Encargado de

Coordinacion

entregados en el Libro de control de
cupones de combustible autorizado y
archiva la documentacion
correspondiente.

Encargado de
Servicios
Generales

FOR-001, “Solicitud de cupones de Servicios Administrativa
combustible”. Generales

o | Verifica el cilindraje del vehiculo y asigna| Encargado de Coordinacion
los cupones de combustible de acuerdo Servicios Administrativa
con la cuota correspondiente, firma y sella Generales
la documentacidon y la remite al
Coordinador Administrativo para su
autorizacion.

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

3.1 | Esta incorrecto regresa al paso 2.

3.2 | Esta correcto devuelve la documentacion
correspondiente  al Encargado de
Servicios Generales para que continue
con el paso 4.

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

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

ICMSJ
6 | Realiza el registro de los cupones Coordinacion

Administrativa

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

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

Encargado de Servicios Generales

Coordinador Administrativo

Solicitante

( Inicio )

!

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

i
Verifica el cilindraje del vehiculo y asigna
los cupones de combustible de acuerdo
con la cuota correspondiente, firma y sella
la documentacion y la
Coordinador ~ Administrativo
autorizacion.

para su

remite  all

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, “Entrega de
cupones de combustible”

. Si
Esta incorrecto regresa al
paso 2

Esta correcto continua al
paso 4

Verifica que los cupones coincidan con el
P correlativo y monto consignado, firma y
sella de recibido.

Realiza el registro de los cupones
entregados en el Libro de Combustible

P

correspondiente.

™ )

autorizado y archiva la documentacion|




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Cadigo: CA-SG-MA-2

Version: 3

Pagina 15 de 28

actividades autorizadas y comisiones oficiales.

Descripcion de la Actividad

Recibe el nombramiento y formulario CA-
SG-FOR-001, “Solicitud de cupones de
combustible”, para el cumplimiento de una
comision oficial o actividad autorizada.

Puesto
Encargado de
Servicios
Generales

9.3 Procedimiento para entrega de Cupones de Combustible para

Coordinacion
Administrativa

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

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

3.1 | Esta correcto devuelve la documentacion
correspondiente al Encargado de
Servicios Generales para que continue
con el paso 4.

3.2 | Esta incorrecto regresa al paso 2.

4 |Hace entrega de los cupones de| Encargadode Coordinacion
combustible al solicitante por medio del Servicios Administrativa
formulario CA-SG-FOR-004, “Entrega de Generales
cupones de combustible para comisiones
oficiales”.

5 | Verifica que los cupones coincidan con el Solicitante Personal de
correlativo y monto consignado, firma vy las
sella de recibido. dependencias

de la
Secretaria
Ejecutiva
6 | Realiza el registro de los cupones| Encargadode Coordinacion

entregados en el Libro de Combustible
autorizado y archiva la documentacion
correspondiente.

Servicios
Generales

Administrativa

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

\ 4 Verifica que los cupones coincidan con el
= correlativo y monto consignado, firma y
sella de recibido.

Recibe el nombramiento y formulario CA-
SG-FOR-001, “Solicitud de cupones de
combustible”, para el cumplimiento de una
comision oficial o actividad autorizada.

'

Verifica el kilometraje del vehiculo ﬂ
odoémetro, calcula los cupones de
giosgzi?;'bls rzcora:zlrgnz:maconforme Ia_L‘ Revisa que los datos consignados en la
o - y selIIa la documentacion sean correctos.
documentacion y la remite al Coordinador
Administrativo para su autorizacién.

Hace entrega de los cupones de

combustible al solicitante por medio del

formulario CA-SG-FOR-004, “Entrega de

cupones de combustible para comisiones

oficiales”. No . | Esta incorrecto regresa al
g paso 2

Esta correcto continua al <
paso 4

Realiza el registro de los cupones
entregados en el Libro de Combustible|
autorizado y archiva la documentacion|
correspondiente..

Fin
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9.4 Procedimiento para la asignacion de combustible a los Centros de
Administracion de Justicia y Bufetes Populares

Descripcion de la Actividad Puesto

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

2 | Autoriza realizar la compra basado en la| Coordinador Coordinacion
cuota correspondiente. Administrativo Administrativa

3 | Verifica la autorizacion para la adquisicion | Administrador Centro de
del combustible solicitado y notifica al Administracion de
asistente administrativo del CAJ. Justicia y Bufetes

Populares

4 | Realiza el registro correspondiente vy Asistente Centro de

habilita su utilizacion. Administrativo |Administracion de
Justicia y Bufetes
Populares

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

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

Fin del procedimiento
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9.4.1 Flujograma de Procedimiento para la asignaciéon de combustible a los
Centros de Administracion de Justicia.

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

Asistente Administrativo -CAJ- Coordinador Administrativo Administrador CAJ

v
Realiza la solicitud al Coordinador . o -
R . ’ Verifica la autorizacion para la adquisicion

Administrativo, de la compra de . |Autoriza realizar la compra basado en . . - o

. ) . > . P del combustible solicitado y notifica al
combustible para el vehiculo, motocicleta, la cuota correspondiente. ) L

- asistente administrativo del CAJ.
planta eléctrica o desbrozadora.

Realiza el registro correspondiente y
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 al asistente administrativo del
CAJ.

'y

v

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

Fin
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SEICMSJ.

Actividades

Descripcion de la actividad

9.5 Procedimiento para el Arqueo de Cupones de Combustible en la

Responsables

Puesto

Area

Realiza arqueo de cupones de
combustible los primeros 5 dias de cada
mes con los formatos correspondientes.

Coordinador
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

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

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacion
Administrativa

Solicita visto bueno.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacion
Administrativa

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

Coordinador
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Archiva hoja del libro de combustible,
arqueo de cupones de combustible y
formularios de entrega de cupones de
combustible.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacion
Administrativa

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

Procedimiento para el arqueo de cupones de combustible en SEICMSJ

Coordinador Administrativo Encargado Servicios
Generales

Inicio

Realiza arqueo de cupones de
combustible los primeros 5 dias de cada
mes con los formatos Correspondientes.

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

v

Y

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

A

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 Cupones de Combustible.

Fecha:

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

CA-SG-FOR-001

SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Datos del solicitante

Nombre completo:

Puesto:
Unidad:
Motivo de solicitud: |Cuota: Comisidn:
Cantidad de dias en comision: Fecha salida: Fecha regreso:

Datos del vehiculo

Marca/Linea:

Observaciones:

Modelo:

Namero de placa:

Cilindraje:

Tipo de
Combustible:

Kilometraje actual:

Nota: Cuande |3 solicitud de cupones de combustible se realice para atender una comision oficial, esta
condicign debera consignarse de manera detallada en el campo de Observaciones.

Firma Solicitante
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10.2 CA-SG-FOR-002, Entrega de Cupones de Combustible.

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADO RA DE LA MO DERNIZACIO N DEL SECTOR JUSTICIA

@

Fecha: Correlativa:

Datos del soficitonte

CA-5G-FOR-002

ENTREGA DE CUPOMES DE COMBUSTIBLE

Maoambre amphe o

Puesta:

Uniidad:

Datos del Vehiculo

kel arcafLinea: o bcdor d e Do mbustibie:

Madelo: P EH o B

Numero de placa:

. \
L " hL ] Py |1 0
L L] - ' -
Cilindraje: Rl K\- 2=E R g

Kilometraje acual:

Cuota: Fil P o corccanial |

(Obesearwa cionaes

DATOS DE LOS CUPONES DE COMBUSTIBLE

Cuota [FHja o Propord onal )

Drenominacian de cupdn {?'ﬁd"d Total Correlativos de cupones entregados
aagrad bl A
050,00 Q
01100, 00 o
TOTAL Q
[Entreger: Aurboriz:
Moanbine: Normibre:
Fuesta: Bncangado de Senioos & X Puesta: C cordinador Ad mi -
Fir ma: Firma :

Redbido par el salicitant &

Redbi conforme la cantidad de O: e oombas tible. Firma de recbido
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10.3 CA-SG-FOR-003, Devolucién de Cupones de Combustible.

SECRETAR 4 EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

i

CASG-FOR-003
DE CUPOMES DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES

Lormlatrac Mo

e R Pl

Pusnd o de ol ande -

U mecy o ol an i -

Dt it oo

Dwatos del Vehindo
Wi i i - Wl e et L St b N -
- e Lt BN

Wizdalo: o b e e
o Pl
Mo O phatac . B &, nit i

e Al Bl el
T E———— Ties dn combuiibi] Sed

ol et ian

Foor e et ol il

DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
|US0 BXCLUISIVD DE PROGRAMA | LIN IDAD ADMINISTR ATIA]

. . s Lo o G Cupeceiag o ol o g ok
Jar T rdte A oEs e ot ~ r
ALY [
3R [4)
TET AL L%
[Elahoroda: Autorizado:
M=o Mo
el i P aies
Borrriad = el
Recihido:
et oo bt Lt vt i it nem el
Fomtia du raibeds coudontia
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10.4 CA-SG-FOR-004, Entrega de Cupones de Combustible para actividades y
comisién oficiales.

SECEETARIA EJECUT IVA DE LA INSTANCILA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICLA

CA-5G-FOR-004
SOLICITUD DE CUPONES DE COMEBUSTIBLE PARA (O MISIONES OFICIALES

Facha: Comelaitvo Mo
Dhatos del Solicitante

Maamibee

Puesto:

Unidad:

De=s Lincy e coamision

Cantidad de dias en aamisian - Fercha de salida: Fafia de regresa:|

Datos del Wehicolo
MarcaLinom: ] ko of o (Do st
Modcla:

Mo D [Pl
(Cikndrag:

T oo beusmibie:

Kibmetzge:

il i

CALCULD DE DISTANCIAY MONTO EN QUETZALES

Tpo de Lyt Desplazamibinto
mni:mlshbh Cllindraje 00 wer Fadan . i u‘hlmrl combustible interno Tatad
Sacclo & cilindnoes 00 s 3500 medgal 00 gal Q L] Q.00
& cilindras 00 ms 25,00 o gal 00 g a ] 0,00
—_— 4 calindras o0k 27,00 ko g 00 gl a a 0,00
& cilindros 00 ks 28 00 o igal 00 g a ] 0,00

ENTREGA DE CUPOMNES DE COMBUSTIBLE PARA COMISIOMNES OFICIALES

Camtidad TG 5 J8 Tl DONES ST
Domoemings & nd e cupdn Total
aEhgnada D Al
050,00 [5] o]
Q100,00 0 a
oL 2 2

\Elaboradia: | arborizmdo.
Momibne: haci s
Puesin Sy adic g 3 ey T el Pucsio: Loadrada Adm Pt uive
Rrma: Flmnx
Recibidac
Rodibl conforme La cantidad de OQ: . decupones de oombusthie. Fimmaa de recibido
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10.5 CA-SG-FOR-005, Libro de Control de Cupones de Combustible.

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
LIBRO PARA CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTISLE

Vs
(D)

N° 000520

MES: JUNIO 2026
Vehicul
No. Fecha l ey l No. Cup No. Solicitud Mont:
| mera Tip [ Placas | Solicitant, | Mont
VIENE Q 4,700.00

VAN

Awsorzaac Segun w’a{;wmcmda-{‘.mm\h Fh 2663 Clas ¥85-12-5.1-4.97 de Focha 01-4-1907 €
Conrwiatns 966 2025 da FOcha 11112026 Ltwrn 4 ASCC Fobo 155 ngrewones Secdfed:  NE 313204

rvio Facol S.ASCC 24852 v fecta 1111-2005 Cosntacinca 2022100101 15021
04-5 Tol 22639727 o6l S0t wi 700 ° 200M Sn Serw
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10.6 CA-SG-FOR-006, Formato para 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: [ MESs: |
HOFERA INICIO:

HORA TERMINO: ARQUEO

NO.
SALDO INICIAL SALDO FINAL DEL
MES
CUPONES DISPONIBLES
VALOR CANTIDAD DEL AL TOTAL

ARQUEO ELABORADO POR:
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10.7 CA-SG-FOR-007, Libro para el manejo de combustible en los Centros de
Administracion de Justicia y Bufetes Populares

= Libro para manejo de combustible en los Centros de Adminitracion de Justicia

Correspondiente al mes de del afio

. . EGRESOS
FECHA DOCUMENTO (Factura / Solicitud) DESCRIPCION INGRESOS . L. SALDO
vehiculo planta eléctrica chapeadora

F Vo.Bo. F

Asistente del CAJ Administrador del CAJ
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11.Control de Cambios

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

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

MACDL/mrav

01/07/2026 | Actualizacion de Manual completo: Incluyendo
descripciones, normas, procedimientos de solicitud,
asignacion y liquidacion de cupones de combustible
que incluye los flujogramas.
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