SECRETARIA DE SEGURIDAD

GOBIERNO ¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA
e DE LA REPUBLICA

ACUERDO INTERNO SESAN-04-2023
Guatemala, 04 de enero de 2023

LA SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA ENCARGADA TEMPORAL DEL DESPACHO SUPERIOR, DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal b) del articulo 23 del Decreto NUimero 32-2005 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica, establece: “... Para el funcionamiento de la SESAN, el Secretario de
Seguridad Alimentaria y Nutricional estd encargado de: ...b. Velar por la realizacion de las funciones
de la SESAN”.

CONSIDERANDO:

Que para alcanzar los objetivos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica, para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales y de
conformidad con los articulos 17 y 18 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Acuerdo Gubernativo nimero 75-2006 de la Presidencia de la Republica,
y sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubernativo 100-2008, es necesario dotar a la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria, de manuales de normas vy
procedimientos con los lineamientos actualizados y necesarios que permitan la implementacion
de procedimientos, registro, control y segregacién de funciones de los diferentes procedimientos
administrativos que desarrolla.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica por
medio de ACUERDO INTERNO 97-2022, de fecha 10 de noviembre de dos mil veintidds (2022), en
la parte conducente acordo, lo siguiente: “...Articulo 19: Designar a la Subsecretaria Administrativa
de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Licenciada Glenda Elizabeth Mérida Mufioz, como
Encargada Temporal del Despacho Superior de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
de la Presidencia de la Republica, los dias del 26 de diciembre de 2022 al 04 de enero de 2023.
Articulo 2°: El presente Acuerdo surte efectos a partir del 26 de diciembre del afio 2022.”

POR TANTO:
La Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Encargada Temporal del
Despacho Superior, en el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 21y 23 literal b)
del Decreto Numero 32-2005 del Congreso de la Republica, Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, articulos 17, 18 y 41 del Acuerdo Gubernativo Numero 75-2006
Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Articulo 80 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones de Estado.
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ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar las modificaciones al “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA”, autorizado con ACUERDO
INTERNO SESAN-56-2021 y modificado por el ACUERDO INTERNO SESAN-95-2021, ambos de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica, de la siguiente
manera: Quedan sin efecto los literales “C-5 Normas y procedimientos para la recepcién e ingreso
de cupones de combustible”; “C-8 Normas y procedimientos para la solicitud y entrega de cupones
de combustible en las Delegaciones Departamentales de SESAN”; y “C-14 Normas vy
procedimientos de solicitud y pago de mantenimiento y reparacién de vehiculos designados a
Delegaciones Departamentales y/o Regionales.”, los que son sustituidos por los siguientes literales
“C-18 Normas y procedimientos para resguardo, control y administracién de cupones de
combustible”; y “C-19 Normas y procedimientos de solicitud y pago de mantenimiento vy
reparacion de vehiculos asignados a Delegaciones Departamentales o Facilitadores de Procesos”.

Articulo 2. Se deroga el ACUERDO INTERNO SESAN-95-2021 de fecha siete (7) de diciembre de dos
mil veintiuno (2021).

Articulo 3. Transitorio, los expedientes pertenecientes a la Direcciéon Administrativa y de Recursos
Humanos de esta Secretaria, que se hayan conformado y se encuentren en tramite previo a la
vigencia de la aprobacion del referido manual, se tramitaran de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el manual anterior.

Articulo 4. Para la adecuada implementaciéon del manual referido, se instruye a la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria, la responsabilidad de divulgar y
sensibilizar al personal de esta Secretaria, para la aplicacion del mismo, y ademds, que el mismo
sea trasladado a la Direccion de Comunicacion e Informacidn para la publicacién correspondiente.

Articulo 5. El presente Acuerdo surte efectos de manera inmediata.
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—— INTERNO
C-18 .N.orma?ly Procedimientos para Resguardo, Control y SESAN-04-2023
Administracion de Cupones de Combustible

Establecer Normas y Procedimientos para el resguardo, control y administracién de Cupones de
Combustible, para la flota vehicular de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia
de la Republica -SESAN-.

ACUERDO

Resguardo Mayor de Cupones de Combustible: Es el monto que se encuentra bajo la responsabilidad,
control y resguardo del Coordinador (a) Administrativo (a) de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos, con el cual, provee de cupones de combustible al Area de Vehiculos y Combustible. (El Resguardo
Mayor de Cupones Canjeables por Combustible, estard integrado por el saldo de Cupones de Combustible
de ejercicios fiscales anteriores y por las adquisiciones de cupones canjeables por combustible que se
adquieran dependiendo de la disponibilidad presupuestaria de la SESAN).

Resguardo Menor de Cupones de Combustible: Es el monto que se encuentra bajo la responsabilidad,
control y resguardo del Encargado del Area de Vehiculos y Combustible, para abastecer de Cupones de
Combustible a las Direcciones, Coordinaciones y/o Areas solicitantes.

Objetivo

Normar el resguardo, control, uso y administracién de los Cupones de Combustible para la flota vehicular

de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica -SESAN-.

Normas Generales

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.

e Ley de Probidad y Responsabilidad los Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016 Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos.
Normas Especificas

1. El Coordinador(a) Administrativo(a) es el responsable de velar por la administracion, la existencia y
liguidacién de cupones de combustible, para la flotilla vehicular de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de la Presidencia de la Republica -SESAN-.

2. El Coordinador(a) Administrativo(a) deberd presentar un informe bimensual al Director (a)
Administrativo(a) y de Recursos Humanos del saldo de la existencia de Cupones de Combustible para la
toma de la decisidn, de iniciar proceso de compra correspondiente.

3. El proceso de adquisicion de los Cupones de Combustible es responsabilidad de la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos, a través del Area de Compras.
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10.

11.

12.

El Coordinador(a) Administrativo(a) es el responsable del resguardo, control, distribucion y existencias de
Cupones de Combustible, asignados al “Resguardo Mayor de Cupones de Combustible”. Dicho resguardo
deberad realizarse en una caja fuerte correspondiente.

El Coordinador(a) Administrativo(a) llevara registro y control de las recepciones y entregas de cupones
de combustible, asignados al “Resguardo Mayor de Cupones de Combustible”, en libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, asi como la documentacion de respaldo necesaria.

El Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible, es el responsable de solicitar, resguardar y
administrar el “Resguardo Menor de Cupones de Combustible”.

El Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible llevara registro y control de las recepciones, entregas
de cupones de combustible y existencias asignados al “Resguardo Menor de Cupones de Combustible”,
en libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, asi como la documentacion de respaldo
necesaria.

El Coordinador(a) Administrativo(a) abastecera de Cupones de Combustible al Encargado (a) del Area de
I "

Vehiculos y Combustible, para el resguardo, control y distribucién, asignados a
Cupones de Combustible”.

Resguardo Menor de

El Monitor(a) (con Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible Departamental), de
acuerdo con las programacién de actividades mensuales y las instrucciones del Delegado(a)
Departamental, sera el responsable de solicitar, resguardar, distribuir, registrar y liquidar cupones de
combustibles asignados a la Delegacién Departamental con base a consumo realizado.

El Coordinador(a) (con Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional), de acuerdo con las programaciones de actividades de los Facilitadores de
Procesos Regionales, y la instruccién del Director de Fortalecimiento Institucional, sera el responsable de
solicitar, resguardar, registrar y liquidar cupones de combustibles asignados a la Direccién de
Fortalecimiento Institucional con base a consumo realizado.

El Coordinador(a) Administrativo(a) realizara arqueos sorpresivos de cupones de combustibles cada tres
meses al Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible.

El Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos, realizara arqueos sorpresivos de cupones de
combustibles, como minimo tres veces en el afio al Coordinador(a) Administrativo(a) e informard sobre
resultados obtenidos al Subsecretario(a) Administrativo(a).
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

El combustible que se utiliza en la SESAN se administra por medio de cupones canjeables por combustible
validos por gasolineras de amplia cobertura; los valores utilizados por la SESAN son de Q.100.00y Q.50.00,
los cuales podrdan variar segun los incrementos del precio de los combustibles en el tiempo.

Los monitores seran dotados de combustible quincenalmente; se exceptian los monitores que por la
distancia existente entre el municipio en que se encuentran y la Delegaciéon Departamental, la inversién
de tiempo, sea igual o mayor a un dia, quedando bajo total responsabilidad del Delegado(a)
Departamental dicha autorizacién.

Los Monitores(as) que realizaradn las Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible en las
Delegaciones Departamentales, seran nombrados a través de resolucidon emitida por el Subsecretario(a)
Administrativo(a), a requerimiento del Delegado(a) Departamental, con el visto bueno de Director(a) de
Fortalecimiento Institucional y con copia al Subsecretario(a) Técnico. (ANEXO 18.1a).

El Coordinador(a) que realizara las Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible en la
Direccién de Fortalecimiento Institucional, serd nombrado a través de resolucién emitida por el
Subsecretario (a) Administrativo (a), a requerimiento del Director(a) de Fortalecimiento Institucional y
con copia al Subsecretario(a) Técnico. (ANEXO 18.1b).

El monto de cupones de combustible que corresponde a cada Delegacién Departamental, asi como el
monto de la Direccidén de Fortalecimiento Institucional serdn asignados por medio de resolucion emitida
por Subsecretario(a) Administrativo(a), con base al requerimiento realizado.

Es responsabilidad del Delegado(a) Departamental o Jefe Inmediato cuando corresponda, ante los entes
fiscalizadores, corroborar los medios de verificacion que se deben de adjuntar a las bitacoras y que den
la certeza, que las actividades fueron realizadas en campo, dentro de las cuales se debe de cumplir con
al menos una de las siguientes: a) Consignar en la Bitacora la fecha, firma y sello de la Autoridad donde
se llevo a cabo la Actividad o Comision; b) Adjuntar la impresidén de captura de pantalla del localizador
satelital GPS por cada actividad realizada; c) Fotografias donde conste el inicio de la actividad, el
desarrollo de la actividad y finalizacién de la actividad (por cada actividad realizada); d) Constancia de
Actividad o Comisidn realizada, fotocopia de Acta Administrativa donde conste que se realizé la Comision
o Actividad. En los casos que la Autoridad no cuenta con el sello debera de consignar: Nombre completo,
numero de DPIl y nimero de teléfono celular. Los mismos seran sujetos de verificacion por el Delegado
(a) Departamental o Jefe Inmediato cuando corresponda.

En el caso que el Delegado(a) Departamental se encuentre ausente de la sede de la delegacién por
motivos de vacaciones, suspension del IGSS o algin motivo en particular o no previsto, el Director de
Fortalecimiento Institucional solicitara a la Subsecretaria Técnica, la designacion del Monitor(a), para que
desempefie temporalmente el puesto de Delegado Departamental en Funciones y asumird los
compromisos que le corresponde en la administracion de combustibles, debiendo hacer del
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

conocimiento a la Subsecretaria Administrativa. En el caso que el Monitor(a) (con Funciones de Control y
Manejo de Cupones de Combustibles) sea designado como Delegado Departamental en Funciones, el
Director de Fortalecimiento Institucional debera de autorizar y firmar las Planificaciones y Bitacoras de
todos los Monitores en la Delegacion Departamental.

En el caso que el Monitor(a) (con Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustibles) se
encuentre ausente en la Delegacion por motivos de Vacaciones, Suspensién del IGSS o algiin motivo en
particular, el Delegado(a) Departamental sera la persona que desempenie las funciones de Control y
Manejo de Cupones de Combustible en la Delegacién Departamental y la Autoridad que deberd de
autorizar y firmar las Planificaciones y las Bitdcoras de todos los Monitores en la Delegacion
Departamental serd el Director de Fortalecimiento Institucional.

Las personas responsables del control y manejo de los Cupones de Combustible en la Delegacion
Departamental son el Delegado Departamental y el Monitor(a) (con Funciones de Control y Manejo de
Cupones de Combustible) los cuales deberan de inscribir su Probidad en la Contraloria General de Cuentas
en un plazo no mayor de 30 dias a partir de la emisidn de su nombramiento, para dar cumplimiento a la
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

El Monitor(a) (con Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustibles Departamental) tendra
que realizar las consultas en cuanto al precio de combustible que se encuentre en la gasolinera el dia en
gue entrega la dotacion de combustible para poder realizar la entrega al Monitor(a) y al Delegado(a)
Departamental de la cantidad necesaria para el desarrollo de sus actividades durante un tiempo minimo
de 15 dias.

En el caso especifico que un vehiculo sea utilizado por mas de una persona deberd de planificarlo
coordinando entre las personas que lo utilicen para asi poder consignar el kilometraje real al final de la
Comisidn y si hay sobrante de combustible deberd de realizarse un conocimiento para que quede
constancia de que el vehiculo tiene combustible y debera de consignarse el nimero de oficio con el que
se le entregd el mismo para no perder la secuencia del kilometraje y el uso del combustible. En toda
Comisién de trabajo que se utilice el vehiculo que se le ha asignado combustible el responsable debera
de anotar en la Bitdcora sin excusa ni pretexto: hora de salida, hora de llegada y kilometraje de salida y
de llegada, informacidn que quedara sujeta a verificacién cuando la autoridad lo considere pertinente.

La flotilla de vehiculos de SESAN solo podra movilizarse con combustible proporcionado por la institucién,
por medio de Cupones de Combustible.

El dltimo dia habil del PERIODO FISCAL, todas las Delegaciones Departamentales y la Direccién de
Fortalecimiento Institucional, deberan de realizar el cierre Fiscal Anual por medio de Acta Administrativa.
Los Monitores(as) con Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible Departamental haran
la liguidacién anual y entregardn los cupones fisicos a sus inmediatos superiores, quienes los

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica - SESAN - “

8a. Avenida 13-06 zona 1, Guatemala, Guatemala
Teléfono: (+502) 2411-1900




SECRETARIA DE SEGURIDAD

GOBIERNO (¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! DE MREPUBLICA

26.

27.

28.

29.

Responsable

resguardaran. (Dicha acta debera ser certificada, escaneada y trasladada a la Direccion de Fortalecimiento
y al Area de Vehiculos y Combustible, a los correos correspondientes).

El primer dia habil del siguiente periodo fiscal la autoridad que tiene en resguardo los cupones del periodo
fiscal anterior hard entrega por medio de Acta Administrativa a los Monitores(as) con Funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible Departamental nombrados segln Resolucién de SESAN.
(Dicha acta debera de ser certificada, escaneada y trasladada a la Direccién de Fortalecimiento y al Area
de Vehiculos y Combustible, a los correos correspondientes).

El primer dia habil del periodo fiscal los Monitores(as) con Funciones de Control y Manejo de Cupones de
Combustible Departamental deberdn hacer el ingreso en el Libro de Registro y Control de Cupones de
Combustible Departamental, citando el nimero de Acta Administrativa de entrega de cupones de
combustible e ingresando las existencias de cupones de Q.50.00 y Q.100.00.

El monto autorizado para poder hacer una liquidacidn de combustibles de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional y en las Delegaciones Departamentales ante el Encargado del Area de Vehiculos y
Combustibles, se podra hacer al momento de tener consumido un 60% del monto autorizado.

El incumplimiento a lo establecido en esta normativa, serd objeto de sanciones disciplinarias o
administrativas correspondientes.

Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos.

Coordinador(a) Administrativo(a).

Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible.

Director(a) de Fortalecimiento Institucional.

Delegado(a) Departamental.

Monitor(a).

Monitor(a) (con Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible Departamental).
Coordinador(a) (con Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional).
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SESAN C.18.1 Procedimientos para Mantener Existencia de Cupones de SESAN-04-2023
e | Combustible en Resguardo Mayor de Cupones de Combustible
PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora informe dirigido al Director(a) Administrativo(a) y de

1 Coordinador(a) Recursos Humanos sobre la existencia de Cupones de
Administrativo(a) Combustible, tiempo aproximado para su consumo vy
proyeccidn anual de consumo.
2 Recibe informe emitido por el Coordinador(a)
Director(a) Administrativo(a) para andlisis respectivo.
Administrativo(a) y de Elaboray traslada oficio girando instruccién al Coordinador(a)
3 Recursos Humanos Administrativo(a) indicando el monto por el que se realizara

la compra de cupones de combustible asi como la fecha que
deben iniciar las gestiones correspondientes.

4 Recibe oficio e inicia gestiones correspondientes.
Elabora pedido y firma “Solicitado por”
5 Coordinador(a) Elabora  justificacion y  especificaciones  técnicas
Administrativo(a) Correspondientes.
6 Traslada al Area de Compras para que se inicie las gestiones

respectivas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C-18.1 Flujograma de procedimientos para mantener existencia de cupones de

combustible en Resguardo Mayor de cupones de combustible.

Director(a) Administrativo(a) y de Recursos
Humanos

Coordinador(a) Administrativo(a)

Establece el tiempo de
consumo la existencia de
cupones en el reguardo

mayor y menor de
cupones de Combustible.

A 4

Elabora informe al DARH,
sobre la existencia de
cupones de combustible y
el tiempo de consumo.

A

Elabora oficio de Recibe oficio de
aprobacion al DARH, para

g N aprobacion e informe,
inicio de gestion de P s, 2acC L
. para andlisis y aprobacién
compras ante areade -
delos solicitado.
compras.
A 4
Elabora pedido y firma .
P ‘p, Y " Devuelve al Coordinador
Solicitado por g .
w (a) Administrativo (a) para
< A
. estiones
Elaborajustificacion 8 .
. correspondientes.
correspondiente.

Traslada al Area de
compras, para gestiones
respectivas
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C-18.2 Procedimientos para el Resguardo, Control y Distribucion de
Cupones de Combustible en “Resguardo Mayor de Cupones de
Combustible”

PASO No. ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA TAREA

ACUERDO INTERNO
SESAN-04-2023

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita y recibe los cupones de combustible del Area de

1 Almacén, adquiridos a través del proceso de compra
Coordinador(a) correspondiente.
2 Administrativo(a) Resguarda los cupones de combustible en caja fuerte.

Ingresa los cupones de combustible, efectuando el registro
3 correspondiente en el libro autorizado por Contraloria
General de Cuentas.

Elabora “Solicitud de Cupones de Combustible” con base al
Encargado(a) del Area de | monto de cupones de combustible proporcionados a las
4 Vehiculos y Combustible | distintas areas administrativas requirentes, posteriormente
traslada al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos
Humanos para su andlisis y autorizacion. (ANEXO C-18.2)

Recibe “Solicitud de Cupones de Combustible”, analiza y

5 Coordinador(a) otorga autorizacion (si procede).
Administrativo(a) Traslada al Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible
para dar seguimiento a la respectiva gestién.
6 Encargado(a) del Area de | Recibe y traslada “Solicitud de Cupones de Combustible” al
Vehiculos y Combustible | Coordinador(a) Administrativo(a).
Coordinador(a) Recibe solicitud, registra el libro Autorizado por Contraloria
7 Administrativo(a) General de Cuentas y hace entrega de Cupones de

Combustible para la verificacidén correspondiente.

Encargado(a) del Area de | Recibe y verifica los cupones de combustible, consigna firma
8 Vehiculos y Combustible | de conformidad en libro Autorizado por Contraloria General

de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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C-18.2 Flujograma de Procedimientos para el Resguardo, Control v Distribucidn de Cupones de

Combustible en “Resguardo Mayor de Cupones de Combustible”

Encargado(a) del Area de Vehiculos y Director(a) Administrativo(a) y de

Coordinador(a) Administrativo(a) Combustible Recursos HUmanos

Solicitay recibe cupones de
combustible de Almacén,
adquiridos del proceso de
compra correspondiente.

vy Elabora “Solicitud de Cupones
| ible” | . -
ngre§a cupones de de Combustible” con base al Recibe “Solicitud de Cupones
combustible efectuando el monto de cupones de - N
de Combustible” analizay

A 4

A 4

registro correspondiente en el combustible de las distintas AN
° " . A . otorga autorizacion (si
libro autorizado por CGCy areas administrativas y
procede).

resguarda en caja fuerte. posteriormente traslada a
DARH para autorizacion.

Recibe solicitud, analiza A
informacidn,.determi.na que Recibey traslada "Solitfitult’i de Traslada al Encargado (a) Area
procede, registraen libro de P Cupones de Combustible” al P . .

" . - . de Vehiculos y Combustible
autorizado CGC. Y entrega de Coordinador (a) Administrativo 408 .
. para seguimiento respectivo..
cupones de combustible para (a)
verificacidn correspondiente.

A 4
Si procede la informacién, , .
pro . ! Recibey verifica cupones de
consigna observaciones y ! . )
p combustible, consigna firma de
devuelve al Encargado (a) Area P . .
. . conformidad en libro
de Vehiculos y Combustible .
. autorizado por CGC.
para modificaciones.
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PR Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
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C-18.3 Procedimientos para el Resguardo, Control vy
SESAN Administracion de Cupones de Combustible en “Resguardo Menor
TEEEEEET de Cupones de Combustible”

PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

ACUERDO INTERNO
SESAN-04-2023

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Resguarda la totalidad de cupones de combustible recibidos
1 de conformidad en caja fuerte, asignada al Encargado(a) del
Encargado(a) del Area de | Area de Vehiculos y Combustible.

Vehiculos y Combustible | Efectia registro de ingreso en el libro para el control de
2 cupones de combustible autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, asignado al Area de Vehiculos y Combustible.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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C-18.3 Flujograma de Descripcion de Procedimientos para el Resguardo, Control y Administracidon de
Cupones de Combustible en “Resguardo Menor de Cupones de Combustible”

Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible

Resguarda la totalidad de
cupones de combustible
recibidos de conformidad
en caja fuerte, asignada al
Encargado del Area de
Vehiculosy Combustible.

Efectla registro deingreso
en ellibro para el control
decuponesde
combustible autorizado
por la Contraloria General
de Cuentas, asignado al
Area de Vehiculosy
Combustible.
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PASO No.

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la

Presidencia de la Republica -SESAN- ACUERDO INTERNO

C-18.4 Procedimientos para la Solicitud y Recepcién de Cupones de SESAN-04-2023

Combustible Asignado a las Delegaciones Departamentales

RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA TAREA

Elabora documento de “Solicitud de Cupones de Combustible
1 de Delegacién Departamental” y gestiona firma de Revisado y
Monitor(a) (con Autorizado por parte del Delegado(a) Departamental. (ANEXO
Funciones de Control y C-18.4.1).
Manejo de Cupones de Traslada al Encargado del Area de Vehiculos y Combustible en
Combustible original “Solicitud de Cupones de Combustible de Delegacion
2 Departamental) Departamental” con sello y firma de “Enterado” de parte de
la Direccién de Fortalecimiento Institucional.
Recibe solicitud, analiza la informacién, si determina que es
procedente, registra en libro autorizado por Contraloria
3 General de Cuentas y hace entrega de cupones de
combustible para verificacion correspondiente.
Si determina improcedente la informacién, consigna
observaciones en dicho documento y devuelve para
4 Encargado(a) del Area de | modificacién al MONITOR (con Funciones de Control vy
Vehiculos y Combustible | Manejo de Cupones de Combustible Departamental).
Elabora Oficio para documentar la entrega de Cupones de
Combustibles a la delegacién departamental, el cual, es
5 firmado por quien entrega y recibe cupones, haciendo entrega
de original a quien recibe y archiva la copia correspondiente.
(ANEXO C-18.4.2).
Monitor(a) (Con Verifica los cupones de combustible, consigna firma de
Funciones de Control y conformidad en libro Autorizado por Contraloria General de
Manejo de Cupones de Cuentas.
6 Combustible Recibe oficio para documentar la entrega de cupones de
Departamental) combustible por parte del Encargado(a) del Area de Vehiculos
y Combustible.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C-18.4 Flujograma de Descripcidon de Procedimientos para la Solicitud
Recepcidén de Combustible Asignado a las Delegaciones Departamentales

Encargado(a) del Manejo de Cupones de Encargado(a) del Area de Vehiculos y
Combustible Departamental Combustible

Elabora documentos de
“Solicitud de cupones de
Combustible de Delegaciones
Departamentalesy gestiona
firma de revisado y autorizado
por el Delegado (a)
Departamental

Traslada copia DFl para dar de

enterado
A 4
Traslada al Encargado del Area . : .
p . Recibe, analizay determinala
de Vehiculos y Combustible en s "
o oo documentacién y registra en
Original “Solicitud de cupones . .
. . ' libro autorizado por CGCy
de Combustible de Delegacién >
hace entrega de cuponesde
Departamental con sello y By I
. . M combustible para verificacion
firma de “enterado” de parte correspondiente
dela DFI. P :
A 4
Si determina improcedenciala
informacién consigna
observacionesen el
documentos y devuelve al
Encargado(a) del Manejo de
Cupones de Combustible
Departamental.
A 4
Elabora oficio de entrega de
Verifica los cupones de cupones con firma de quien
combustible, consigna firma de| |4 entregay recibe cupones
conformidad en el libro P haciendo entrega de originala
Autorizado por CGC. quien recibe y archiva la copia
i correspondiente.

Recibe oficio para documentar
la entrega de cupones por
parte del Encargado (a) del

Area de Vehiculosy
Combustible.

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica - SESAN 4>

8a. Avenida 13-06 zona 1, Guatemala, Guatemala
Teléfono: (+502) 2411-1900



GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

SECRETARIA DE SEGURIDAD
GOBIERNO /¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DR. ALEJANDRO CIAMMATTE!I DE MREPUBLICA
4 j% Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
,&g Presidencia de la Republica -SESAN- ACUERDO INTERNO

SESAN C.18.5 Procedimientos de Planificacién Quincenal del Uso de SESAN-04-2023
~smee— | Cupones de Combustible por Parte de los Monitores(as)
‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

PASO No.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El dia establecido segun calendario autorizado por el
Director(a) de Fortalecimiento Institucional, se elabora HOJA
DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA (ANEXO
C-18.5), en la cual detalla todas y cada una de las Actividades o
Comisiones a desarrollar durante la quincena (Todos y cada
uno de dias de la quincena tienen que tener su Actividad o
Comisidon correspondiente), asegurdndose que la misma
contenga la siguiente informacion:

e Numero de Hoja de Planificacién;
e Numero de quincena;
e Fecha de elaboracidon de planificacién;

Monitor(a) (con funciones  Numero de Actividad;

de Control y Manejo de e Fecha arealizar la Actividad o Comision;
Cupones de Combustible e Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de Retorno;
1 Departamental) e Descripcion de la Actividad o Comisidn;

e Tipo de Vehiculo;

e Numero de Placa;

e Kilometro inicial;

e Kilometro final;

e Total de kildmetros a recorrer;
Observaciones: (Se debera consignar el precio
proyectado del galén de combustible);

e Nombre del Monitor (a);

e Firma del Monitor (a);

e Y traslada al Delegado (a) Departamental.

Recibe HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
Delegado(a) QUINCENA y procede a revisar que cumpla con todos los datos
2 Departamental y que los mismos sean apegados y razonables con las
Actividades o Comisiones programadas por el Monitor(a).
Firma de autorizacion y traslada al MONITOR (con funciones de
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Control y Manejo de Cupones de Combustible Departamental),
para que proceda a entregar los cupones de combustible.

En el caso que el Delegado(a) Departamental al revisar la HOJA
DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA, no estd
de acuerdo con la planificacion requerida en cuanto a
Actividades o Comisiones, lugares de visita, kildometros a
recorrer o fechas, entre otros, en que deberd cumplir con las
Actividades o Comisiones, procedera a devolver la misma,
anotando el motivo por el cual fue rechazada, para que el
Monitor(a) realice las correcciones correspondientes.

Monitor(a)

Recibe HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, y procede a realizar las correcciones indicadas por
el Delegado(a) Departamental.

Traslada al Delegado(a) Departamental para revision de
correcciones.

Delegado(a)
Departamental

Procede a revisar las correcciones realizadas en la HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA vy si estd de
acuerdo con las correcciones estampa firma de Autorizacién y
traslada al Monitor(a) (con Funciones de Control y Manejo de
Cupones de Combustible Departamental), para que proceda a
entregar los cupones de combustible.

Monitor(a) (con
Funciones de Control y
Manejo de Cupones de

Combustible

Departamental)

Recibe HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA (ANEXO C-18.5), y proceda a revisar que la misma
contenga la informacidn requerida en el Paso No. 1, asimismo
que contenga toda la firma del Delegado(a) Departamental y
del Monitor(a).

Si al revisar la HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, verifica que la misma no contiene toda Ia
informacién requerida, procedera a devolverla al Delegado(a)
Departamental, anotando el motivo por el cual fue rechazada,
para que se realicen las correcciones correspondientes.

Procede a revisar las correcciones realizadas en la HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA, v si estd de
acuerdo estampa su firma (revisado).

Monitor(a) (con funciones
de Control y Manejo de

Elabora e imprime OFICIO de entrega de cupones de
combustible, el cual debe de estar firmado por el Monitor(a)
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Cupones de Combustible | (con Funciones de Control y Manejo de Cupones de
Departamental) Combustible Departamental). (ANEXO 18.5a).
Entrega al Monitor(a) OFICIO de entrega de cupones de
10 combustible de denominaciones de Q. 50.00 o Q. 100.00.
Recibe cupones en denominaciones de Q. 50.00 o Q. 100.00 y
11 Monitor(a) OFICIO de entrega de cupones de combustible en la cual
estampa firma de recibido de conformidad.
Tomando de base el OFICIO firmado por el Monitor(a). En la
HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA
(ANEXO C-18.5) procede a llenar la siguiente informacion:
e NuUmero de Oficio;
e Cupones en denominacién de Q. 50.00;
e Serie: Del - Al;
e Total (Unidades);
e Total (Valores);
e Cupones en denominacion de Q. 100.00;
12 Monitor(a) (con e Serie: Del - Al;
Funciones de Control y e Total (Unidades);
Manejo de Cupones de e Total (Valores);
Combustible e Valor total de cupones (Sumatoria de cupones de
Departamental) Q. 50.00 y Q. 100.00);
e Nombre y firma del Monitor (a) (con funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible
Departamental.
Procede a archivar OFICIO de entrega de cupones de
13 combustible y HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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de los Moni

Monitor(a) (con Funciones de Control y
Monitor(a Delegado(a) Departamental Manejo de Cupones de Combustible

Departamental

El dia establecido
segln calendario
autorizado por el
Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional elaborala
planificacién quincenal

v

Envia al Delegado/a

Recibe la Planificacion
Quincenal del Monitor

Departamental para su I y procede a hacer lo «
Revision siguiente
A

Se realizan las
Correcciones y se
procede a enviar la
Planificacion Quincenal
al Delegado/a

Departamental Si esta bien se firma y se le enviaal Monitor
(Encargado/a de Cupones de Combustible
Departamental)ly si no se devuelve al Monitor/a

Procede a Revisarla y si
- esta Autorizada por el
Delegado/a
Departamental la firma

Si esta bien se procede a
autorizar y si no se devuelve al
Delegado/Departamental y al
Monitor/a

yarealizadas las
Correcciones y se procede a
firarla yaenviar la
Planificacién Quincenal al
Monitor (con funciones de
Control y Manejo de
Cupones de combustible
Departamental)

Procede a a Elaborar el
Oficio de Entrega de
Combustible y se lo entrega
al Monitor

A 4

El Monitor/a procede a
firarloyselodaal
Monitor (con funcion
onitor (con funciones Procede a Resguardarlo
de Control y Manejo de
para operarlo
cupones de
Combustible
Departamental)

Conector Verde
proceso normal ————p

Conector Rojo
cuando hay _

correcciones
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SE C.18.6 Procedimiento del Uso de la Bitacora en el Trabajo de SESAN-04-2023
—— Campo Monitor(a)

PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El dia establecido segun calendario autorizado por el
Director de Fortalecimiento Institucional, después de
haber sido aprobada su planificacion imprime
BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA (ANEXO C-18.6), con el
detalle de todas las Actividades o Comisiones
aprobadas en la HOJA DE PLANIFICACION DE
ACTIVIDADES POR QUINCENA. Con la siguiente
informacién:

! e NuUmero de Actividad;
e Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de
Retorno;
e Descripcion de la Actividad o Comision;
e Observaciones (indicar el motivo por el cual la
Actividad o Comisidn no se realizd en la fecha
Monitor(a) indicada, con el vehiculo indicado, con los
cupones indicados en la HOJA DE
PLANIFICACION  DE  ACTIVIDADES  POR
QUINCENA). Cuando aplique.
Durante toda la quincena en el desarrollo de sus
actividades portara fisicamente BITACORA DE
CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR
QUINCENA, asegurandose de ir anotando la siguiente
informacién:
2

e Fecha de Actividad o Comisidn realizada;
e Tipo de Vehiculo;

e Numero de Placa;

e Kildmetro inicial;

e Kildmetro final;

e Total de kildmetros recorridos;
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e No. de oficio de entrega de cupones;

e Cupones en denominacién de Q. 50.00;

e Serie: Del - Al;

e Total (Unidades);

e Total (Valores);

e Cupones en denominacién de Q. 100.00;

e Serie: Del - Al;

e Total (Unidades);

e Total (Valores);

e Valor total de cupones (Sumatoria de cupones
de Q. 50.00 y Q. 100.00;

e Observaciones: (Indicar el motivo por el cual la
Actividad o Comisidn no se realizé en la fecha
indicada, con el vehiculo indicado, con los
cupones indicados en la HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA) cuando aplique;

e Adjuntar los medios de verificacion
correspondientes.

Si durante la quincena en el desarrollo de sus labores
surgen nuevas actividades diferentes a las autorizadas
en la HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, las anota en el segmento de NUEVAS
ACTIVIDADES, indicando lo siguiente:

e Numero de Actividad;

e Fecha de Actividad o Comision realizada;

e Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de
Retorno;

e Descripcion de la Actividad o Comisidon
realizada;

e Tipo de Vehiculo;

e Numero de Placa;

e Kildmetro inicial;

e kildmetro final;

e Total de kildmetros recorridos;

o No. de oficio de entrega de cupones;
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Cupones de denominacién de Q. 50.00;

Serie Del — Al;

Total de (Unidades);

Total de (Valores);

Cupones de denominacion de Q. 100.00;

Serie Del — Al;

Total de (Unidades);

Total de (Valores);

Valor total de cupones (Sumatoria de cupones.
Q. 50.00 y Q. 100.00);

Detalles de cupones no utilizados (Devolucién);
Observaciones: (Consignar el precio vigente el
dia que se utilice el cupén de combustible);
Adjuntar los medios de verificacion
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

20

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica - SESAN -
8a. Avenida 13-06 zona 1, Guatemala, Guatemala
Teléfono: (+502) 2411-1900



SECRETARIA DE SEGURIDAD

GOBIERNO d¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE!I DE IA REPUBL'CA

C-18.6 Flujograma de Procedimiento para Uso
de Bitacora en el Trabajo de Campo

de Cupones de Combustible

por Parte del Monitor(a).

Monitor/a

El dia establecido
segun calendario
autorizado por el
Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional,
después de haber
sido aprobada su
planificacion,
imprime su Bitacora
correspondiente

!

Durante la Quincena
Desarrolla Actividades
anotando la
informacion solicitado
y adjunta el medio de
verifiacion que fue
autorizado por el
Delegado(a)
Departamental en Acta
Administrativa.

A 4
Si surgen nuevas
actividades durante la
quincena las anotay
adjunta el medio de
variacion que fue
autorizado por el
Delegado(a)
Departamental en Acta
Administrativa.
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SESAN C-18.7 Procedimientos para la Presentacion de la Bitacora de SESAN-04-2023
e | Consumo de Combustible de Monitor(a) por Quincena.
PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El dia establecido segun calendario autorizado por el
1 Director(a) de Fortalecimiento Institucional se liquida el o los
cupones de combustible recibidos de la quincena anterior.

Revisa que la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
Monitor(a) COMBUSTIBLE POR QUINCENA (ANEXO C-18.6), tenga el
detalle de cada una de las Actividades o Comisiones

2 desarrolladas durante la quincena terminada y procede a
estampar nombre y firma.

Traslada al Delegado(a) Departamental para su revision.

Recibe BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA y revisa que las Actividades o
Comisiones detalladas por el Monitor(a) en la BITACORA sean

las mismas Actividades o Comisiones programadas en la HOJA
DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA o si se
3 agregaron nuevas actividades.

Si todo esta correcto, procede a estampar nombre y firma de
Delegado(a) Autorizado y traslada al MONITOR (con Funciones de Control

Departamental y Manejo de Cupones de Combustible Departamental).

Si al revisar la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE

COMBUSTIBLE POR QUINCENA, esta contiene errores en

cuanto a las Actividades o Comisiones programadas, fechas,

4 lugares de la actividad, kildmetros recorridos, entre otros. El
Delegado (a) Departamental procede a rechazar la BITACORA,
anota el motivo por el cual fue rechazada y solicita al Monitor
(a) justifique la variacion en la seccién de Observaciones de la

BITACORA.
Recibe BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
5 Monitor(a) COMBUSTIBLE POR QUINCENA, y procede a realizar las

correcciones indicadas por el Delegado(a) Departamental.
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Envia al Delegado(a) Departamental, para revision vy
autorizacion.

Procede a revisar las correcciones realizadas en BITACORA DE
CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA y
si esta de acuerdo con las correcciones procede a estampar

Delegadol(a) nombre y firma de Autorizada.

6 Departamental Traslada al MONITOR (con Funciones de Control y Manejo de

Cupones de Combustible Departamental).

Nota: Adicional a la impresién fisica se debe trasladar una
copia en formato Excel al MONITOR (con Funciones de Control
y Manejo de Cupones de Combustible Departamental).

Recibe BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA, y procede a revisar que la

7 misma contenga toda la informacién requerida, asimismo que

contenga la firma del Delegado(a) Departamental y del
Monitor(a).

Si existiere una devolucion de cupones de combustible
8 procede a recibir los mismos y resguardarlos para su
reasignacion.

Si la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Monitor(a) (con Funciones | pOR QUINCENA, est4 finalizada de forma correcta, procede a

9 de Control y Manejo de estampar firma (Revisado) en la BITACORA y la resguarda en
Cupones de Combustible | sy archivo.

Departamental) Si al revisar la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE

COMBUSTIBLE POR QUINCENA, verifica que la misma no

10 contiene toda la informacién requerida, procederd a

devolverla al Delegado(a) Departamental, anotando el motivo
por el cual fue rechazada, para que se realicen las
correcciones por el Monitor(a).

Recibe BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA: Procede a revisar las
correcciones realizadas por el Monitor(a) en BITACORA DE
11 CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA y
autorizadas por el Delegado(a) Departamental, si esta de

acuerdo con las correcciones estampa firma (Revisado) vy

resguarda en su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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Combustible por Quincena por Parte del Monitor(a).

Monito(a)r (conFfunciones de Control y Manejo de
Cupones de Combustible Departamental)

Monitor(a) Delegado(a) Departamental

El dia establecido segtn
Calendario Autorizado por
la Direccion de
Fortalecimiento
Institucional se liquida el o
los cupones recibidos de la
quincena anterior.

Revisa la Bitacora

N Qui I del

uincenal de

Envia al Delegado/a P . . 4
Monitor y si esta
Departamental la i .
bitacora bien la firma.
correspondiente para
su revision
A Y

El Delegado/a
Departamental
procede a hacer la

Procede a Revisarla 'y
si esta firmada por
el Delegado/a

correccionesy la wuelve si esta bien la bitacora se la envia al Monitor( con Departamental
al enviar al Monitor funciones de Control y Manejo de Cupones de
: Combustibles Departamental) y si no se la J
(con funciones de

devuelve al Monitor/a

Control y Manejo de
Cupones de
Combustible

Departamental) para su
revision

7y

Y

Si estabien la firma el Monitor (con

L—K  funciones de Control yManejo de Cupones

de Combustible Departamental) Y si no se
la devuelve al DD y al Monitor/a.

Se la envia al
Monitor(a) (con
Funciones de
Control y Manejo
de Cupones de

Combustibles v
Departémental)l Procede a Resguardarlo
ya Firmada para operarlo
Conector Verde N
Proceso Normal
A 4
Procede a resguarda
Conector Rojo .|a Blta‘cora
Cuando Hay —_— Qulnc.?na para .su
Correcciones operacion en el Libro
de Registro y Control
de Cupones de
Combustible.
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C.18.8 Procedimiento de Planificacion Quincenal del Uso de SESAN-04-2023
Cupones de Combustible por parte del Delegado(a) Departamental

PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El dia establecido segln calendario autorizado por el Director
de Fortalecimiento Institucional, se elabora HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA (ANEXO C-
18.8), en la cual detalla todas y cada una de las Actividades o
Comisiones a desarrollar durante la quincena (Todos y cada
uno de los dias de la quincena tienen que tener su Actividad o
Comision correspondiente), asegurdandose que la misma
contenga la siguiente informacion:

e Numero de Hoja de Planificacion;

e NuUmero de Quincena;

e Fecha de elaboracion de la planificacion;

e NuUmero de Actividad;

e Fecha a realizar la Actividad o Comisidn;

e Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de Retorno;

Delegado(a) e Descripcion de la Actividad o Comisidn;

Departamental e Tipo de Vehiculo;

e Numero de Placa;

1 e Kildmetro inicial;

e Kilometro final;

e Total de kildmetros a recorrer;

e Observaciones: (Consignar el precio de referencia del
combustible a la fecha de entrega);

e Nombre del Delegado Departamental;

e Firma del Delegado Departamental;

e Y traslada via correo electronico al Director de
Fortalecimiento Institucional para su revisiéon de
acuerdo al calendario autorizado. (El cual debe de ser
notificado por Oficio a todas las Delegaciones
Departamentales).
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Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional

Recibe HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA segun calendario autorizado, procede a revisar
que cumpla con todos los datos y que los mismos sean
apegados y razonables con las Actividades o Comisiones
programadas por el Delegado(a) Departamental.

Si estd de acuerdo, envia la HOJA DE PLANIFICACION DE
ACTIVIDADES POR QUINCENA a través de correo electrénico
al MONITOR (Con Funciones de Control y Manejo de Cupones
de Combustible), autorizando la entrega de los cupones de
combustible correspondientes.

En el caso que el Director(a) de Fortalecimiento Institucional
al revisar HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, no esta de acuerdo con la planificacién requerida
en cuanto a actividades o comisiones, lugares de visita,
kildmetros a recorrer o fechas, entre otros, en que debera de
cumplir con las Actividades o Comisiones, procederd a
devolver la planificacién via correo electrénico, anotando el
motivo por el cual fue rechazada, para que el Delegado(a)
Departamental realice las correcciones.

Delegado(a)
Departamental

Recibe HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, y procede a realizar las correcciones indicadas por
el Director(a) de Fortalecimiento Institucional.

Traslada al Director(a) de Fortalecimiento Institucional, para
revision de correcciones a través de correo electronico.

Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional

Procede a revisar las correcciones realizadas en HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA y si esta de
acuerdo con las correcciones envia la HOJA DE PLANIFICACION
DE ACTIVIDADES POR QUINCENA a través de correo
electronico al MONITOR(a) (con Funciones de Control y
Manejo de Cupones de Combustible Departamental),
autorizando la entrega de los cupones de combustible
correspondientes.

Recibe HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, y procede a revisar que la misma contenga toda
la informacién requerida, asimismo, que contenga la
autorizacion via correo electrénico de la entrega de cupones
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Monitor(a) (con

Funciones de Control y
Manejo de Cupones de
Combustible

Departamental)

10

11

de combustible por el Director(a) de Fortalecimiento
Institucional.

Si la HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA esta finalizada de forma correcta, procede a firma
(Revisado) y a entregar los cupones de combustible.

Si al revisar la HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, verifica que la misma no contiene toda la
informacién requerida, procedera a devolverla via correo
electrénico al Director(a) de Fortalecimiento Institucional y al
Delegado Departamental, anotando el motivo por el cual fue
rechazada, para que se realicen las correcciones
correspondientes.

Procede a revisar las correcciones realizadas por el Delegado
(a) Departamental en HOJA DE PLANIFICACION DE
ACTIVIDADES POR QUINCENA y Autorizadas por el Director(a)
de Fortalecimiento Institucional, estd de acuerdo con las
correcciones estampa firma (Revisado).

Elabora e imprime OFICIO de entrega de cupones de
combustible, el cual debe de estar firmado por el MONITOR(a)
(con Funciones de Control y Manejo de Cupones de
Combustible Departamental).

Entrega al Delegado(a) Departamental OFICIO de entrega de
cupones de combustible en denominaciones de Q. 50.00 y
Q. 100.00.

12

Delegado(a)
Departamental

Recibe cupones de combustible en denominaciones de
Q. 50.00 y Q. 100.00 y OFICIO de entrega de cupones de
combustible en la cual estampa firma de recibido de
conformidad.

13

Monitor(a) (con funciones
de Control y Manejo de
Cupones de Combustible
Departamental)

Tomando de base el OFICIO firmado por el Delegado(a)
Departamental. En la HOJA DE PLANIFICACION DE
ACTIVIDADES POR QUINCENA (ANEXO C-18.8), procede a
revisar y llenar la siguiente informacién:

e NuUmero de Oficio;

e Cupones en denominacién de Q. 50.00;
e Serie: Del — Al;

e Total (Unidades);

e Total (Valores);
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e Cupones en denominacion de Q. 100.00;

e Serie: Del — Al;

e Total (Unidades);

e Total (Valores);

e Valor total de cupones (Sumatoria de cupones de
Q. 50.00 y Q. 100.00);

e Nombre y firma del Delegado (a) Departamental;

e Nombre y firma del Monitor (a) (con funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible
Departamental.

Monitor(a) (con funciones | Procede a archivar OFICIO de entrega de cupones de
14 de Control y Manejo de combustible y HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
Cupones de Combustible | QUINCENA.

Departamental)

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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rama de Procedimiento para Planificacion Quincenal del Uso de Cupones de
Combustible por Parte de los Delegados(as) Departamentales

GOBIERNO e
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE!I

Monitor(a) (con Funciones de Control y
Director(a) de Fortalecimiento Institucional Manejo de Cupones de Combustible
Departamental)

Delegado(a) Departamental

El dia establecido segtn
calendario autorizado
por la Direccion de
Fortalecimiento
Institucional Elabora la
Planificacion Quincenal

v

Envia al Director de
Fortalecimiento Procede a Revisar la
Institucional parasu Planificacion Semanal
revision seguiin y la Autoriza
Calendario establecido.

A

A 4

El Delegado Departamental
reaiza las correcciones en la
Planificacion Quincenal y la

' enviaal

Monitor (con funciones de

A

Si esta bien la Planificacion la
Control y Manejo de Cupones irma y si no la devuelve al DD,
de Combustible

Departamental)

v
El Delegado
Departamental ya con
la Planificacion ya
firmada selaenviaal La firmay se la envia al

Monitor (con funciones Delegado/a
de Control y Manejo Departamental
de Cuponesde
Combustible
Departamental)

A

Procede a Revisar la
Planificacién Quincenal

A 4

Si esta bien la Planificacion la
firma y si no la devuelve al |
Delegado/a Departamental

Procede a Recibir sus
Cupones de
Combustibles y firma

el Oficio
Correspondiente y

Procede a Realizar el
Oficio para entregar
combustible al

se lo da al Monitor
(con funciones de
Controly Manejo
Cupones de
Combustible
Departamental)

A

Delegado
Departamental

Procede a resguarda
la Solicitud de

A 4

Conector Verde
Proceso Normal

Conector Rojo

Cuando Hay | >

Correcciones

—>

Combustibles
Quincenal vy el oficio
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C.18.9 Procedimiento del Uso de la Bitacora en el Trabajo de SESAN-04-2023

Campo Delegado(a) Departamental
PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El dia establecido segln calendario autorizado por el Director
de Fortalecimiento Institucional después de haber sido
aprobada su planificacién imprime BITACORA DE CONSUMO
DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA (ANEXO C-
18.9), con el detalle de todas las Actividades o Comisiones
aprobadas en la HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES
1 POR QUINCENA. Con la siguiente informacion:

e NUmero de la Actividad;
e Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de Retorno;
e Descripcion de la Actividad o Comision.

Durante la quincena en el desarrollo de sus actividades porta
fisicamente BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA, asegurandose de ir anotando
la siguiente informacién:

e Fecha de Actividad o Comisidn realizada;
e Tipo de Vehiculo;
e Numero de Placa;
Delegado(a) e Kildmetro inicial;
Departamental e Kildmetro final;
e Total de kildbmetros recorridos;
2 e No. de oficio de entrega de cupones;
e Cupones en denominacién de Q. 50.00;
e Serie: Del—Al;
e Total (Unidades);
e Total (Valores);
e Cupones en denominacién de Q. 100.00;
e Serie: Del — Al;
e Total (Unidades);
e Total (Valores);
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e Valor total de cupones (Sumatoria de cupones de Q.
50.00 y Q. 100.00;

e Detalle de cupones no utilizados (Devolucién);

e Observaciones: (Indicar el motivo por el cual la
Actividad o Comisidn no se realizé en la fecha indicada,
con el vehiculo indicado, con los cupones indicados en
la HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA) cuando aplique.

Si durante la quincena en el desarrollo de sus labores surgen
nuevas actividades diferentes a las autorizadas en la HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA, deberd
solicitar al Director de Fortalecimiento Institucional por
correo electrénico previamente la autorizacién de las mismas,
las anota en el segmento de NUEVAS ACTIVIDADES, indicando
lo siguiente:

e Numero de Actividad;

e Fecha de Actividad o Comision realizada;

e Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de Retorno;

e Descripcion de la Actividad o Comision realizada;

e Tipo de Vehiculo;

e Numero de Placa;

e Kildmetro inicial;

e kildmetro final;

e Total de kildbmetros recorridos;

e No. de oficio de entrega de cupones;

e Cupones de denominacién de Q. 50.00;

e Serie Del —Al;

e Total de (Unidades);

e Total de (Valores);

e Cupones de denominacién de Q. 100.00;

e Serie Del - Al;

e Total de (Unidades);

e Total de (Valores);

e Valor total de cupones (Sumatoria de cupones
Q. 50.00 y Q. 100.00);

e Detalles de cupones no utilizados (Devolucién);
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e Observaciones: (Consignar el precio de referencia del
combustible a la fecha de entrega);

e Adjuntar los medios de verificacion correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C-18.9 Flujograma de Procedimiento del
Delegado(a) Departamental para Uso de la
Bitacora en el Trabaio de Campo.

Delegado(a) Departamental

El dia establecido
seguin calendario
autorizado por el
Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional, después
de haber aprobado su
planificacién imprime
BITACORA DE CUPONES
DE COMBUSTIBLE POR
QUINCENA

I

Durante la Quincena
Desarrolla Actividades
anotando la
informacion solicitaday
firmay poneelsello del
lugar donde fue la
actividad

Si surgen nuevas
actividades durante la
quincena las anotay

firmay poneelsello del
lugar al final del dia.
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“ C.18.10 Procedimientos para la Presentacion de la Bitacora de
SESAN Consumo de Cupones de Combustible del Delegado (a)

Departamental
‘ DESCRIPCION DE LA TAREA

RESPONSABLE

El dia establecido segln calendario autorizado por el Director
de Fortalecimiento Institucional, elabora la BITACORA DE
1 CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA,
recibidos la quincena anterior.
Revisa que la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA (ANEXO C-18.9), tenga el

SESAN-04-2023

PASO No.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Delegado(a)

2 Departamental detalle de cada una de las Actividades o Comisiones
desarrollas durante la quincena terminada estampa nombre y
firma.

Escanea BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE

3 COMBUSTIBLE POR QUINCENA vy la envia a través de correo

electrénico al Director de Fortalecimiento Institucional para
su revision (Escdner o imagen VISIBLE).

Recibe via correo electrénico escaner o imagen de BITACORA
DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR
QUINCENA vy revisa que las Actividades o Comisiones
detalladas por el Delegado(a) Departamental, en la BITACORA

Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional

sean las mismas Actividades o Comisiones programadas en la
HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA o
si se agregaron nuevas actividades autorizadas.

Si todo estd correcto, envia escaner o imagen de BITACORA a
través de correo electronico al MONITOR(a) (con Funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible
Departamental), autorizando la liquidacién de los cupones de
combustible correspondientes.

Delegado(a)
Departamental

Entrega al MONITOR(a) (con Funciones de Control y Manejo
de Cupones de Combustible Departamental), la BITACORA DE
CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA,
autorizada para liquidacion por el Director(a) de
Fortalecimiento Institucional.
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Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional

Si al revisar BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA, esta contiene errores, en
cuanto a las Actividades o Comisiones programadas, fechas,
lugares de la actividad, kildmetros recorridos, entre otros. El
Director(a) de Fortalecimiento Institucional procede a
rechazar via correo electrénico la BITACORA, anota el motivo
por el cual fue rechazada y solicita al Delegado(a)
Departamental que justifique la variacidon en la seccion de
Observaciones de la BITACORA.

Delegado(a)
Departamental

Recibe BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA, y procede a realizar las
correcciones indicadas por el Director(a) de Fortalecimiento
Institucional.

Envia correo electréonico al Director(a) de Fortalecimiento
Institucional para revisién y autorizacion.

Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional

Procede a revisar las correcciones realizadas en BITACORA DE
CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA y
si esta de acuerdo con las correcciones procede a autorizar.
Envia correo electrénico al MONITOR (con Funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible
Departamental), indicando que fue aprobada la bitacora para
que proceda con la liquidacién de los cupones de combustible
correspondientes.

Delegado(a)
Departamental

Entrega al MONITOR (con Funciones de Control y Manejo de
Cupones de Combustible Departamental), la BITACORA DE
CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA,
autorizada para liquidacién por el Director(a) de
Fortalecimiento Institucional.

Nota: Adicional a la impresidn fisica se debe de trasladar una
copia en formato Excel al MONITOR (con Funciones de Control
y Manejo de Cupones de Combustible Departamental).

10

Recibe BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA, y procede a revisar que la
misma contenga toda la informacion requerida, asimismo que
contenga la firma de Autorizacién del Director(a) de
Fortalecimiento Institucional.
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Si la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
11 POR QUINCENA, estd finalizada de forma correcta, procede a
estampar firma (Revisado) en la BITACORA y la resguarda en
su archivo.
12 Si existiere una devolucidon de cupones procede a recibir los

mismos y resguardandolos para su reasignacion.

Monitor(a) (con Procede a revisar la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
Funciones de Control y COMBUSTIBLE POR QUINCENA, verifica si la misma no
Manejo de Cupones de contiene toda la informacién requerida, procederd a

Combustible devolverla al Delegado(a) Departamental, anotando el motivo
13 Departamental) por el cual fue rechazada, para que realice las correcciones
correspondientes  asimismo  solicite la  autorizaciéon
correspondiente  al Director(a) de Fortalecimiento
Institucional.

Procede a revisar las correcciones autorizadas por Director(a)
de Fortalecimiento Institucional, realizadas en BITACORA DE
14 CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA, si
estd de acuerdo con las correcciones estampa firma

(Revisado) y resguarda en su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ora de Consumo _de Uso de
cena.

Monitor(a) (con Funciones de Control y
. - N Manejo de Cupones de Combustible
Delegado(a) Departamental Director(a) de Fortalecimiento Institucional ) P

Departamental)

El dia establecido
segun calendario
autorizado por el
Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional.

b

Envia al Director(ar de
o Fortalecimiento . Procede a revisar la
Institucional parasu I Bitdcora Quincenal
revision
A

Si esta bien laBitécora la firma
se la envia al Delegado
Departamental ysi no sela
nvia al Delegado/a par
correcciones.

El Delegado(a)
Departamental ya con
la Bitacora firmada se Se la enviaal
la envia al Monitor (con| |4 Delegado(a)
Funciones de Control y N Departamental ya
Manejo de cupones firmada.
Combustible
Departamental)
~ Procede a revisar la
g Bitacora Quincenal
Si esta bien laBitacora la firma y’
procede aresguardarla ysino sela
envia al Delegado Departamental para
correcciones.
ConectorVerde | Procede a resguarda
Proceso Normal la Bit4
a Bitacora
Quincenal parasu
Conector Rojo OPET?CiO”

Cuando Hay e

Correcciones
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SESAN C.18.11 Procedimientos para el Registro en el Libro de Registroy | SESAN-04-2023
e | Control de Combustible en las Delegaciones Departamentales
PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa en la Hoja del LIBRO AUTORIZADO POR CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS PARA REGISTRO Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE (ANEXO C-18.11) de las Delegaciones
1 Departamentales los movimientos de acuerdo a los lugares

ingresados en la bitdcora correspondiente (copia de los
lugares donde realizé la comision registrada en la bitacora por
dia).

Los registros que tiene que realizar los siguientes:

Fecha: Se ingresa la fecha en que se realizé la comisién o
actividad de la Comisién o Actividad.

Nombre: Se consigna el Nombre completo de la persona que
realizo la Comisidn o Actividad.

Monitor(a) (con Destino: Se registra el nombre del lugar de destino de la
Funciones de Control y comisién o actividad en orden ascendente empezando desde
Manejo de Cupones de el primer lugar que realizé tal y como se escribe en la bitacora

Combustible quincenal. Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de

Departamental) Retorno.

Documento: Se escribe el Niumero de Oficio con el cual se
reciben los cupones de combustible por parte del
2 Encargado(a) de Vehiculos y Combustible.

Se registra el Numero de Oficio con el que se le procede a
entregar cupones de combustible a Delegado(a)
Departamental y Monitor(a).

Tipo: Se describe si es Motocicleta, Jeep o Pick Up.

Placas: Se consigna el nimero de placa del vehiculo o
motocicleta por ejemplo MXXCTH, MXXXCQS, PXXXDCV,
OXXXBBJ y OXXXBBS.

Kilometro:

e Inicial: Se consigna el kilometraje inicial de la
motocicleta o vehiculo con el cual inicia la comision o
actividad.
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¢ Final: Se consigna el kilometraje final de la motocicleta
o vehiculo con el cual inicia la comision o actividad.

e Total: Se consigna el kilometraje final de la motocicleta
o vehiculo con el cual inicia la comisidn o actividad.

Cupones de Q. 50.00:

CONSUMO

Del: Se consigna el nimero del cupdn inicial.

Al: Se consigna el nimero del cupdn final (si fueren asignados
mas de uno). Si solo fue asignado un cupdn se coloca el mismo
ndamero.

Total Unidades: Se anota el total de unidades de cupones
asignados.

Total Q: Se anota el total en quetzales.

Cupones de Q. 50.00:

SALDO

Unidades:

Se anota el total de unidades recibidas por parte del
Encargado del Area de Vehiculos y Combustible a través de
Oficio y se suma al saldo que se tiene.

Se anota el total de unidades entregadas a Delegados(as)
Departamentales y Monitores(as) a través de oficios y se resta
al saldo que se tiene.

Total Q:

Se anota el total en quetzales de los cupones recibidos por
parte del Encargado del Area de Vehiculos y Combustible a
través de Oficio y se suma al saldo que se tiene.

Se anota el total en quetzales de los cupones entregados a
Delegados(as) Departamentales y Monitores(as) a través de
oficios y se resta al saldo que se tiene.

Cupones de Q. 100.00:
CONSUMO
Del: Se consigna el nimero del cupdn inicial.
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Al: Se consigna el nimero del cupdn final (si fueren asignados
mas de uno). Si solo fue asignado un cupdn se coloca el mismo
namero.

Total Unidades: Se anota el total de unidades de cupones
asignados.

Total Q: Se anota el total en quetzales.

Cupones de Q. 100.00:

SALDO

Unidades:

Se anota el total de unidades recibidas por parte del
Encargado del Area de Vehiculos y Combustible a través de
Oficio y se suma al saldo que se tiene.

Se anota el total de unidades entregadas a Delegados(as)
Departamentales y Monitores(as) a través de oficios y se resta
al saldo que se tiene.

Total Q:

Se anota el total en quetzales de los cupones recibidos por
parte del Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible a
través de Oficio y se suma al saldo que se tiene.

Se anota el total en quetzales de los cupones entregados a
Delegados(as) Departamentales y Monitores(as) a través de
oficios y se resta al saldo que se tiene.

SALDO TOTAL DE CUPONES

Unidades:

Se anota el total de unidades resultado de la sumatoria de los
cupones en denominacion de Q. 50.00 y Q. 100.00, recibidas
por parte del Encargado del Area de Vehiculos y Combustible
a través de Oficio y se suma el saldo que se tiene.

Se anota el total de unidades resultado de la sumatoria de los
cupones en denominaciéon de Q. 50.00 y Q. 100.00,
entregadas a Delegados(as) Departamentales y Monitores(as)

a través de oficios y se resta al saldo que se tiene.
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Total Q:

Se anota el total en quetzales resultado de la sumatoria de los
cupones en denominacion de Q.50.00 y Q.100.00, recibidos
por parte del Encargado(a) de Vehiculos y Combustible a
través de Oficio y se suma al saldo que se tiene.

Se anota el total en quetzales resultado de la sumatoria de los
cupones en denominacién de Q.50.00 y Q.100.00, entregados
a Delegados(as) Departamentales y Monitores(as) a través de
oficios y se resalta al saldo que se tiene.

Delegado(a)
Departamental o
Monitor(a)

Firma quien utilizé el vehiculo y/o cupones: Se consigna la
firma del Delegado(a) Departamental o Monitor (a) que utilizo
el vehiculo para la comisiéon o actividad.

Monitor(a) (con
Funciones de Control y
Manejo de Cupones de

Combustible

Departamental)

Elaborado por: Se consigna nombre y firma del Monitor(a)
(con funciones de Control y Manejo de Cupones de
Combustible Departamental).

Delegado(a)
Departamental

Revisado y Autorizado por: Se consigna nombre y firma del
Delegado(a) Departamental.

Se procede a hacer el ingreso en el Libro Autorizado por la
Contraloria General de Cuentas de registro y control de
cupones de combustible y esto le servira para presentarlo al
momento de liquidar sus cupones de combustible con el
Encargado de Vehiculos y Combustible.

Monitor(a) (con
Funciones de Control y
Manejo de Cupones de

Combustible

Departamental)

La impresion del LIBRO AUTORIZADO PARA REGISTRO Y
CONTROL DE COMBUSTIBLE, debe realizarse cuando se haga
la liquidacion por reintegro de cupones.

A excepcion de requerimiento de la Auditoria Interna y/o la
Contraloria General de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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C-18.11 Flujograma de Procedimientos para el Registro en el Libro de Control delos Cupones de Combustible en las
Delegaciones Departamentales por Parte de Delegado(a) Departamenta.|

Monitor(a) (con Funciones de Control
Manejo de Cupones de Combustible Delegado(a) Departamental
Departamental

Ingresa en el Libro de
Registo y Control de
Cupones de
Combustible dela
Delegacién
Departamental los
datos de la Bitacora de
Combustible
Autorizada por el
Delegado
Departamental

A 4
Los datos que deben de
consignarse deben de
ser igual al de la
Bitacora de
Combustible que fue
Autorizada por el

Delegado(a)
Departamental.

Revisa que todos los
datos esten correctos
en el Libro de Registro

o y Control de cupones
de combustible
v autorizado los cuales
Estos datos deben de es una copiafiel de la
ser firmados por el Bitacoras Autorizada.
Monitor(A), Delegado

Departamental que
realizo la comision en v
el Vehiculo Asignado.

Procede a Firmar la
Hoja del Libro de
Registroy Controlde
Cupones de
Combustible
autorizado por CGC, de
la Delegacion
Departamental y se la
da al Monitor ( con
funciones de Control y
Manejo de Cupones de
Combustible
Departamental)

I

Procede a Reguardala
Hoja del Libro de
Registro y Control de
Cupones de
Combustible la cual
debera de presentar
para la Liquidacién de
Combustible en la
Direccion
Administrativa y de
RR.HH.

A
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3 ?4 Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
£V 4 Presidencia de la Republica -SESAN- ACUERDO INTERNO

SESAN C.18.12 Procedimientos para Liquidacion de Cupones de SESAN-04-2023
e | Combustible Asignados a Delegacion Departamental
PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora documento “Liquidacion de Cupones de Combustible

1 Asignados a Delegacion Departamental” y gestiona firmas
correspondientes. (ANEXO C-18.12).

Escanea Bitdcora de consumo de combustible las que fueron

registradas en el libro para Registro y Control de Combustible
autorizado por Contraloria General de Cuentas, las envia al
2 Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible via
electrénica con copia a la Direccién de Fortalecimiento
Institucional.

Traslada copia de “Liquidacién de Cupones de Combustible
Asignados a la Delegacion Departamental” y adjunta
fotocopia de libro para Registro y Control de Combustible

3 autorizado por Contraloria General de Cuentas, con registros
Monitor(a) (con del periodo a liquidar a la Direccién de Fortalecimiento

Funciones de Control y Institucional para dar de “enterado”.
Manejo de Cupones de | Traslada al Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible
Combustible original de “Liquidaciéon de Cupones de Combustible
Departamental) Asignados a Delegacion Departamental” con sello y firma de

4 “enterado” por parte de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional y adjunta fotocopia del libro para Registro y
Control de Combustible autorizado por Contraloria General de
Cuentas, con registros del periodo a liquidar.

Recibe liquidacion y verifica que adjunte fotocopia del libro de
5 Registro y Control de Combustible autorizado por Contraloria
General de Cuentas de la Delegacion Departamental.

Analiza informacidén presentada en la liquidacién, si determina
inconsistencias, solicita justificacion al Delegado(a)
Departamental.

6 e Sison aceptables se adjunta a la liquidacion.
e Sino es aceptable inicia gestidn de reintegro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C-18.12 Flujograma de Descripcidon de Procedimientos para Liguidacion de
Cupones de Combustible Asignado a las Delegaciones Departamentales

Encargado(a) del Manejo de Cupones de Encargado (a) del Area de Vehiculos y
Combustible Departamental Combustible

Elaboracion de documento de
“Liquidacion de Cupones de
Combustible Asignados a
Delegacion Departamental” y
adjunta fotocopia de libro de
registro y control de
combustible autorizado por
CGC.

A 4

Traslada fotocopia Direccidén
de Fortalecimiento
Institucional.

A 4

Escanea bitacora de consumo
de combustible las que fueron
registradas en el libro de
combustible autorizado por
CGC y envia al Encargado (a)
del Area de Vehiculos y
Combustibles.

v Recibe liquidacion y verifica
Traslada al Encargado (a) del que adjunte fotocopia del
Area de Vehiculosy . Libro de Combustible
Combustible para liquidacion i autorizado por la Contraloria
correspondiente. General de Cuentasde la

Delegacién Departamental

A 4
Analiza informacién
presentada en la liquidacion, si
o determina inconsistencias,
solicita justificacion al
Delegado Departamental.

Si son aceptables se adjuntaa
liquidacion.

Si no esaceptableinicia gestion de
reintegro.
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PASO No.

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

ACUERDO INTERNO

C.18.13 Procedimientos para la Solicitud y Recepciéon de Cupones
de Combustible Asignado a la Direccion de Fortalecimiento

Institucional
RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

SESAN-04-2023

‘ DESCRIPCION DE LA TAREA

Coordinador(a) (Con
Funciones de Control y

Elabora documento de “Solicitud de Cupones de Combustible

III

de la Direccién de Fortalecimiento Institucional” y gestiona

1 Manejo de Cupones de firma de Revisado y Autorizado por parte del Director(a) de
Combustible de la Fortalecimiento Institucional. (ANEXO C-18.13.1).
Direccion de Traslada al Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible

2 Fortalecimiento en original “Solicitud de Cupones de Combustible de Direccién

Institucional) de Fortalecimiento Institucional”.
Recibe solicitud, analiza la informacidn, si determina que es
procedente, registra en libro autorizado por Contraloria
General de Cuentas y hace entrega de cupones de
combustible para verificacion correspondiente.

3 Si determina improcedente la informacién, consigna
Encargado(a) del Area de | observaciones en dicho documento y devuelve para
Vehiculos y Combustible | modificacidn al Coordinador(a) (con Funciones de Control y

Manejo de Cupones de Combustible de la Direcciéon de
Fortalecimiento Institucional).
Elabora Oficio para documentar la entrega de cupones, el

4 cual, es firmado por quien entrega y recibe cupones, haciendo

entrega de original a quien recibe y archiva la copia
correspondiente. (ANEXO C-18.13.2).
Coordinador(a) (con Verifica los cupones de combustible, consigna firma de
Funciones de Control y conformidad en libro Autorizado por Contraloria General de
Manejo de Cupones de Cuentas.
5 Combustible de la

Direccién de
Fortalecimiento
Institucional)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe Oficio para documentar la entrega de cupones de
combustible por parte del Encargado(a) del Area de Vehiculos
y Combustible.
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C-18.13 Flujograma de Procedimientos para la Solicitud y Recepcidn de Cupones de

Combustible Asignado a la Direccidon de Fortalecimiento Institucional
Encargado(a) del Manejo de Cupones de

; : » Encargado(a) del Area de Vehiculos y
Combustible de la Direcciéon de

Fortalecimiento Institucional clern sl

Elabora documento de
“Solicitud de Cupones de
Combustible de Direccidn de
Fortalecimiento Institucional”
gestiona firma de Revisado y
Autorizado DFI

i

‘ Recibe solicitud, analiza la
Traslada al Encargado del Area . A .
de Vehiculos v Combustible informacidn si determina que
“Solicitud deyCupones de » | |es procedente, registraen libro
Combustible de Direccion de B catloipor CGC y entrega
- o cupones de combustible para
Fortalecimiento Institucional”. up ustivle p

verificacion correspondiente.

!

Si determina improcedente
consigna observaciones en
documento devuelve para
modificacién al Coordinador
(con funciones de Control y
Manejo de Combustibles de la
Direccién de Fortalecimiento
Institucional)

Elabora Oficio es firmado por

== i t ib
Verifica los cupones de G S
. : cupones, haciendo entrega de
combustible consigna en el < original a quien recibe
Libro autorizada por CGC g q y

archiva la copia
correspondiente

v

Recibe oficio para
documentarlo
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PR Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
i;yv} Presidencia de la Republica -SESAN-

“ C.18.14 Procedimientos de Planificacion Quincenal del Uso de
SESAN Cupones de Combustible por Parte de Facilitadores(as) de Procesos
T ' Foonuny Regionales

PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

ACUERDO INTERNO
SESAN-04-2023

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El dia establecido segun calendario autorizado por el
Director(a) de Fortalecimiento Institucional, se elabora HOJA
DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA (ANEXO
C-18-.14), en la cual detalla todas y cada una de las Actividades
o Comisiones a desarrollar durante la quincena (Todos y cada
uno de los dias de la quincena tienen que tener su Actividad o
Comision correspondiente), asegurdndose que la misma
contenga la siguiente informacion:

e Numero de Hoja de Planificacién;

e NuUmero de Quincena;

e Fecha de elaboracion de planificacidn;

e Numero de Actividad;

Facilitadores(as) de e Fecha arealizar la Actividad o Comision;

1 Procesos Regionales e Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de Retorno;

e Descripcidon de la Actividad o Comisién;

e Tipo de Vehiculo;

e Numero de Placa;

e Kildmetro Inicial;

e Kildmetro Final;

e Total de kildmetros a recorrer
Observaciones: Consignar el precio proyectado del
combustible a la fecha de entrega;

e Nombre del Facilitador(a) de Procesos Regionales;

e Firma del Facilitador(a) de Procesos Regionales;

Y traslada el dia establecido en el calendario al Director(a) de
Fortalecimiento Institucional.

Recibe HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA y procede a revisar que cumpla con todos los datos
y que los mismos sean apegados y razonables con las
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Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional

Actividades o Comisiones programadas por el Facilitador(a) de
Procesos Regionales, estampa su firma de Autorizacién y
traslada al Coordinador(a) (con Funciones de Control y Manejo
de Cupones de Combustible de Ila Direccion de
Fortalecimiento Institucional), para que proceda a entregar los

cupones de combustible.

En el caso que el Director(a) de Fortalecimiento Institucional
al revisar la HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, no esta de acuerdo con la planificacién requerida
en cuanto a las Actividades o Comisiones, lugares de visita,
kildbmetros a recorrer o fechas, entre otros, en que deberd
cumplir con las Actividades o Comisiones, procederd a
devolver la misma, anotando el motivo por el cual fue
rechazada, para que el Facilitador(a) de Procesos Regionales,
realice las correcciones correspondientes.

Facilitador(a) de Procesos
Regionales

Recibe HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, y procede a realizar las correcciones indicadas por
el Director(a) de Fortalecimiento Institucional.

Traslada al Director(a) de Fortalecimiento Institucional, para
revision de correcciones.

Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional

Procede a revisar las correcciones realizadas en la HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA y si esta de
acuerdo con las correcciones, estampa su firma de
Autorizacién y traslada al Coordinador(a) (con Funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible de la Direccidn
de Fortalecimiento Institucional), para que proceda a entregar

los cupones de combustible.

Coordinador(a) (con
funciones de Control y
Manejo de Cupones de

Combustible de la
Direccién de
Fortalecimiento
Institucional)

Recibe HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, y procede a revisar que la misma contenga toda la
informacién requerida, asimismo que contenga la firma del
Director(a) del Director de Fortalecimiento Institucional y del
Facilitador(a) de Procesos Regionales.

Si al revisar la HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENA, verifica que la misma no contiene toda la
informacidén requerida, procederd a devolverla al Director(a)
Fortalecimiento Institucional

del Director de y del

Facilitador(a) de Procesos Regionales, anotando el motivo por
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el cual fue rechazada, para que se realicen las correcciones

correspondientes.

Procede a revisar las correcciones realizadas por el
Facilitador(a) de Procesos Regionales en HOJA DE
8 PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA %
Autorizadas por el Director de Fortalecimiento Institucional, si
estd de acuerdo con las correcciones estampa su firma.

Elabora e imprime OFICIO de entrega de cupones de

9 combustible, el cual debe de estar firmado por su persona.
Procede a archivar OFICIO de entrega de cupones de

10 combustible y HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR
QUINCENAL.

Entrega al Facilitador(a) de Procesos Regionales OFICIO de
11 entrega de cupones de combustible en denominaciones de
Q. 50.00 y Q. 100.00.

Facilitador(a) de Procesos | Recibe cupones de combustible de Q. 50.00 y Q. 100.00 y
12 Regionales OFICIO de entrega de cupones de combustible en la cual

estampa firma de recibido de conformidad.

Tomando de base el OFICIO firmado por el Facilitador(a) de
Procesos Regionales en la HOJA DE PLANIFICACION DE
ACTIVIDADES POR QUINCENA (ANEXO C-18.14), procede a
llenar la siguiente informacién:

Coordinador(a) (con * Ndmero de Oficio;

Funciones de Control y e Cupones en denominacion de Q. 50.00;

Manejo de Cupones de  Serie Del-Al;
Combustible de la ¢ Total (Unidades);
13 Direccién de e Total (Valores);
Fortalecimiento e Cupones en denominacién de Q. 100.00;
Institucional) e Serie Del - Al;

e Total (Unidades);

e Total (Valores);

e Valor total de cupones (Sumatoria de cupones Q.
50.00y Q. 100.00;

e Nombre y firma del Coordinador(a) (con Funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C-18.14 Flujograma de Procedimiento para Planificacion
Combustible por Parte de los Facilitadores(as) de Procesos

Facilitador(a) de Procesos Director(a) de Fortalecimiento CORIHDINARIR! (e FurmEemes if2 Coriially MEmm Remmmes

] N de Combustible de la Direccién de Fortalecimiento Institucional)
Institucional

El dia establecido
segun calendario
autorizado por la
Direccidn de
Fortalecimiento
Institucional Elabora

v

Envia al Director de
Fortalecimiento
Institucional parasu
revision
A

Procede a Revisar la
Planificacién Quincenal
y la Autoriza

\ 4

El Facilitador de
Procesos Regionales
procede a hacer las
> correccionesy se la - |
envia al Director de

Fortalecimiento

Institucional

El Facilitador/a de
Procesos Regionales ya
con la Planificacién e vialal
Qulncena\ correglfia Y Facilitador de Procesos
firmada selaenviaal Regionalesya
COORDINADOR (con 1 autorizada
funciones de Control y

Manejo de Cupones de
Combustible dela

i esta bien procedaa
firmarlay sino se laenvia al
Facilitador de Procesos
Regionales

Direccién de
Fortalecimiento
Institucional)
I Procede a Revisarla y
P | firmarla Planificacién
Quincenal

T esta bien proceda
firmarlay sino se laenvia al
Facilitador de Procesos
Regionales.

Procede a Recibir sus
Cupones de
Combustibles y firma
el Oficio
Correspondiente y
selodaal
COORDINADOR (Con
funciones de Control
y de Manejo de
Cupones de
Combustible de la

Procede a Realizar el
Oficio para entregar
cupones de
combustible al
Facilitador de

-

Direccién de Procesos
Fortalecimiento Procede aresguarda
Institucional) la Solicitud de
! > cupones
Combustible
Conector Verde quincenal vy el oficio

Proceso Normal

Conector Rojo

Cuando Hay | —

Correccionesl|
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ACUERDO INTERNO

PASO No. RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitador(a) de Procesos
Regionales

C.18.15 Procedimientos del Uso de la Bitacora en el Trabajo de
Campo de Facilitador(a) de Procesos Regionales

SESAN-04-2023

DESCRIPCION DE LA TAREA

El dia en que le aprueban su planificacién imprime BITACORA
DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR
QUINCENA (ANEXO C-18.15), con el detalle de todas las
Actividades o Comisiones aprobadas en la HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA, con la
siguiente informacion:

e NuUmero de Actividad;
e Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de Retorno;
e Descripcion de la Actividad o Comisidn.

Durante toda la quincena en el desarrollo de sus actividades
porta fisicamente BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA, asegurandose de ir anotando
la siguiente informacién:

e Fecha de Actividad o Comision realizada;
e Tipo de Vehiculo;

e Numero de Placa;

e Kilédmetro Inicial;

e Kilémetro Final;

e Total de kildmetros recorridos;

e No. de oficio de entrega de cupones;

e Cupones en denominacién de Q. 50.00;
e Serie Del - Al;

e Total (Unidades);

e Total (Valores);

e Cupones en denominacién de Q. 100.00;
e Serie Del - Al;

e Total (Unidades);

e Total (Valores);
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e Valor total de cupones (Sumatoria de cupones de Q.
50.00 y Q. 100.00).
e Detalle de cupones no utilizados (Devolucidn).

Observaciones: (Indicar el motivo por el cual la Actividad o
Comisidn no se realizé en la fecha indicada, con el vehiculo
indicado, con los cupones indicados en la HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA). Cuando
aplique.

Adjuntar medios de verificacion correspondientes.

Si durante la quincena en el desarrollo de sus labores surgen
nuevas actividades diferentes a las autorizadas en la HOJA DE
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA, deberd
solicitar al Director de Fortalecimiento Institucional por
correo electrénico previamente la autorizacion de las mismas,
las anota en el segmento de NUEVAS ACTIVIDADES, indicando
lo siguiente:

e NuUmero de Actividad, Fecha de Actividad o Comision
realizada;

e Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar de Retorno;

e Descripcion de la Actividad o Comision realizada;

e Tipo de Vehiculo;

e Numero de placa;

e Kildmetro inicial;

e Kilédmetro final;

e Total de kildbmetros recorridos;

e No. de oficio de entrega de cupones;

e Cupones en denominacién de Q. 50.00;

e Serie Del - Al;

e Total de Unidades;

e Total de Valores;

e Cupones en denominacién de Q. 100.00;

e Serie Del - Al;

e Total de Unidades;

e Total de Valores;
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e Valor total de cupones (Sumatoria de cupones de Q.
50.00 y Q. 100.00);

e Detalle de cupones no utilizados (Devolucidn).

Observaciones:  Adjuntar medios de  verificacion
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C-18.15 Flujograma de Procedimiento del Uso de
Bitdcora en el Trabajo de Campo por Parte del
Facilitador(a) de Procesos Regionales.

Facilitador(a) de Procesos Regionales

El dia en que le
Aprueban su
planificacién imprime
BITACORA DE
CONSUMO DE
CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR
QUINCENA.

l

Durante la Semana
Desarrolla Actividades
anotando la
informacioén solicitaday
firmay poneelsello del
lugar donde fue la
actividad

l

Si surgen nuevas
actividades durante la
quincena las anotay

firmay poneelsello del
lugar al final del dia.
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“ C.18.16 Procedimientos para la Presentacion de la Bitacora de
SESAN Consumo de Cupones de Combustible por Quincena de
Facilitador(a) de Procesos Regionales

SESAN-04-2023

PASO No. ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El dia establecido segun calendario autorizado por el

Director(a) de Fortalecimiento Institucional, se debe liquidar

1 el o los cupones de combustible recibidos la quincena
anterior.

Facilitador(a) de Procesos | Revisa que la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE

Regionales COMBUSTIBLE POR QUINCENA (ANEXO C-18.15), tenga el

detalle de cada una de las Actividades o Comisiones
2 desarrolladas durante la quincena terminada y procede a
estampar nombre y firma.

Traslada al Director(a) de Fortalecimiento Institucional.

Recibe BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA y revisa que las Actividades o
Comisiones detalladas por el Facilitador(a) de Procesos

Regionales en la BITACORA sean las mismas Actividades o
Comisiones programadas en la HOJA DE PLANIFICACION DE
3 ACTIVIDADES POR QUINCENA o si se agregaron nuevas
actividades autorizadas.

Director(a) de Si todo estd correcto procede a estampar nombre y firma de
Fortalecimiento Autorizado.
Institucional Si al revisar BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE

COMBUSTIBLE POR QUINCENA, esta contiene errores, en
cuanto a las actividades o comisiones programadas, fechas,
lugares de la actividad, kildbmetros recorridos, entre otros. El
4 Director(a) de Fortalecimiento Institucional procede a
rechazar la BITACORA, anota el motivo por el cual fue
rechazada y solicita al Facilitador(a) de Procesos Regionales
justifique la variacién en la seccién de Observaciones de la
BITACORA.
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Facilitador(a) de Procesos
Regionales

Recibe BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA, y procede a realizar las
correcciones indicadas por el Director(a) de Fortalecimiento
Institucional.

Traslada al Director(a) de Fortalecimiento Institucional para su
revision.

NOTA: Adicional a la impresion fisica se debe de trasladar una
copia en formato Excel al Coordinador(a) (con Funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible de la Direccion
de Fortalecimiento Institucional).

10

Coordinador(a) (con
Funciones de Control y
Manejo de Cupones de

Combustible de la
Direccién de
Fortalecimiento
Institucional)

Recibe BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA, y procede a revisar que la
misma contenga toda la informacién requerida, asimismo que
contenga la firma de Autorizacion del Director(a) de
Fortalecimiento Institucional y del Facilitador(a) de Procesos
Regionales.

Si existiere una devolucién de cupones de combustible
procede a recibir los mismos y reguldandolos para su
reasignacion.

Si la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
POR QUINCENA, esta finalizada de forma correcta, procede a
estampar firma (Revisado) en la BITACORA vy para resguarda
en su archivo.

Si al revisar la BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE POR QUINCENA, verifica que la misma no
contiene toda la informacién requerida, procedera a
devolverla al Director(a) de Fortalecimiento Institucional y al
Facilitador(a) de Procesos Regionales, anotando el motivo por
el cual fue rechazada, para que se realicen las correcciones
correspondientes.

Procede a revisar las correcciones realizadas en BITACORA DE
CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA y
si estd de acuerdo con las correcciones estampa firma,
resguardo y archivo.

Procede a revisar las correcciones realizadas por el
Facilitador(a) de Procesos Regionales, en BITACORA DE
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CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA y
autorizacion del Director(a) de Fortalecimiento Institucional,
si estd de acuerdo con las correcciones procede a estampar

Director(a) de nombre y firma de autorizacion.
11 Fortalecimiento
Institucional Traslada al Coordinador(a) (con Funciones de Control y

Manejo de Cupones de Combustible de la Direccion de
Fortalecimiento Institucional).

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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la Presentacion de la Bitacora del Uso de Cu es de
ador(a) de Procesos

Directo(a)r de Fortalecimiento COORDINADOR (Con Funciones de Control y Manejo

T de Cuponesde Cupones de Combustible de la
Institucional Direccion de Fortalecimiento Institucional)

Facilitador(a) de Procesos

El dia establecido
segun calendario
autorizado por el
Director de
Fortalecimiento
Institucional,
procede arevisar y
verifica su Bitacora )
. . Procede a Revisar la
quincenal, sitodo ol :
Bitdcora quincenal yla

esta COFFGFYO firmar de autorizada
estampa su firma-|

h 4

y
Envia al Director de
Fortalecimiento

P P —
Institucional parasu
revision
4 i esta bien la Bitacoralafirmay si no
devuelve al Facilitador/a de Procesos

Regionales

El Facilitador/a de
Procesos Regionales ya
con la Bitdcora firmada

se la envia al
COORDINADOR (Con
funciones de Control y
Manejo de Cupones de
Combustible dela
Direccién de
Fortalecimiento
Institucional)

Se la enviaal
r—1 | Facilitador de Procesos
Regionales ya firmada.

A

Procede a Revisarla la
Bitacora quincenally
la Firma

A 4

Si esta bien la Bitdcora la
firmay si no la devuelve
al Facilitador/a de
Procesos

Conector Verde N

Proceso Normal Procede a
resguardar la
Bitdcora quincenal
Conector Rojo > para su operacion

Cuando Hay T

Correcionesl|
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SESAN-04-2023

“ C.18.17 Procedimientos el Registro en el Libro de Registro y Control
SESAN de Cupones de Combustible en la Direccion de Fortalecimiento
T | Institucional

PASO No. ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa en la Hoja del LIBRO PARA REGISTRO Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE DE LA DIRECCION DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL (ANEXO C-18.17) los movimientos de acuerdo
1 a los lugares ingresados en la bitacora correspondiente (copia
de los lugares donde realizé la comision registrada en la
bitdcora por dia).

Los registros que tiene que realizar son los siguientes:

e Fecha: Seingresa la fecha en que se realizé la comisién
o actividad de la siguiente forma DD/M/ANO;

e Nombre: Se consigna el Nombre completo de la
persona que realizé la comision o actividad;

Coordinador(a) (con e Destino: Se registra el nombre del lugar de destino de

Funciones de Control y la comision o actividad en orden ascendente

Manejo de Cupones de empezando desde el lugar de partida hasta el lugar

Combustible de la donde retorna y como se describe en la bitacora

Direccion de quincenal. Lugar de Salida, Lugares Visitados y Lugar
2 Fortalecimiento de Retorno;
Institucional) e Documento: Se registra el numero de Oficio con el cual

se describen los cupones de combustible por parte de
la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos;
Se registra el Numero de Oficio con que se le procede
a entregar cupones de combustible al Facilitador(a) de
Procesos Regionales;

e Tipo: Se describe su es Motocicleta, Jeep o Pick Up.

e Placas: Se consigna el nimero de placa del vehiculo o
motocicleta por ejemplo MXXXCTH, MXXXCQS,
PXXXDCV, OXXXBBJ y OXXXBBS;
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e Kildmetro Inicial: Se consigna el kilometraje inicial de
la motocicleta o vehiculo con el cual inicia la comision
o actividad;

e Kildmetro Final: Se consigna el kilometraje final con el
cual se termina la comisién o actividad;

e Total: Se consigna total de kildémetros recorridos
(Resta entre el kilometraje final y el inicial).

Cupones de Q.50.00:

CONSUMO

Del: Se consigna el nimero del cupdn inicial.

Al: Se consigna el nimero del cupdn final (si fueren asignados
mas de uno). Si solo fue asignado un cupdn se coloca el mismo
namero.

Total Unidades: Se anota el total en unidades de cupones
asignados.

Total Q: Se anota el total en quetzales.

Cupones de Q.50.00:

SALDO

Unidades:

Se anota el total de unidades recibidas por parte de la
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos a través de
Oficio y se suma al saldo que se tiene.

Se anota el total de unidades entregadas al Facilitador(a) de
Procesos Regionales a través de oficios y se resta al saldo que
se tiene.

Total Q.

Se anota el total en quetzales de los cupones recibidos por
parte de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos a
través de Oficio y se suma el saldo que se tiene.

Se anota el total de quetzales de los cupones entregados al
Facilitadora(a) de Procesos Regionales a través de oficios y se

resta el saldo que se tiene.

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica - SESAN gv

8a. Avenida 13-06 zona 1, Guatemala, Guatemala
Teléfono: (+502) 2411-1900




SECRETARIA DE SEGURIDAD

GOBIERNO (¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE!I DE M REPUBL'CA

Cupones de Q.100.00:

CONSUMO

Del: Se consigna el nimero del cupdn inicial.

Al: Se consigna el niumero del cupdn final (si fueren asignados
mas de uno). Si solo fue asignado un cupdn se coloca el mismo
namero.

Total Unidades: Se anota el total en unidades de cupones
asignados.

Total Q: Se anota el total en quetzales.

Cupones de Q.100.00:

SALDO

Unidades:

Se anota el total de unidades recibidas por parte de la
Direcciéon Administrativa y de Recursos Humanos a través de
Oficio y se suma al saldo que se tiene.

Se anota el total de unidades entregadas al Facilitador(a) de
Procesos Regionales a través de oficios y se resta al saldo que
se tiene.

Total Q.

Se anota el total en quetzales de los cupones recibidos por
parte de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos a
través de Oficio y se suma el saldo que se tiene.

Se anota el total de quetzales de los cupones entregados al
Facilitadora(a) de Procesos Regionales a través de oficios y se
resta el saldo que se tiene.

SALDO TOTAL DE CUPONES

Unidades:

Se anota el total de unidades resultado de la sumatoria de los
cupones en denominacién de Q.50.00 y Q.100.00, recibidas
por parte de la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos a través de Acta u Oficio y se suma al saldo que se
tiene.
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Se anota el total de unidades resultado de la sumatoria de los
cupones en denominacién de Q.50.00 y Q.100.00, entregadas
al Facilitador(a) de Procesos Regionales a través de oficios y se
resta al saldo que se tiene.

Facilitador(a) de Procesos
Regionales

Firma quien utilizé el vehiculo y/o cupones de combustible: Se
consigna la firma del Facilitador(a) de Procesos Regionales
que utilizé el vehiculo para la comisidon o actividad.

Coordinador(a) (con
Funciones de Control y
Manejo de Cupones de

Combustible de la
Direccidn de
Fortalecimiento
Institucional)

Elaborado por: Se consigna el nombre y firma del
Coordinador(a) (con Funciones de Control y Manejo de
Cupones de Combustible de la Direccién de Fortalecimiento

Institucional).

Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional

Revisado y Autorizado por: Se consigna nombre y firma del
Director(a) de Fortalecimiento Institucional.

Termina el ingreso en el libro de registro y control de cupones
de combustible y esto le servird para presentarlo al momento
de liquidar sus cupones de combustible en la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos.

Coordinador(a) (con
Funciones de Control y
Manejo de Cupones de

Combustible de la
Direccién de
Fortalecimiento
Institucional)

La impresidon en el LIBRO PARA REGISTRO Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE, se hara cuando se realice la liquidacién por
reintegro de cupones.

A excepcion del requerimiento de Auditoria Interna y/o
Contraloria General de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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COORDINADOR (Con Funciones de Control
Manejo de Cupones de Combustible de la Director(a) de Fortalecimiento Institucional
eccion de Fortalecimiento Institucional

Ingresaen el Libro de
Registroy Controlde
Cupones de
Combustible dela
Direccion de
Fortalecimiento
Institucional los datos
dela Bitacora de
Combustible
Autorizada por el
Director de
Fortalecimiento
Institucional

A 4
Los datos que deben de
consignarse deben de
ser igual al de la
Bitacora de
Combustible que fue
Autorizada por el

Director de A
. Revisa que todos los
Fortalecimiento
Institucional datos esten correctos
nstituciona en el Libro de Registro
' y Control de cupones
g de combustible los
A 4 cuales es una copia fiel
Estos datos deben de dela Bitacoras
ser firmados por el Autorizada.
Facilitador/a de

Procesos Regionales
que realizo la comisidn
en el Vehiculo Asignado

A

Procede a Firmar la
Hoja del Libro de
Registro y Control de
Cupones de
Combustible dela
Direccién de
Fortalecimiento
Institucional yselada
al COORDINADOR (Con
funciones de Control y
Manejo de Cuponesde
Combustible dela
Direccidn de
Fortalecimiento
Institucional)

Procede a Reguardala
Hoja del Libro de
Registro y Controlde
Cupones de
Combustible la cual
deberd de presentar
para la Liquidacién de
Combustible en la
Direccion
Administrativa y de
RR.HH.

A
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) C.18.18 Procedimientos para Liquidacion de Cupones de
SESAN Combustible Asignados a la Direccion de Fortalecimiento
e Institucional

PASO No. ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA TAREA

SESAN-04-2023

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora documento “Liquidacidon de Cupones de Combustible
1 de la Direccién de Fortalecimiento Institucional” y gestiona
firmas correspondientes. (ANEXO C-18.18).

Escanea Bitdcora de consumo de combustible las que fueron

Coordinador(a) (con registradas en el Libro Registro y Control de Combustible

2 Funciones de Control y autorizado por Contraloria General de Cuentas, las envia al

Manejo de Cupones de Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible via
Combustible de la electrdnica.

Direccién de Traslada al Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible

Fortalecimiento “Liquidacion de Cupones de Combustible de la Direccion de

Institucional) Fortalecimiento Institucional” y adjunta fotocopia del Libro

3 para Registro y Control de Combustible autorizado por

Contraloria General de Cuentas, con registros del periodo a
liquidar.

Recibe liquidacion y verifica que adjunte copia del Libro de
Registro y Control de Cupones de Combustible autorizado por
4 Contraloria General de Cuentas de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional respectivo.

Encargado(a) del Area Analiza la informacién presentada en la liquidacién, si
Vehiculos y Combustible | determina inconsistencias, solicita justificacion a la Direccidn
de Fortalecimiento Institucional.

Si son aceptables se adjunta la liquidacion.

Si no es aceptable inicia gestion de reintegro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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C-18.18 Flujograma de Procedimientos para Liquidacion de Cupones de
Combustible Asignhados a la Direccion de Fortalecimiento Institucional
Encargado(a) del Manejo de Cupones de

; : » Encargado(a) del Area de Vehiculos y
Combustible de la Direcciéon de

Combustible

Fortalecimiento Institucional

Elabora documento
“Liquidacion de Cupones de
Combustible dela Direccién de
Fortalecimiento Institucional”
y gestiona firmas
correspondientes.

I

Escanea Bitdcora de consumo
de combustible las que fueron
registradas en el libro de
Registro y Control de Cupones
de Combustible autorizados
por la Contraloria General de
Cuentas, las envia al Encargado
del Areade Vehiculos y
Combustible via electrénica.

v

Traslada al Encargado de Area

de Vehiculos y Combustibles
“Liquidacion de Cupones de

Fortalecimiento Institucional”
y adjunta los documentos
correspondientes.

Combustible de la Direccién de

Recibe liquidacién y verifica
que adjunte copiadel Libro de
Registro y Control de Cupones

Combustible autorizado por

CGC. de la DFI respectivo.

h 4

Si son aceptables se adjunta a
liquidacion.

Sino esaceptableinicia
gestién de reintegro.

Analiza informacion
presentada en la liquidacion, si
determina inconsistencias,
solicita justificacion a la DFI.
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3 ?4 Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
£V 4 Presidencia de la Republica -SESAN- ACUERDO INTERNO

SESAN C.18.19 Procedimiento para el Caso de Pérdida o Hurto de Cupones SESAN-04-2023
e | e Combustible a Nivel Delegaciones Departamentales
PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Debe de suscribir un Acta Administrativa, en la cual deberéa de

consignarse los numeros de cupones de combustible que
fueron perdidos o hurtados, haciendo un resumen de los
1 hechos, consignando el lugar exacto y fecha, donde sucedié el
hecho. En el Acta Administrativa deben de comparecer las
personas involucradas en el suceso.

Con una certificacion del Acta Administrativa en mencion,
2 deberd presentarse al Ministerio Publico para hacer la
Delegado(a) denuncia correspondiente sobre el suceso.
Departamental; Monitor | Después de presentarse ante el Ministerio Piblico deberd de
(con Funciones de Control | proceder a realizar el deposito correspondiente con el monto
y Manejo de Cupones de | perdido o hurtado en el Crédito Hipotecario Nacional de
3 Combustible; o Guatemala a la cuenta GT82CHN(010100000010430018034
Monitor(a) TESORERIA NACIONAL, DEPOSITO FONDO COMUN -CHN-
poniendo el siguiente concepto: Reintegro por perdida o
hurto de vales de combustible numerados del XXXXX al XXXXX.
Posterior a realizar dicho depdsito, se procedera a guardar

4 una copia en el archivo de la Delegacién Departamental y
enviar una copia a la Direccidn Financiera de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, para su conocimiento.

Con este documento y el acta respectiva, procede a realizar el
5 debido descargo en las Hojas del Libro de Registro y Control

de Cupones de Combustible de la Delegacion Departamental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C-18.19 Flujograma de Procedimientos para el Caso de Pérdida o Hurto de
Cupones de Combustible a Nivel de las Delegaciones Departamentales

Monitor(a) (con Funciones de Control y Manejo

Delegado(a) Departamental
gado(a) Dep de Cupones de Combustibles Departamental.

Procede a Realizar el Acta
Administrativa donde debe
consignar todos los hechos de
lo sucedido.

Con certificacion de Acta
Administrativa se presenta
ante el Ministerio Publico a

presentar ladenuncia.

Procede a registrar en el Libro
El Delegado (a) Departamental . g
; de Registroy Control de
después de presentar la .
. . Cupones de Combustible para
denuncia procede a realizar el P ,

- descargarloy envia una
depdsito del total del monto fotoconia al Departamento
perdido a la cuenta del CHN. pia P

Financiero.
A 4

Procede a Resguardar la
fotocopia de Acta
Administrativa, la denunciay
fotocopia de laboletade
deposito.
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SESAN C.18.20 Procedimiento para el Caso de Pérdida o Hurto de Cupones SESAN-04-2023
e | de Combustible de Facilitador(a) de Procesos Regionales
PASO No. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TAREA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Debe de suscribir un Acta Administrativa, en la cual deberéa de

Director(a) de consignarse los numeros de cupones de combustible que
1 Fortalecimiento fueron perdidos o hurtados, haciendo un resumen de los
Institucional hechos, consignando el lugar exacto y fecha, donde sucedié el

hecho. En el Acta Administrativa deben de comparecer las
personas involucradas en el suceso.

Facilitador(a) de Procesos | Con la Certificacion del Acta Administrativa, deberan de
Regionales o presentarse al Ministerio Publico para presentar la denuncia
Coordinador(a) (con correspondiente sobre el suceso.

Funciones de Control y
2 Manejo de Cupones de
Combustible de la

Direccién de

Fortalecimiento

Institucional)

Después de presentarse en el Ministerio Publico debera de
Facilitador(a) de Procesos | proceder a realizar el depdsito correspondiente al monto

Regionales o perdido o hurtado en el Crédito Hipotecario Nacional de
3 Encargado(a) de Cupones | Guatemala a la cuenta GT82CHN010100000010430018034
de Combustible TESORERIA NACIONAL, DEPOSITO FONDO COMUN -CHN-

poniendo el siguiente concepto: Reintegro por perdida o
hurto de vales de combustible numerados del XXXXX al XXXXX.
Facilitador(a) de Procesos | Posterior a realizar dicho depdsito, procederd a guardar una

Regionales o copia en el archivo de la Direccion de Fortalecimiento
Coordinador(a) (con Institucional y a enviar una copia a la Direccién Financiera de
funciones de Control y la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, para su
4 Manejo de Cupones de conocimiento.

Combustible de la
Direccion de
Fortalecimiento

Institucional)
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Director(a) de Con este documento y el Acta Administrativa, procede a
Fortalecimiento realizar el debido descargo en las Hojas del Libro de Registro
Institucional o y Control de Cupones de Combustible de la Direccion de
Coordinador(a) (con Fortalecimiento Institucional.
funciones de Control y
5 Manejo de Cupones de
Combustible de la
Direccién de
Fortalecimiento
Institucional)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C-18.20 Flujograma de Procedimiento para el Caso de Pérdida o Hurto, de los Cupones de
Combustible por Parte de Facilitadores de Procesos Regionales

SECRETARIA DE SEGURIDAD
I GOBIERNO d¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

Director(a) de Fortalecimiento Institucional
Facilitador(a) de Procesos Regionales (@)

Procede a Realizar el
Acta Administrativa
donde debe
consignar todos los
hechos delo
sucedido

Con certificacién del
Acta Administrativa se
Presenta ante el
Ministerio Publico a
presentar la denuncia.

A

A

El Facilitador (a) de
Procesos Regionales
despuésde presentar
la denuncia procedea
realizar el Deposito del
total del monto
perdido a la cuenta del
CHN

Procede a descargar en
el libro de registro y
control de
combustibles para
descargalo y envia una
fotocopia a la Direccion
Financiera.

h 4

A

Procede aresguarda
la fotocopia del acta
administrativa, la
denunciay copia de
laboleta de
deposito.

Fin
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= Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
3)&” Presidencia de la Republica -SESAN- ACUERDO INTERNO

“ C-18.21 Procedimiento para Solicitar Nombramiento o Cambio de
SESAN Monitor(a) con Funciones de Control y Manejo de Cupones de
TEEEEEET combustible Departamental.
PASO No. ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA TAREA

SESAN-04-2023

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Analiza la necesidad de solicitar el nombramiento o cambio

del monitor(a) que realizard las funciones de Control y Manejo
de Cupones de Combustible en la Delegacidon Departamental,

Delegado(a) y procede a efectuar la solicitud correspondiente, justificando
1 Departamental que el motivo estd apegado a las necesidades de la
Delegacidn.

Firma la solicitud y traslada al Director(a) de Fortalecimiento
Institucional, para que solicite el nombramiento del mismo.

Recibe la solicitud de nombramiento o cambio del monitor(a)
que realizara las funciones de Control y Manejo de Cupones
de Combustible en la Delegaciéon Departamental procediendo
a realizar el andlisis de la solicitud planteada.

Director(a) de
2 Fortalecimiento Si considera viable y razonable la solicitud, procede a firmary
Institucional sellar con visto bueno.

Remite solicitud a Subsecretario(a) Administrativo(a), con
copia al Subsecretario(a) Técnico(a) para las gestiones
correspondientes.

Recibe la solicitud de nombramiento o cambio del monitor(a)

que realizara las funciones de Control y Manejo de Cupones

Subsecretario(a) de Combustible en la Delegacién Departamental, y gira

dministrativo(a) instrucciones a Director(a) Administrativo(a) y de Recursos

Humanos, para que atienda la solicitud planteada.

Recibe solicitud y gira instrucciones a Encargado(a) del Area

de Recursos Humanos, a efecto de solicitar se pronuncie de

Di . . . .
irector(a) conformidad a los puntos siguientes: a) Indicar si la persona
Administrativo(a) y de .
que fue propuesta como responsable del control y manejo de

Recursos Humanos . . . .
cupones de combustible, cuenta con el perfil de funcionario o

empleado publico, bajo los renglones presupuestarios 011,
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021 o 022; b) Indicar si el funcionario o empleado publico al
momento de ser nombrado se encuentra gozando de periodo
vacacional, ausente o suspendido; y c) Si tiene impedimento o
prohibicion para poder desempeiiar la funcidn.

Procede a elaborar pronunciamiento acerca de monitor(a)

3 propuesto(a) para realizar las funciones de Control y Manejo
Encargado (a) del Area de

5 de Cupones de Combustible en la Delegacién Departamental,
Recursos Humanos y traslada a Director(a) Administrativo(a) y de Recursos
Humanos.
Director (a) Recibe pronunciamiento correspondiente, y traslada a
6 Administrativo (a) y de Subsecretario(a) Administrativo(a).
Recursos Humanos
Recibe expediente de solicitud de nombramiento o cambio de
monitor(a) que realizard las funciones de Control y Manejo de
Cupones de Combustible en la Delegacidon Departamental, y
7 Subsecretario(a) con base al analisis y el aval de las personas responsables de

Administrativo(a) las areas involucradas y documentacién de respaldo, emite
resolucidon a través de la cual nombra al monitor(a) que
realizard las funciones de Control y Manejo de Cupones de
Combustible en la Delegacién Departamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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Nombramiento o Cambio de Monitor(a) con Funciones de Co

GOBIERNO e
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE!

ma de Procedimiento para Solici
Combu le Departamental.
Subsecretario (a)
Administrativo

Director (a) Administrativo y de
Recursos Humanos

Director/a de Fortalecimiento

Delegado(a) Departamental
el Intitucional

Manejo de Cupones d

Encargado (a) del Area de

Recursos Humanos

Recibela solicitud para
nombramiento o
cambio del monitor(a)
que realizar las
funciones de Control y
Manejo de Cupones de
Combustible en la
Delegacion
Departamental
procediendo a realizar
el andlisis de la
solicitud planteada.

Analiza la necesidad de
solicitar el
nombramiento o
cambio del monitor(a)
que realizaré las

A4

Recibe lasolicitud para
asignacion o cambio
del Monitor(a) que

realizard las Funciones

de Control y Manejo de

funciones de Controly e

Manejo de Cupones de Combustible en la

Combustible en la i —p! Delegacion

Recibe solicitud y gira
instrucciones al
Encargado(a) del Area de
Recursos Humanos, a efecto
de solicitar se pronuncie de
conformidad a los puntos
siguientes: a) Indicar si la
persona que fue propuesta
como responsable del
control y manejo de
cupones de combustible,
cuenta con el perfil de
funcionario o empleado
e publico, bajo los renglones
Delegacion presupuestarios 011,021 0
022; b) Indicar si el
funcionario o empleado
publico al momento de ser
nombrado se encuentra
gozando de periodo
vacacional, ausente o
suspendido; y c) Si tiene
impedimento o prohibicién

Delegacion Departamental, y gira
Departamental, y instrucciones al
procede a efectuar la Si considera viabley Director(a)
solicitud razonable la solicitud, Administrativo(a) y de
correspondiente, procede a firmary Recursos Humanos,
justificando que el sellar con visto bueno. para que atienda la
motivo estd apegado a solicitud planteada —
las necesidades de la

Remite solicitud al
Subsecretario(a)
Administrativo(a), con

Firma la Solicitud y la
traslada al Director(a) copia al | |
de Fortalecimiento Subsecretario(a)

Institucional Técnico(a) para las
gestiones

correspondientes.

para poder desempefiar la
funcién

Recibe expediente de
solicitud para asignacion o
nombramiento de
monitor(a) que realizaré las
funciones de Control y
Manejo de Cupones de
Combustible en la
Delegacion Departamental,
y con base al andlisis y el
aval delas personas
responsables de las areas
involucradasy

documentacién de »

Recibe pronunciamiento
correspondiente, y traslada | | g

Procede a elaborar
pronunciamiento acerca de
Monitor(a) propuesto(a)
para realizar las Funciones
de Control y Manejo de
Cupones de Combustible en
la Delegacion
Departamental, y traslada al
Director(a)
Administrativo(a) y de
Recursos Humanos

al Subsecretario(a)
Administrativo(a).

respaldo, emite resolucion a
través de la cual nombra al
monitor(a) que realizara las
Funciones de Control y
Manejo de Cupones de
Combustible en la
Delegacion Departamental
Recibe el expediente, si
considera viable la solicitud,
ratifica mediante oficio y
traslada al Despacho
Superior para su aprobacién
mediante Resolucién

/3
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DE LA REPUBLICA
= Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
3)&” Presidencia de la Republica -SESAN- ACUERDO INTERNO

“ C-18.22 Procedimiento para Solicitar el Nombramiento o Cambio
SESAN de Coordinador(a) con Funciones de Control y Manejo de Cupones
TEEEEEET de Combustible de la Direccién de Fortalecimiento Institucional.
PASO No. ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA TAREA

SESAN-04-2023

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Analiza la necesidad de solicitar el nombramiento o cambio

del Coordinador(a) que realizara las funciones de Control y
Manejo de Cupones de Combustible en la Direccion de

Director(a) de Fortalecimiento Institucional, y procede a efectuar la solicitud
1 Fortalecimiento correspondiente, justificando que el motivo esta apegado a
Institucional las necesidades de la Direccion.

Remite solicitud a Subsecretario(a) Administrativo(a), con
copia al Subsecretario(a) Técnico(a) para las gestiones
correspondientes.

Recibe la solicitud para el nombramiento o cambio del
Coordinador(a) que realizard las funciones de Control vy
2 Subsecretario(a) Manejo de Cupones de Combustible en la Direccion de
Administrativo(a) Fortalecimiento Institucional, y gira instrucciones a
Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos, para
gue atienda la solicitud planteada.

Recibe solicitud y gira instrucciones a Encargado(a) del Area
de Recursos Humanos, a efecto de solicitar se pronuncie de
conformidad a los puntos siguientes: a) Indicar si la persona

Director(a) gue fue propuesta como responsable del control y manejo de
3 Administrativo(a) y de cupones, cuenta con el perfil de funcionario o empleado
Recursos Humanos publico, bajo los renglones presupuestarios 011, 021 0 022; b)

Indicar si el funcionario o empleado publico al momento de
ser nombrado se encuentra gozando de periodo vacacional,
ausente o suspendido; y c) Si tiene impedimento o prohibicién
para poder desempeiiar la funcion.

Procede a elaborar pronunciamiento acerca de
Coordinador(a) que realizard las funciones de Control y
4 Encargado(a) del Area de | Manejo de Cupones de Combustible en la Direccién de
Recursos Humanos Fortalecimiento Institucional, y traslada a Director(a)

Administrativo(a) y de Recursos Humanos.
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Director(a) Recibe pronunciamiento correspondiente, y traslada a
5 Administrativo(a) y de Subsecretario(a) Administrativo(a).

Recursos Humanos

Recibe expediente de solicitud para el nombramiento o
cambio de Coordinador(a) que realizard las funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible en la Direccion
Subsecretario(a) de Fortalecimiento Institucional, y con base al andlisis y el aval
6 Administrativo(a) de las personas responsables de las areas involucradas y
documentacioén de respaldo, emite resolucidn a través de la
cual asigna al Coordinador(a) que realizara las funciones de
Control y Manejo de Cupones de Combustible en la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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de Cupones de Co

Director(a) de Fortalecimiento Subsecretario(a) Director(a) Administrativo y de Encargado(a) del Area de

Institucional

Analiza la necesidad de

Coordinador(a) que
realizard las funciones

Fortalecimiento
Institucional, y procede
a efectuar la solicitud
correspondiente,
justificando que el
motivo estd apegado a
las necesidades de la

Administrativo

Recibe |a solicitud para
el nombramiento o

realizard las funciones
de Control y Manejo de

Remite solicitud a
Subsecretario (a)
Administrativo (a), con
copia al
Subsecretario(a)
Técnico(a) para las
gestiones
correspondientes.

Institucional, y gira
instrucciones a Director
(a) Administrativo (a) y
de Recursos Humanos,

para que atiendala

solicitud planteada.

Recibe expediente de
solicitud para El
nombramiento o cambio de
Coordinador(a) que
realizara las Funciones de
Control y Manejo de
Cupones de Combustible en
la Direccién de
Fortalecimiento
Institucional, y con base al
andlisis y el aval de las
personas responsables de
las areas involucradasy
documentacién de
respaldo, emite resolucién a
travésdelacualasignaal
Coordinador(a) que
realizard las funciones de
Control y Manejo de
Cupones de Combustibleen
la Direccion de
Fortalecimiento
Institucional.

Recursos Humanos

solicitar el
nombramiento o cambio del
cambio del Coordinador (a) que Recibe solicitud y gira

instrucciones al
Encargado(a) del Areade

persona que fue propuesta
como responsable del
control y manejo de
cupones, cuenta con el
perfil de funcionario o
empleado publico, bajo los
renglones presupuestarios
011,021 0 022; b) Indicar si

gozando de periodo
vacacional, ausente o
suspendido; y c) Si tiene
impedimento o prohibicién
para poder desempefiar la
funcion.

Recursos Humanos

A

Fin

Recibe pronunciamiento
correspondiente, y traslada
al Subsecretario(a)
Administrativo(a).

de Control y Manejo de Cupones de Recursos Humanos, a efecto
Cupones de > Combustible en la [ desolicitar se pronuncie de
Combustible en la Direccién de conformidad a los puntos
Direccién de Fortalecimiento siguientes: a) Indicar si la Procede a elaborar

pronunciamiento acerca de
Coordinador(a) que
realizard las Funciones de
Control y Manejo de
Cupones de Combustible en
la Direccién de
Fortalecimiento
Institucional, y traslada a

Direccion.
el funcionario o empleado Director(a)
publico al momento de ser Administrativo(a) y de
v nombrado se encuentra Recursos Humanos.

A
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

ACUERDO INTERNO

C-18.23 Procedimiento para Solicitar Asignaciéon o Modificacion del
Monto de Cupones de Combustible para las Delegaciones
Departamentales.

SESAN-04-2023

PASO No. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA TAREA
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Analiza la necesidad de solicitar asignaciéon o modificacién del
monto de cupones de combustible para la Delegacion
Departamental, y procede a efectuar la solicitud
1 Delegado(a) correspondiente, justificando que el motivo estd apegado a
Departamental las necesidades de la Delegacion.
Firma la solicitud y traslada al Director(a) de Fortalecimiento
Institucional.
Recibe la solicitud para asignacion o modificaciéon del monto
de cupones de combustible para la Delegacion Departamental
procediendo a realizar el analisis de la solicitud planteada.
Director(a) de
2 Fortalecimiento Si considera viable y razonable la solicitud, procede a firmary
Institucional sellar con visto bueno.
Remite solicitud a Subsecretario(a) Administrativo(a), con
copia al Subsecretario(a) Técnico(a) para las gestiones
correspondientes.
Recibe la solicitud para asignacidn o modificaciéon del monto
3 Subsecretario(a) de cupones de combustible para la Delegacién
Administrativo(a) Departamental, y gira instrucciones a Director(a)
Administrativo (a) y de Recursos Humanos, para que atienda
la solicitud planteada.
Recibe solicitud y gira instrucciones a Coordinador(a)
Director(a) Administrativo(a) y Encargado(a) del Area de Vehiculos y
4 Administrativo(a) y de combustible, a efecto de solicitar se pronuncien respecto a lo
Recursos Humanos siguiente: Indicar si existe o no disponibilidad de cupones de
combustible para atender la solicitud planteada.
Coordinador (a) Proceden a elaborar pronunciamiento acerca de la existencia o
5 Administrativo (a) y inexistencia de la disponibilidad de cupones de combustible para
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Encargado(a) del Area de
Vehiculos y Combustible

atender la solicitud planteada, y traslada el mismo a Director(a)
Administrativo(a) y de Recursos Humanos.

6 Director(a)
Administrativo(a) y de
Recursos Humanos

Recibe pronunciamiento correspondiente, y traslada a
Subsecretario(a) Administrativo(a).

7 Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Recibe expediente de solicitud para asignacidon o modificacion del
monto de cupones de combustible para la Delegacién
Departamental, y con base al andlisis y el aval de las personas
responsables de las areas involucradas y documentacién de
respaldo, emite resolucién a través de la cual resuelve la
procedencia o improcedencia de la asignacién o modificacion del
monto de cupones de combustible para la Delegacién
Departamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23 Procedimiento para Solicitar Asignacién o Modificacién del Monto de C nes de Combustible para las Delegaciones Departamenta les.

Director(a) de Fortalecimiento Subsecretario(a) Director(a) Administrativo(a) | Coordinador(a) Administrativo
y/o Encargado(a) del Areade

elegado/a Depart: tal S L .
Institucional Administrativo y de Recursos Humanos Vehiculos y Combustible

Analiza la necesidad
de solicitar
asignacion o

modificacion del
monto de cupones
de combustible para

la Delegacion

Departamental, y

procede a efectuar
la solicitud
correspondiente,

ustificando que el
! o4 Recibe la solicitud para
motivo esta apegado .
asignacion o
alas necesidades de P 'l rmonto Recibe la solicitud para Recibe solicitud y gira
asignacion o instrucciones al
la Delegacién o o ——
combustible para la modifiacion del monto Coordinador(a)
N para l pronunciamiento acerca de
Ll Delegadién de cupones de Administrativo(a) y 2 3
& combustible para la Encargado(a) del Area de e naslnestenda
B Delegation Vehicuiosy Combustble o ponplicad de
D“J“‘d“""dl’ 2 realizar > Depart: lm%‘n(d\ gira efecto ZCSOU(\(V se ' | — et combustible
Y P 1| nstricdoncsal "|'| pronunden respectos o para atender la solcitud
solicitud planteada. s 2 lanteada, y trasiada el
Firma la solicitud y Director(a) siguiente: Indicar si existe o "mmo it gmmw
traslada al Administrativo(a) y de no disponibilidad de ;
. Administrativo(a) y de
Director(a) de Recursos Humanos, cupones de combustible
N Recursos Humanos
Fortalecimiento v para que atienda la para atender la solicitud
Institucional. solicitud planteada planteada
Si considera viable
y razonablela
solicitud, procede a
"’"‘W;“”“m Recibe expediente de
visto bueno solicitud para asignacién o

modificacion del monto de
cupones de combustible
para la Delegacién
Departamental, y con base
al andlisis y el aval de las
4 personas responsables de
las reas involucradasy
documentacion de
respaldo, emite resolucion a
través de la cual resuelve la
procedencia o
improcedencia de la
asignacion o modificacion
del monto de cupones de
combustible para la
Delegacién Departamental

Recibe pronunciamiento
correspondiente, y traslada
al Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Remite solicitud al
Subsecretario(a)
Administrativo(a),
con copia al
Subsecretario(a)
Técnico(a) para las
gestiones
correspondientes
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PASO No.

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

ACUERDO INTERNO

C-18.24 Procedimiento para Solicitar Asignaciéon o Modificacion del
Monto de Cupones de Combustible para
Fortalecimiento Institucional.

RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

. o SESAN-04-2023
la Direccion de

DESCRIPCION DE LA TAREA

 PASONo. |  RESPONSABLE | DESCAWCONDELATAREA |
(INICIO DELPROCEDIMIENTO

Analiza la necesidad de solicitar asignaciéon o modificacién del

monto de cupones de combustible para la Direccidén de
Fortalecimiento Institucional, y procede a efectuar la solicitud

1 Director(a) de correspondiente, justificando que el motivo estd apegado a
Fortalecimiento las necesidades de la Direccion.
Institucional
Remite solicitud a Subsecretario(a) Administrativo(a), con
copia al Subsecretario(a) Técnico(a) para las gestiones
correspondientes.
Recibe la solicitud para asignacidon o modificaciéon del monto
de cupones de combustible para la Direccién de
2 Subsecretario(a) Fortalecimiento Institucional, y gira instrucciones a
Administrativo(a) Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos, para
que atienda la solicitud planteada.
Recibe solicitud y gira instrucciones a Coordinador(a)
Director(a) Administrativo(a) y Encargado(a) del Area de Vehiculos y
3 Administrativo(a) y de combustible, a efecto de solicitar se pronuncien respecto a lo
Recursos Humanos siguiente: Indicar si existe o no disponibilidad de cupones de
combustible para atender la solicitud planteada.
Coordinador(a) Proceden a elaborar pronunciamiento acerca de la existencia
4 Administrativo(a) y o inexistencia de la disponibilidad de cupones de combustible
Encargado(a) del Area de | para atender la solicitud planteada, y traslada el mismo a
Vehiculos y Combustible | Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos.
Director (a) Recibe pronunciamiento correspondiente, y traslada a
5 Administrativo(a) y de Subsecretario(a) Administrativo(a).
Recursos Humanos
6 Subsecretario(a) Recibe expediente de solicitud para asignaciéon o modificacidn

Administrativo(a)

del monto de cupones de combustible para la Direccién de
Fortalecimiento Institucional, y con base al analisis y el aval de
las personas responsables de las areas involucradas y
documentacién de respaldo, emite resolucion a través de la

a0
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cual resuelve la procedencia o improcedencia de la asignacién
o modificacién del monto de cupones de combustible para la
Direccidn de Fortalecimiento Institucional.

Recibe expediente de solicitud para asignacién o modificacién
del monto de cupones de combustible para la Delegacién

Departamental, y con base al analisis y el aval de las personas
7 Subsecretario(a)

responsables de las areas involucradas y documentacion de
Administrativo (a)

respaldo, emite resolucién a través de la cual resuelve la
procedencia o improcedencia de la asignacion o modificaciéon
del monto de cupones de combustible para la Delegacién
Departamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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del Monto de Cupones de Combustible para la Direccién de Fortaleci

Director(a) de Fortalecimiento Subsecretario(a) Director(a) Administrativo(a) y de ol TEEiai) Al i/

. . .. . R H Encargado(a) del Area de Vehiculos y
Institucional Administrativo(a) ecursos Humanos e

Recibe la solicitud para Recibe solicitud
Analiza la necesidad de asignacion o ecl EtSO icitud y gira
. . s . . Instrucciones a
solicitar asignacion o modificacién del monto Coordinador(a) Proceden aelaborar
modificacion del monto de cupones de P Voa) pronunciamiento acerca de
de cupones de combustible para la ToT ido(v)(dc\ /'\Kcmdc la existencia o inexistencia
combustible para la Direccién de Veh\/cug\;s ;ombusﬂt;\c . deladisponibilidad de
Direccién de . Fortalecimiento N efecto t\ﬁ/c solicitar se ’ ~ cupones de combustible
Fortalecimiento . Institucional, y gira - ronuncien respecto a lo . para atender la solicitud
Institucional, y procede instrucciones al Sipu,‘eme ind \cafsi existe o planteada, y traslada el
a efectuar la solicitud Director(a) 8 no disponibilidad de mismo a Director (a)
correspondiente, Administrativo(a) y de cu onespde combustible Administrativo (a) y de
justificando que el Recursos Humanos, ,p atender la solicitud Recursos Humanos
motivo estd apegado a para que atienda la para a e‘n ir ZSO icitu
las necesidades de la solicitud planteada. planteada.
Direccién.
Recibe expediente de
solicitud para asignacién o
A 4 aumento del monto de
- . cupones de combustible
Remite solicitud al . a
para la Direccién de
Subsecretario(a) -
" . Fortalecimiento
Administrativo(a), Lo
5 Institucional, y con base al
con copia al Ao )
— analisis y el aval de las
Subsecretario(a)
A personas responsables de .
Técnico(a) para las las dreas involucradas Recibe pronunciamiento
gestiones documentacion de ¥ » correspondiente, y traslada | |
correspondientes. . N al Subsecretario(a) -
respaldo, emite resolucién a Administrativo(a)
travésdelacualresuelve la .

procedencia o
improcedencia de la
asignacion o aumento del
monto de cupones de
combustible para la
Direccion de
Fortalecimiento
Institucional.

A 4
Recibe expediente de
solicitud para asignacion o
modificacién del monto de
cupones de combustible
para la Delegacion
Departamental, y con base
al andlisis y el aval de las
personas responsables de
las dreas involucradasy
documentacién de
respaldo, emite resolucion a
travésdelacualresuelve la
procedencia o
improcedencia de la
asignacion o aumento del
monto de cupones de
combustible para la
Delegacion Departamental.
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ANEXOS
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ANEXO C-18.1a NOMBRAMIENTO PARA MONITOR(A) CON FUNCIONES DE MANEJO DE
CUPONES DE COMBUSTIBLE

SECRETARIA DE SEGURIDAD
I GOBIERNO /¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

RESOLUCION No. SSA-XX-2023
Guatemala, XX de XXX de 2023

LA SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 23 del Decreto 32-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, “...El Secretario de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica estd encargado de: a...; b. velar por la
realizacion de las funciones de la SESAN;”.

CONSIDERANDO:

Que para alcanzar los objetivos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia
de la Republica, para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales y de conformidad con los
articulos 17 y 18 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional,
Acuerdo Gubernativo numero 75-2006 de la Presidencia de la Republica, es necesario dotar a la Direccidn
Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria, de manuales de normas y procedimientos con
los lineamientos actualizados y necesarios que permitan la implementacidn de procedimientos, registro,
control y segregacion de funciones de los diferentes procedimientos administrativos que desarrolla, asi
como fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas en el gasto publico de esta Secretaria, con la
implementacién de las modificaciones realizadas al Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos.

CONSIDERANDO:

Que en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos,
autorizado mediante Acuerdo Interno SESAN-56-2021 de fecha seis (06) de agosto del dos mil veintiuno
(2021, y modificado por el ACUERDO INTERNO SESAN-XX-2023 de fecha (00) de enero de dos
mil veintitrés (2023), establece en la norma “C-18 Normas y procedimientos para resguardo, control y
administracion de cupones de combustible”, lo siguiente: “...Objetivo: Normar el resguardo, control y
administracion de los cupones de combustible para la flota vehicular de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica -SESAN-.” ... “15. Los Monitores (as) que
realizaran las Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible en las Delegaciones
Departamentales, seran asignados a través de resolucidn emitida por Subsecretario (a) Administrativo
(a), a requerimiento de Delegado (a) Departamental, con el visto bueno de Director (a) de
Fortalecimiento Institucional”.
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CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Fortalecimiento Institucional de esta Secretaria, a través de OFICIO SESAN-DFI-VC-
XXX-2023 de fecha de enero del afio en curso, trasladé la solicitud de nombramiento a la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria, del Monitor de la Delegacién
Departamental de XX, a quien se nombrard para la funciéon de control y manejo de cupones de
combustible, como lo establece el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa y
de Recursos Humanos de esta Secretaria, de conformidad con el analisis de la cantidad de vehiculos
asignados a esta Direccidn.

POR TANTO:

En ejercicio de sus funciones, con base en lo considerado y en lo establecido en el articulo 19 bis numeral
11 del Acuerdo Gubernativo Nimero setenta y cinco guion dos mil seis (75-2006), Reglamento de la Ley
del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y al Manual de Normas y Procedimientos de
la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos, aprobado por ACUERDO INTERNO SESAN 56-2021y
modificado por el Acuerdo Interno SESAN-XX-2023, “C-18 Normas y procedimientos para resguardo,
control y administracidon de cupones de combustible”.

RESUELVE:

I Nombrar al Monitor XXXX para que cumpla con la funcién de control y manejo de cupones
canjeables por combustible de la Delegacién Departamental de XXXX, de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-, que le fuera asignado oportunamente, quién ocupa
el puesto de Monitor(a) en el rengldn presupuestario 021 “Personal Supernumerario”, de
conformidad con lo solicitado por el Delegado Departamental y con visto bueno del Director de
Fortalecimiento Institucional; y de conformidad con la cantidad de vehiculos de la Delegacion y
a la cantidad de municipios de su departamento.

Il El MONITOR (con funciones de control y Manejo de cupones canjeables por combustible de la
Delegacion Departamental), serd responsable de cumplir con las normas vigentes y
procedimientos que le fueran aplicables, establecidas en el Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos, especificamente en la “C-18 Normasy
procedimientos para resguardo, control y administracién de cupones de combustible”; El
incumplimiento a lo establecido en esta normativa, serd objeto de sanciones disciplinarias
administrativas correspondientes.

. Notifiquese a la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, Direccién de Fortalecimiento
Institucional y a la Unidad de Auditoria Interna de esta Secretaria, para su conocimiento y efectos
pertinentes.

V. Esta resolucidn surte efectos a partir de su notificacion.

Notifiquese.
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ANEXO C-18.1b NOMBRAMIENTO PARA COORDINADOR CON FUNCIONES DE MANEJO DE
CUPONES DE COMBUSTIBLE DE LA DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE SEGURIDAD
I GOBIERNO /¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

RESOLUCION No. SSA-XX-2023
Guatemala, XX de XXX de 2023

LA SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 23 del Decreto 32-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, “..El Secretario de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica estd encargado de: a...; b. velar por la
realizacion de las funciones de la SESAN;”.

CONSIDERANDO:

Que para alcanzar los objetivos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia
de la Republica, para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales y de conformidad con los
articulos 17 y 18 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional,
Acuerdo Gubernativo numero 75-2006 de la Presidencia de la Republica, es necesario dotar a la Direccidn
Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria, de manuales de normas y procedimientos con
los lineamientos actualizados y necesarios que permitan la implementacidn de procedimientos, registro,
control y segregacion de funciones de los diferentes procedimientos administrativos que desarrolla, asi
como fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas en el gasto publico de esta Secretaria, con la
implementacion de las modificaciones realizadas al Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
Administrativa y de Recursos Humanos.

CONSIDERANDO:

Que en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos,
autorizado mediante Acuerdo Interno SESAN-56-2021 de fecha seis (06) de agosto del dos mil veintiuno
(2021, y modificado por el ACUERDO INTERNO SESAN-XX-2023 de fecha (00) de enero de dos
mil veintitrés (2023), establece en la norma “C-18 Normas y procedimientos para resguardo, control y
administracion de cupones de combustible”, lo siguiente: “...Objetivo: Normar el resguardo, control y
administracion de los cupones de combustible para la flota vehicular de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica -SESAN-.” ... “16. El Coordinador(a) que
realizard las Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible en la Direccidn de
Fortalecimiento Institucional, serd asignado a través de resolucion emitida por Subsecretario (a)
Administrativo (a), a requerimiento de Director (a) de Fortalecimiento Institucional. (ANEXO 18.1b)
(ANEXO 18.1a)...".

CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Fortalecimiento Institucional de esta Secretaria, a través de OFICIO SESAN-DFI-VC-
XXX-2023 de fecha de enero del afio en curso, trasladod la solicitud de nombramiento a la
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria, del Coordinador de la Direccidn
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referida, a quien se nombrara para la funcién de control y manejo de cupones de combustible, como lo
establece el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos

de esta Secretaria, de conformidad con el analisis de la cantidad de vehiculos asignados a esta Direccion.
POR TANTO:

En ejercicio de sus funciones, con base en lo considerado y en lo establecido en el articulo 19 bis numeral
11 del Acuerdo Gubernativo NUmero setenta y cinco guion dos mil seis (75-2006), Reglamento de la Ley
del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y al Manual de Normas y Procedimientos de
la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos, aprobado por ACUERDO INTERNO SESAN 56-2021y
modificado por el Acuerdo Interno SESAN-XX-2023, “C-18 Normas y procedimientos para resguardo,
control y administraciéon de cupones de combustible”.

RESUELVE:
V. Nombrar con funciones de control y manejo de cupones canjeables por combustible de la
Delegacién Departamental de Guatemala, de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -SESAN-, al Ingeniero , quien

ocupa el puesto de Coordinador(a) de Gestién de Riesgo, en el rengldén presupuestario 022
“Personal por contrato”, de conformidad con lo solicitado por el Director de Fortalecimiento
Institucional; ademds, de conformidad con la cantidad de vehiculos de cada Delegacion
Departamental y a la cantidad de municipios de cada departamento atendidos.

VL. El COORDINADOR(A) (con funciones de control y Manejo de cupones canjeables por combustible
de la Direccién de Fortalecimiento Institucional), serd responsable de cumplir con las normas
vigentes y procedimientos que le fueran aplicables, establecidas en el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, especificamente en la
“C-18 Normas y procedimientos para resguardo, control y administracion de cupones de
combustible”; El incumplimiento a lo establecido en esta normativa, serd objeto de sanciones
disciplinarias administrativas correspondientes.

VII. Notifiquese a la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos, Direccién de Fortalecimiento
Institucional y a la Unidad de Auditoria Interna de esta Secretaria, para su conocimiento y efectos
pertinentes.

VIII. Esta resolucion surte efectos a partir de su notificacion.

Notifiquese.
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

SECRETARIA DE SEGURIDAD
GOBIERNO /¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! DE M REPUBLICA
ANEXO C-18.2 PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE

CUPONES DE COMBUSTIBLE EN “RESGUARDO MAYOR DE CUPONES DE COMBUSTIBLE”

SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE ENCARGADO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE
RESGUARDO MENOR

Guatemala XXX de XXX de 202X
No. Of. DARH-VC-XXX-202X

Sefior(a)

XXXX

Coordinador(a) Administrativo(a)

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-

Estimado(a) Senor(a):

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para solicitar la dotacién de cupones de combustible
detallado de la siguiente manera:

ANTIDAD
¢ VALOR Q. TOTAL Q.
X 50.00 XXXX
X 100.00 XXXX

Dichos cupones de combustible seran utilizados para dotar la flota vehicular de la Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Firma

Solicita (Encargado de Vehiculos y Combustible)
Nombre

Firma

Autoriza (Director Administrativo y de Recursos Humanos)

C.c. Archivo Area de Vehiculos y Combustible
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ANEXO C-18-3 LIBRO PARA REGISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE AREA DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN- LIBRO PARA EL REGISTRO
Y CONTROL DE COMBUSTIBLE AREA DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

ANEXO C-18.3 LIBRO PARA REGISTRO Y CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE AREA DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE
SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN-
LIBRO PARA REGISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE
AREA DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE
PERIODO DEL XXX AL XXX DE XXX 202X

Nombre de la Vehiculo Cupones de Q.50.00 Cupones de Q.100.00

EEEimEal Kilémetro saldo saldo —_—
Comisién o Documento Consumo  Saldo Total

Ingreso o

persona que realiza na quien
a A - .
la comisién o Tipo Placas Valor Total Valor Total Valor Total Valor Total vehiculo y/o cupones

Actividad Inicial Final Total Q Unidades Unidades a Total

actividad

(F) (F)
Elaborado por Revisado por
Nombre del Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible Coordinador(a) Administrativo(a) de la Direccién de Recursos Humanos
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

SECRETARIA DE SEGURIDAD
l GOBIERNO e ALIMENTARIA'YY NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.4 PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y RECEPCION DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE ASIGNADO A DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DELEGACION DEPARTAMENTAL

Guatemala XXXX de XXXXX de 202X
No. OF-DFI-XXXX-XXXX-202X

Sefior(a)

XXXX

Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustibles

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica -SESAN-
Presente

Estimado(a) Sefior(a) XXXX:

Hago del conocimiento que seglin Acuerdo Interno No. XX, fue asignada la cantidad de

Q. , en cupones de combustible a Ila Delegacién Departamental de
, de lo cual se tiene la disponibilidad de Q. y
consumida la cantidad de Q. , por lo que solicitamos que dicha cantidad sea

reintegrada de la siguiente manera:

CUPONES DE COMBUSTIBLE

CANTIDAD DENOMINACION MONTO Q.

iﬂﬁ

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Firma
Elaborado por (Monitor(a) con funciones de Control y Manejo de cupones de combustible
departamental)

Firma
Revisado y Autorizado por (Delegado Departamental)

C.c. Direccién de Fortalecimiento Institucional
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE!I

SECRETARIA DE SEGURIDAD
I GOBIERNO (e ALIMENTARIA'YY NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.4.1 OFICIO PARA DOCUMENTAR LA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
A LAS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

Guatemala XXX de XXXXX de 202X
No. OF-AVC-XXXX-202X

Sefior(a)
XXXX
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica

-SESAN-
Presente

Estimado Sefior(a):

Hago del conocimiento que segun solicitud de cupones de combustible de Delegacién

Departamental No. , de fecha , se hace entrega la
cantidad de Q. , en cupones de combustible, de la siguiente manera:
CUPONES
DEL AL CANTIDAD  DENOMINACION MONTO
XXX | XXX XXX Q. 50.00 | Q XXXXX
XXX | XXX XXX Q. 100.00 | Q. XXXXX

Sin otro particular, me suscribo de usted.
Atentamente,
Firma

Entrega (Encargado del Area de Vehiculos y combustible)
Nombre

Firma
Revise (Delegado Departamental o persona asignada)
Nombre

C.c. Archivo
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

SECRETARIA DE SEGURIDAD
I GOBIERNO e ALIMENTARIA'YY NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.5 PLANIFICACION QUINCENAL DE USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR PARTE DE LOS MONITORES(AS)

SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN-
HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA (MONITOR (A))

DELEGACION DEPARTAMENTAL DE XXX

QUINCENA DEL XXX AL XXX DEL MES DE XXX DE 202X
HOJA DE PLANIFICACION NO. XXX

QUINCENA NO. XXX

FECHA: XXX

Actividad o Comision Vehiculo
- Cupones de Q.50.00 Cupones de Q.100.00 Valor total
Kilometro oficio

., . de cupones
Fecha Lugar Descripcion Tipo Total Total

Inicial Final AL Total Q. AL Total Q. .
nicial ina Unidades cteld Unidades otal @ e

Total

(F) (F) (F)

. Nombre del Monitor (con funciones de Control y Manejo de Cupones de
Nombre del Monitor (a) Nombre del Delegado (a) Departamental Combustible Departamental)
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

SECRETARIA DE SEGURIDAD
l GOBIERNO e ALIMENTARIA'YY NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.6 PROCEDIMIENTO DEL USO DE LA BITACORA EN EL TRABAJO DE CAMPO MONITOR(A)
BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DE LOS MONITORES(AS) POR QUINCENA

SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN-
BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA (MONITOR (A))

DELEGACION DEPARTAMENTAL DE XXX

QUINCENA DEL XXX AL XXX DEL MES DE XXX DE 202X
BITACORA NO. XXX

QUINCENA NO. XXX

FECHA: XXX

Actividad o Comisién Vehiculo

- Cupones de Q.50.00 Cupones de Q.100.00 Valor total Autoridad del lugar
Kilometro

Fecha Lugar Descripcién Tipo

Oficio de cupones Devolucién Observaciones
Total Total

Inicial Final AL Total Q. Del AL Total Q. Q.

Fech ] 1l
Unidades Unidades echa irmay sello

NUEVAS ACTIVIDADES

TOTAL

(F) (F)

Nombre del Monitor (a) del Del

(F)

Nombre del Monitor (con Funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible Departamental)

gado (a) Depar
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

SECRETARIA DE SEGURIDAD
I GOBIERNO e ALIMENTARIA'YY NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA
ANEXO C-18.8 HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA (DELEGADO(A) DEPARTAMENTAL)

SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN-
HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA (DELEGADO (A) DEPARTAMENTAL)

DELEGACION DEPARTAMENTAL DE XXX
QUINCENA DEL XXX AL XXX DEL MES DE XXX DE 202X
HOJA DE PLANIFICACION NO. XXX
QUINCENA NO. XXX
FECHA: XXX
Actividad o Comision Vehiculo

— Cupones de Q.50.00 Cupones de Q.100.00 Valor total
Kilémetro

., ) Oficio de cupones
Fecha Lugar Descripcion Tipo . ) Total Total
Inicial Final AL ) Total Q. AL ) Total Q. Q.
Unidades Unidades

Total

(F) (F) (F)

Nombre del Delegado (a) Departamental Director (a) de Fortalecimiento Institucional Nombre del Monitor(a) (con funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTEI

SECRETARIA DE SEGURIDAD
l GOBIERNO e ALIMENTARIA'YY NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.9 BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA DEL DELEGADO(A) DEPARTAMENTAL

SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN-
BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA (DELEGADO (A) DEPARTAMENTAL)

DELEGACION DEPARTAMENTAL DE GUATEMALA

QUINCENA DEL AL DEL MES DE _____ DE 202X
BITACORA NO.

QUINCENA NO.

FECHA:

Actividad o Comisié Vehicul
AVICClOiCOMYIS IO ehiculo Cupones de Q.50.00 Cupones de Q.100.00 Valor total Autoridad del lugar
Kilémetro Oficio

L . de cupones Observaciones
Fecha Lugar Descripcién Tipo L N Total Total .
Inicial Final Al R Total Q. Al R Total Q. Q. Fecha Firmay sello
Unidades Unidades

UEVAS ACTIVIDADES

TOTAL

(F) (F) (F)

del D (a) Depar Nombre del Director (a) de Fortalecimiento Institucional bre del itor(a) (con i de Control y Manejo de Cupones de Combustible)
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTEI

SECRETARIA DE SEGURIDAD
GOBIERNO (¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.11 REGISTRO EN EL LIBRO DE CONTROL Y REGISTRO DE COMBUSTIBLE EN LAS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

REGISTRO EN EL LIBRO DE CONTROL Y REGISTRO DE COMBUSTIBLE EN LAS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN-
LIBRO PARA REGISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE
DELEGACION DEPARTAMENTAL DE XXX
PERIODO DEL XXX AL XXX DE XXX 202X

MONTO ASGINADO SEGUN RESOLUCION XXX-202X Q.

Vehiculo Cupones de Q.50.00 Cupones de Q.100.00

N Kilémetro Consumo Saldo Consumo
Fecha Nombre Destino  Documento

Tipo Placas Total Total

saldo Saldo Total de Cupones

Inicial Final L Total Q. Unidades Total Q. AL Total Q.
Unidades @ @ Unidades 2

Unidades Total Q. Unidades Total Q.

(F) (F)

Elaborado por Revisado y Autorizado por

Nombre del Monitor (con funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible Departamental) Nombre del Delegado (a) Departamental
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

SECRETARIA DE SEGURIDAD
GOBIERNO (¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.12 PROCEDIMIENTOS PARA LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
ASIGNADOS A DELEGACION DEPARTAMENTAL

Guatemala XXX de XXXX de 202X
No. DDXXX-XXXX-202X

Sefior(a)

XXXX

Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustibles

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica
Presente

Estimado Sefor(a) XXXX:

Hago del conocimiento que durante el periodo correspondiente del al
, fue proporcionada la cantidad de Q. en

cupones de combustible, utilizados en los vehiculos institucionales, para realizar actividades
gue competen a la SESAN, lo cual se detalla a continuacidn:

PERIODO | CUPONES
DEL AL DEL AL CANTIDAD DENOMINACION

XX/XX/XXXX | XX/XX/XXXX | XX | XX 50.00 Q  XXXXXXX
XX/XX/XXXX | XX/XX/XXXX | XX | XX XXXX| Q 100.00 Q  XXXXXXX
TOTAL Q XXXXXXX

Para documentar lo indicado se adjunta fotocopia del libro de combustible autorizado por
la Contraloria que General de Cuenta.

Sin otro particular, me suscribo de usted.
Atentamente,
Firma

Elaborado por (Monitor(a) con funciones de Manejo y Control de cupones de
combustible departamental)

Nombre

Firma

Revisado y Autorizado por (Delegado Departamental)
Nombre

C.c. Direccién de Fortalecimiento Institucional

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica - SESAN9-7
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

SECRETARIA DE SEGURIDAD
GOBIERNO /¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! DE M REPUBLICA
ANEXO C-18.13 PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y RECEPCION DE CUPONES DE

COMBUSTIBLE ASIGNADO A LA DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Guatemala xxxx de xxxxx de 202X
No. OF-DFI-xxxx-xxxx-202X

Sefior(a)

XXXX

Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustibles

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica

Estimado Sefior(a) XXXX:

Hago del conocimiento que segin ACUERDO INTERNO No. XX, fue asignada la cantidad de

Q. , en cupones de combustible a la Direccidén de Fortalecimiento Institucional,
de lo cual se tiene la disponibilidad de Q. y consumida la cantidad de
Q. , por lo que solicitamos que dicha cantidad sea reintegrada de la

siguiente manera:

CUPONES DE COMBUSTIBLE

CANTIDAD DENOMINACION MONTO Q.

iﬂﬁ

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Firma
Elaborado por (Coordinador(a) con funciones de manejo y control de cupones de
combustible de la DFI)

Firma
Revisado y Autorizado por (Director de Fortalecimiento Institucional)

C.c. Archivo
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE!I

SECRETARIA DE SEGURIDAD
I GOBIERNO (e ALIMENTARIA'YY NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.13.1 OFICIO PARA DOCUMENTAR LA ENTREGA DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE A DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Guatemala XXX de XXXXX de 202X
No. OF-AVC-XXXX-202X

Sefior(a)
XXXX

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica —
SESAN-

Presente
Estimado Sefior(a):
Hago del conocimiento que segun solicitud de cupones de combustible de Delegacién

Departamental No. , de fecha , se hace entrega la
cantidad de Q. , en cupones de combustible, de la siguiente manera:

CUPONES
DEL ‘ AL CANTIDAD DENOMINACION
XXX XXX XXX Q. 50.00 Q  XXXXX
XXX XXX XXX Q. 100.00 Q. XXXXX

Sin otro particular, me suscribo de usted.
Atentamente,
Firma

Entrega (Encargado del Area de Vehiculos y combustible)
Nombre

Firma

Recibe (persona asignada para manejo de cupones de combustible)
Nombre

C.c. Archiv

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica - SESAN 2
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

SECRETARIA DE SEGURIDAD
GOBIERNO e ALIMENTARIAY NUTRICIONAL
DR. ALEJANDRO CIAMMATTE! DE M REPUBLICA

ANEXO C-18.14 PLANIFICACION QUINCENAL DEL USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR PARTE DE FACILITADORES(AS) DE PROCESOS

REGIONALES i .
SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN-

HOJA DE PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR QUINCENA (FACILITADOR (A) DE PROCESOS)

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

QUINCENA DEL AL DEL MES DE _____ DE 202X
HOJA DE PLANIFICACION NO.

QUINCENA NO.

FECHA:

Actividad o Comision Vehiculo
— Cupones de Q.50.00 Cupones de Q.100.00
Kilémetro .
Oficio
Total Total

Fecha Lugar Descripcion Tipo . - N Total Q o Total Q
nicia na otal Q. otal Q.
el ' Unidades Unidades

Valor total
de cupones
Q.

Total

(F) (F) (F)

Nombre del Facilitador (a) de Procesos Director (a) de Fortalecimiento Institucional

Nombre del Coordinador (con funciones de Control y Manejo de Cupones de Combustible)
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTEI

SECRETARIA DE SEGURIDAD
l GOBIERNO e ALIMENTARIA'YY NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.16 BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DE FACILITADOR(A) DE PROCESOS REGIONALES

SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN-
BITACORA DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR QUINCENA(FACILITADOR (A) DE PROCESOS)

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
QUINCENA DEL, AL DEL MES DE _____ DE 202X
BITACORA NO.
QUINCENA NO.
FECHA:
Actividad o Comisién Vehiculo

— Cupones de Q.50.00 Cupones de Q.100.00 Valor total Autoridad del lugar
Kilémetro

Oficio
Fecha Lugar Descripcién Tipo . N Total Total .
Inicial Final Al ) Total Q. Al X Total Q. Q. Fecha Firmaysello
Unidades Unidades

de cupones Devolucién Observaciones

NUEVAS ACTIVIDADES

TOTAL

(F) (F)

Nombre del Facilitador (a) de Procesos

(F)
N . — Nombre del Coordinador (con funciones de Controly Manejo de Cupones de
Nombre del Director (a) de Fortalecimiento Institucional Combustible)
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTEI

SECRETARIA DE SEGURIDAD
GOBIERNO (¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.17 LIBRO PARA REGISTRO Y CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SESAN-
LIBRO PARA REGISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE
DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
PERIODO DEL XXX AL XXX DE XXX 202X

MONTO ASGINADO SEGUN RESOLUCION XXX-202X Q

Vehiculo Cupones de Q.50.00 Cupones de Q.100.00
— Saldo Total de Cupones
Kilémetro Consumo Saldo Consumo Saldo

No.  Fecha Nombre Destino Documento Firma quien utilizé el

Tipo Placas Total Total vehiculo y/o cupones

Inicial Final Total AL R Total Q. Unidades Total Q. AL R Total Q. Unidades Total Q. Unidades Total Q.
Unidades Unidades

(F) (F).
Elaborado por Revisado y Autorizado por
Nombre del Encargado(a) del Manejo de Cupones de Combustible Nombre del Director(a) de Fortalecimiento Institucional
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GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

SECRETARIA DE SEGURIDAD
GOBIERNO (¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.18 PROCEDIMIENTOS PARA LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
ASIGNADOS A LA DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Guatemala XXX de XXXX de 2022
No. DFI-XXXX-2022

Sefior(a)

XXXX

Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustibles

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica —SESAN-
Presente

Estimado Senor(a):

Hago del conocimiento que durante el periodo correspondiente del al
, fue proporcionada la cantidad de Q. en cupones

de combustible, utilizados en los vehiculos institucionales, para realizar actividades que competen
a la SESAN, lo cual se detalla a continuacion:

PERIODO CUPONES |
DEL AL DEL AL| CANTIDAD  DENOMINACION MONTO
XX/XX/XXXX xx/xx/xxxx XX | xx | xxxx 50.00 XXXXXXX
XXX/ | XXX/ | xx [xx ] xxxx Q 100.00 Q. XXOXXXX

TOTAL Q  XXXXXXX

Para documentar lo indicado se adjunta fotocopia del libro de combustible autorizado por la
Contraloria que General de Cuenta.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Firma
Elaborado por (Encargado del manejo de cupones de combustible)
Nombre

Firma
Revisado y Autorizado por (Director de Fortalecimiento Institucional)
Nombre

C.c. Direccién de Fortalecimiento Institucional

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica - SESAI%Q?’
8a. Avenida 13-06 zona 1, Guatemala, Guatemala
Teléfono: (+502) 2411-1900



GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE!

SECRETARIA DE SEGURIDAD
I GOBIERNO ¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA

ANEXO C-18.19 EJEMPLO PARA EL CALCULO DE COMBUSTIBLE EN DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES

Ejemplo: Si él tiene un total de 300 kilémetros y se tiene un precio de combustible Diésel
Q. 29.33 y Gasolina Super Q 32.91, debera hacer la siguiente operacion: dividir los 300
kildmetros por el promedio de kildmetros el cual es de mds o menos 80 kilémetros por galén
en Motocicletas y el de los pick up Hilux y Toyota de 30 kilémetros por galén y eso da el
total de galones a consumir ( 300/80 = 3.75 galones por Q. 32.91 igual en quetzales Q.123.41
motivo por el cual se da al Monitor Q.150.00 en el caso del Delegado Departamental son
(300/30 =10 galones por Q. 29.33 da un total de Q. 290.33 lo cual se aproxima a Q. 300.00).
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ANEXO C-18.20 FORMATO DE ACTA DE APERTURA DEL PERIODO FISCAL

ACTA NO. Ao 202X (afio de apertura)

En el departamento de ,siendo las horas con minutos,
del dia de de 202X (primer dia habil laboral), nos encontramos reunidos
en las instalaciones que ocupa la Delegacion Departamental de

ubicada en (Consignar direccion), las siguientes
personas: sefior (a) Delegado (a) Departamental y
sefior (a) MONITOR (con funciones de Control y Manejo de

Cupones de Combustible Departamental), para dejar constancia de lo siguiente: -------------
PRIMERO: Se tiene a la vista el libro de registro y control de cupones de combustible de la
delegacién departamental de: autorizado por la Contraloria General de
Cuentas con numero de Registro No. y segun consta en folio No.

SEGUNDO: Se procede a realizar el conteo fisico de los cupones de combustible, en tal

sentido se hace constar que la existencia de cupones de combustible al de
de 202X (primer dia habil laboral), es de , cupones de combustible que
ascienden a la suma total de quetzales exactos (Q. __), los cuales se

detallan de la siguiente forma:

CORRELATIVO a
CANTIDAD DENOMINACION TOTAL Q.
DEL AL
XXXXXXXX XXXXXXXX XXXX 100.00 XXX
XXXXXXXX XXXXXXXX XXXX 50.00 XXX

TOTAL XXX TOTAL XXX

Los cupones de combustible son recibidos a entera satisfaccion para su resguardo por el
sefior (a) MONITOR (con funciones de Control y Manejo de

Cupones de Combustible Departamental).-
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se da por finalizada la presente acta de

apertura del periodo fiscal comprendido del _ 01 de enero de 202X al _ 31  de
diciembre de 202X (fechas del periodo fiscal que se esta aperturando), en el mismo lugar y
fecha de su inicio, siendo las horas con minutos, la que es leida integramente

por las personas comparecientes y quienes enteradas del contenido, objeto, validez y
demas efectos legales, la aceptamos, ratificamos y firmamos.
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ANEXO C-18.21 FORMATO DE ACTA DE CIERRE DEL PERIODO FISCAL

ACTA NO. Ao 202X (afio de cierre)

En el departamento de ,siendo las horas con minutos,

deldia __ 31 de ___ diciembre de 202X (fecha de cierre), nos encontramos

reunidos en las instalaciones que ocupa la Delegacion Departamental de
ubicada en (Consignar direccion),

las siguientes personas: sefior (a) Delegado (a)

Departamental y sefior (a) MONITOR (con funciones de

Control y Manejo de Cupones de Combustible Departamental), para dejar constancia de lo
siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el libro de registro y control de cupones de combustible de la
delegaciéon departamental de: autorizado por la Contraloria General de
Cuentas con numero de Registro No. Y Segun consta en el folio No.

SEGUNDO: Se procede a realizar el conteo fisico de los cupones de combustible, en tal
sentido se hace constar que la existencia de cupones de combustible al __ 31 de
__diciembre___ de 202X (fecha de cierre), es de , cupones de combustible que

ascienden a la suma total de quetzales exactos (Q. ), los cuales se
detallan de la siguiente forma:

CORRELATIVO a
- CANTIDAD DENOMINACION TOTAL Q.
DEL AL
XXXXXXXX XXXXXXXX XXXX 100.00 XXX
XXXXXXXX XXXXXXXX XXXX 50.00 XXX

TOTAL XXX TOTAL XXX

Los cupones de combustible son recibidos a entera satisfaccién para su resguardo por el
sefior (a) Delegado (a) Departamental.---------------

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se da por finalizada la presente acta de
cierre del periodo fiscal comprendido del 01 de enero de 202X al 31 de diciembre de 202X
(fechas del periodo fiscal que se esta cerrando), en el mismo lugar y fecha de su inicio,
siendo las ___ horas con minutos, la que es leida integramente por las personas
comparecientes y quienes enteradas del contenido, objeto, validez y demas efectos legales,
la aceptamos, ratificamos y firmamos.
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. Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
¥ Y . . -
&‘ A Presidencia de la Republica -SESAN- ACUERDO
b C-19 Normas y Procedimientos de Solicitud y Pago de INTERNO
SESAN Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Asignados a las

SESAN-04-2023

Delegaciones Departamentales o Facilitadores de Procesos
Regionales

Definicidn general

Establecer las Normas y Procedimientos para realizar el mantenimiento preventivo o correctivo segun

corresponda de un vehiculo de la flota vehicular propiedad de SESAN, para contar con la disponibilidad
inmediata de los mismos en condiciones aceptables.

Objetivo

Coordinar las acciones que realiza el Area de Vehiculos y Combustible para la solicitud y pago de

mantenimiento y reparacién de vehiculos.

Normas Generales

e Constitucion Politica de la Republica
e Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
e Leyde Transito y su Reglamento
Normas Especificas

1. Los vehiculos que presenten desperfectos mecanicos tienen que ser retirados de recorrido, de
manera que se programe el mantenimiento correctivo o reparacion correspondiente, de acuerdo a
la disponibilidad presupuestaria y cuota financiera, evitando asi riesgos que puedan atentar con la
integridad del conductor y un dafio mayor al vehiculo.

2. El Encargado del Area de Vehiculos y Combustible, debe registrar la informacién del kilometraje de
cada vehiculo de los gastos realizados en concepto de mantenimiento y reparacién.

3. Sera responsabilidad del Encargado(a) de Vehiculos y Combustible, para llevar un historial por
vehiculo de los gastos realizados en concepto de mantenimiento y reparacion.

4. Serd responsabilidad del “Responsable del Vehiculo” (persona que tiene asignada en Tarjeta de
Responsabilidad autorizadas por Contraloria General de Cuentas), realizar las gestiones de solicitud
y verificacién de cotizacidn de los mantenimientos y reparaciones del vehiculo institucional ante el
o los talleres.

5. En el caso de los vehiculos de dos (2) ruedas, la solicitud del servicio debera ser realizada cuando el
vehiculo llegue a un recorrido de dos mil quinientos (2,500) kildbmetros y el servicio se deberd realizar
como maximo cuando el vehiculo llegue a un recorrido de tres mil (3,000) kilémetros.
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6.

10.

11.

12.

En el caso de los vehiculos de cuatro (4) ruedas, la solicitud del servicio debera ser realizada cuando
el vehiculo llegue a un recorrido de cuatro mil quinientos (4,500) y el servicio se debera realizar
como maximo cuando el vehiculo llegue a un recorrido de cinco mil (5,000) kilémetros.

Si la persona responsable del vehiculo, no realiza el servicio dentro del pardmetro de kilometraje
establecido para los vehiculos de dos (2) y cuatro (4) ruedas, sera responsable por los dafos
ocasionados a la unidad y debera cubrir los gastos de la reparacién y el servicio extemporaneo.

El Delegado Departamental debe de realizar una revisiéon cada dos (2) meses de los vehiculos
asignados a su Delegacion y elaborar informe para llevar el control del estado de los vehiculos de
dos (2) y cuatro (4) ruedas, el cual debera ser presentado al Director de Fortalecimiento Institucional
para que firme de visto bueno, el referido informe debera ser dirigido al Director(a)
Administrativo(a) y de Recursos Humanos para su conocimiento y seguimiento, quien lo trasladara
al Coordinador(a) Administrativo(a) para su conocimiento y seguimiento, quien a su vez lo trasladara
al Encargado(a) de Vehiculos y Combustible , para actualizar el historial de uso, reparacion,
mantenimiento y servicio de la flota vehicular de esta Secretaria.

Para realizar mantenimiento y reparacion a los vehiculos propiedad de SESAN, sera necesario contar
con la certificacién de inventarios del vehiculo, para lo cual, el Encargado(a) de Inventario, emitira
anualmente las certificaciones de todos los vehiculos y trasladarad al Area de Vehiculos y
Combustible, con el fin de adjuntar fotocopia de la certificacién que corresponda en cada expediente
de pago.

El Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible, sera el responsable de lo siguiente: a) Revisar
los documentos presentados por el personal de Delegaciones Departamentales y Facilitadores de
Procesos Regionales, que amparan los requerimientos de servicio de mantenimiento y reparacion
de vehiculos que les han sido asignados. b) Mantener actualizado archivo electrénico de la totalidad
de documentos que amparan los servicios y/o mantenimiento que se llevan a cabo. c) Implementar
y/o fortalecer controles internos que considere necesarios.

El Coordinador(a) Administrativo(a) supervisarad las funciones del Encargado(a) del Area de
Vehiculos y Combustible e informara al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos sobre
los resultados obtenidos.

El Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos, analizara informe presentado por el
Coordinador(a) Administrativo(a) y brindard seguimiento al caso o casos que considere necesario.
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13. En cumplimiento a lo que el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala, todo pago de servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos, siempre y cuando
la SESAN no compre directamente repuestos y otros materiales, debera realizarse con cargo al
rengldn presupuestario 165 “Mantenimiento y Reparacién de medios de transporte”. Los talleres
deberan emitir las cotizaciones con el detalle de mano de obra, repuestos, combustibles, lubricantes
y otros materiales, pero en las facturas se describird Unicamente por mantenimiento y reparacion,
con indicacion de las placas de los vehiculos. Por control interno se emitira una carta de satisfaccion,
en la cual se hard constar que el responsable del vehiculo recibié el servicio de mantenimiento y
reparacion a satisfaccion.

14. El incumplimiento de la presente normativa sera sujeto de sancidn correspondiente.

15. El Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible en coordinacién con la persona que tiene
asignado el vehiculo, debe velar porque cada una de las unidades vehiculares funcione
adecuadamente y cuente con todos los suministros necesarios para su funcionamiento.

16. El personal con unidad vehicular asignada, deberd tener el control de kilometraje recorrido e
historial de los mantenimientos y reparaciones realizadas a los vehiculos, a fin de coordinar
oportunamente con el Area de Vehiculos y Combustible el ingreso al taller, para efectuar el
mantenimiento respectivo.

17. Todos los vehiculos propiedad de SESAN de cuatro ruedas deben contar con llanta de repuesto en
buenas condiciones, herramientas basicas (tricket, llave de chucho o llave cruz, entre otros),
triangulos de seguridad.

18. El Encargado(a) del Area de Vehiculos y Combustible gestiona ante la Coordinacién Administrativa y
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos, la solicitud del monto al que asciende la
Disponibilidad Presupuestaria y Cuota Financiera, para el mantenimiento y reparacion de vehiculos,
el primer dia habil de cada mes ante la Direccién Financiera.

19. El Encargado(a) de Area de Vehiculos y Combustible gestiona ante la Coordinacién Administrativa y
Direccién Administrativa y de Recursos Humanos, la solicitud de ampliacién de cuota financiera
cuando esta sea insuficiente para cubrir el pago de la reparacidon y mantenimiento de vehiculos.

e Encargado(a) Area de Vehiculos y Combustible;

e Coordinador(a) Administrativo(a);

e Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos;

e Responsable del Vehiculo (segun Tarjeta de Responsabilidad autorizada por Contraloria General de

Cuentas);
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e Delegado(a) Departamental;
e Director(a) de Fortalecimiento Institucional.
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

ACUERDO INTERNO

PASO No. ‘ RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable del vehiculo
(persona que tiene
asignada en Tarjeta de
Responsabilidad
autorizada por
Contraloria General de

Cuentas)

C.19.1 Procedimiento para Solicitud y Pago de Mantenimiento y
SESAN Reparacion de Vehiculos Asignados a Delegaciones
T | Departamentales o Facilitadores de Procesos Regionales

SESAN-04-2023

DESCRIPCION DE LA TAREA

Elabora, firma y sella “Carta de Solicitud de Pedido de Servicio
de Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Delegaciones
Departamentales o Facilitadores de Procesos” respectiva,
dirigido al Encargado(a) de Vehiculos y Combustible, en el que
informa el estado actual, motivo de la necesidad del servicio y
reparacion del vehiculo y solicita autorizacién para realizar el
referido servicio. Se enviara via correo electrénico al Area de
Vehiculos y Combustible para su revisién con copia a la
Direccién de Fortalecimiento Institucional.

Elabora, firma y sella “Pedido Servicio de Mantenimiento y
Reparacién y de Vehiculos Delegaciones Departamentales o
Facilitador de Procesos Regionales”. Se enviara via correo
electrénico al Area de Vehiculos y Combustible para su
revision con copia a la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.

Traslada a la Direccion de Fortalecimiento Institucional los
documentos: “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de
Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Delegaciones
Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales” y
“Pedido Servicio de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
Delegaciones Departamentales o Facilitador de Procesos
Regionales”.

Director(a) de
Fortalecimiento
Institucional

Recibe “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos Delegaciones Departamentales
o Facilitador de Procesos Regionales” y “Pedido Servicio de
Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Delegaciones
Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales”, sella
y firma de enterado.

Traslada “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de Reparacién
y Mantenimiento de Vehiculos Delegaciones
Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales” vy
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“Pedido Servicio de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
Delegaciones Departamentales o Facilitador de Procesos
Regionales”, como maximo un (01) dia habil posterior a la
recepcion de los documentos.

Encargado(a) Area de
Vehiculos y Combustible

Recibe “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Delegaciones
Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales” y
“Pedido Servicio de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
Delegaciones Departamentales o Facilitador de Procesos
Regionales”, revisa y analiza la informacién consignada.

Coordina via correo electrénico institucional con el
responsable del vehiculo, el traslado del vehiculo al taller para
cotizar el servicio y/o reparacién, como maximo dos (02) dias
habiles posteriores a la recepcién del documento.

Responsable del Vehiculo

Ingresa el vehiculo al taller automotriz para revisién y emisién
de cotizacién, como maximo tres (03) dias habiles posteriores
a la recepcidén del correo electrénico si es reparacion. Si lo
requerido es servicio, al cumplir con kilometraje
correspondiente.

Taller Automotriz
Contratado

Revisa el vehiculo, y entrega cotizacion al Responsable del
Vehiculo, tiempo con base a disponibilidad del taller.

10

Responsable del Vehiculo

e Revisa cotizacidn, si considera procedente firma de
Aceptado.

e Escanea cotizacion con firma de Aceptado.

e Traslada via correo electréonico institucional, el
escaner de cotizacion con firma de Aceptado, al
Encargado del Area de Vehiculos y Combustible para
revision e inicie gestiones correspondientes. Dicho
correo electrénico es enviado con copia al Director de
Fortalecimiento Institucional, para conocimiento,
como maximo un (01) dia habil posterior a la recepcidn
del documento.

11

Encargado(a) Area de
Vehiculos y Combustible

Traslada “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de
Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos Delegaciones
Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales”,
“Pedido Servicio de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
Delegaciones Departamentales o Facilitador de Procesos
Regionales”, certificacion de inventario y cotizacidn
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(escaneada) al Coordinador(a) Administrativo(a) para su firma
de aprobacién, como maximo cuatro (04) dias habiles
posteriores a la recepcion de cotizacién escaneada.

12

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Revisa “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculos Delegaciones Departamentales
o Facilitador de Procesos Regionales”, cotizacion (escaneada),
certificacién de inventario y aprueba el “Pedido Servicio de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Delegaciones
Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales”.
Devuelve al Encargado(a) de Vehiculos y Combustible, como
maximo tres (03) dias habiles posteriores a la recepcion del
expediente.

13

Encargado(a) Area de
Vehiculos y Combustible

Traslada expediente a la Direccidén Financiera para obtener
visa presupuestaria, como maximo un (01) dia habil posterior
a la recepcién del expediente. Luego de obtener visa
presupuestaria, traslada al Director(a) Administrativo(a) y de
Recursos Humanos, como maximo (01) dia habil posterior a la
recepcién del expediente.

14

Director(a)
Administrativo(a) y de
Recursos Humanos

Recibe y analiza “Carta de Solicitud de Pedido Servicio de
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Delegaciones
Departamentales o Facilitador de Procesos Regionales”,
cotizacidn (escaneada), certificacidon de inventario y autoriza
el “Pedido Servicio de Mantenimiento y Reparacion de
Vehiculos Delegaciones Departamentales o Facilitador de
Procesos”, con su firmay sello. Lo traslada al Subsecretario(a)
Administrativo(a) para su firma de Visto Bueno, como maximo
dos (02) dias habiles posteriores a la recepcidon del
expediente.

15

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Recibe, analiza, firma vy sella, otorgando Visto Bueno en el
“Pedido Servicio de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
Delegaciones Departamentales o Facilitador de Procesos
Regionales”. Devuelve el expediente al Area de Vehiculos y
Combustible, tiempo con base a agenda determinada.

16

Encargado(a) Area de
Vehiculos y Combustible

Informa al Taller Automotriz Contratado para que realice las
labores de mantenimiento y/o reparaciéon del vehiculo, como
maximo un (01) dia habil posterior a la recepcion del
expediente.
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Realiza las labores de servicio y/o reparacion a los vehiculos,

17 Taller Automotriz emite factura y traslada al responsable del vehiculo, tiempo
Contratado con base a disponibilidad del taller.

Revisa y prueba el vehiculo, de ser satisfactorio, recibe y
verifica factura contra cotizacion original del taller y procede
18 a elaborar y firmar “Carta de Satisfaccion” para firma de
enterado, como maximo un (01) dia habil posterior a la
Responsable del Vehiculo | recepcion del vehiculo.

Traslada a la Direccién de Fortalecimiento Institucional en
19 original, factura, cotizacién y “Carta de Satisfaccion” para
firma de enterado, como mdaximo un (01) dia habil posterior a
la recepcién del vehiculo.

Recibe y verifica factura, cotizacién y “Carta de Satisfaccion”,

Director(a) de la cual es firmada y sellada de enterado, procede a trasladar
20 Fortalecimiento los documentos al Encargado del Area de Vehiculos y
Institucional Combustible, como maximo un (01) dia habil posterior a la

recepcion del expediente.

Recibe y verifica la factura, cotizacidn y “Carta de Satisfaccion”
21 en original. Si no viene la documentacién completa se
devolvera el expediente.

Inicia gestién de pago correspondiente, ante la Direccion
22 Encargado(a) Area de Financiera, como maximo dos (02) dias habiles posteriores a
Vehiculos y Combustible | la recepcidn del expediente.

Actualiza registros de vehiculos y archiva copia de la
23 documentacién correspondiente, como maximo dos (02) dias
habiles posteriores a la recepcidn del expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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C-19 Flujograma de Normas y Procedimientos de Solicitud y Pago de Mantenimiento y Reparacidon de Vehiculos Designados a Delegacione s
Departamentales o Facilitadores de Procesos
Direccién de

. o] . B Coordinador (a
Responsable del Vehiculo Fortalecimiento Encargado (a) de Vehiculos Taller automotriz rainace (a)
Institucional Administrativo (a)

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Subsecretaria (a)
Administrativo (a)

Elabora, firmay
sella
documentacion
correspondiente
y solicita
autorizacién

!

Elabora, firmay
sella el pedido
correspondiente

!

Recibela

Traslada a DFI documentacion
los documentos »| | correspondiente
correspondiente conselloy firma

deenterado

|

Recibe la
Traslada la f
. o| | documentacion
documentacién
yanaliza la
correspondiente )
informacion

Determina
disponibilidad
presupuestariay cuota
financierasegun el
procedimeinto y
procede a firmarloy
sellarlo

Ingresa vehiculo Coordina por
al taller para correo el
revision y <t traslado del
emision de vehiculo al
cotizacion taller. Revisay entrega
»l cotizacion al
responsable del
vehiculo.

Revisa cotizacion
yfirma si es
procedente y

escanea

Traslada por
correo la
documetnacion
al Encargado de
vehiculos con
copia a DFI

!
&
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C-19 Flujograma de Normas y Procedimientos de Solicitud y Pago de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Designados a Delegacione s Departamentales o

Facilitadores de Procesos
Direccién de

Responsable del Vehiculo Fortalecimient SEEIGEED (el 6
ELvenicy riaiecimiento Vehiculos y Combustible Administrativo (a) y de Recursos Humanos Administrativo (a)

. Coordinador (a Director (a) Administrativo (a Subsecretario (a
Taller automotriz (@) (a) (a) (a)

Institucional

i Revisala

Traslada la documentacion
documentacion correspondiente
rresp > ytrasladaal
para fimay Encargado (a) de

aprobacion Vehiculosy
Combustible

Traslada
expediente
corre di l
ytrasladaa la
DARH Recibe, analiza,
A Recibey analizala
| firmay ot isto
documentacion
buenoala
»{ | correspondiente y lo » .
documentacion
traslada SSA para
visto Bueno correspondiente y
trasladaa DARH
Recibela
Informa al taller para B on y
que realice ¢ y
m_"w”mem ol le trasladaal » Recibey wuelveel | |4
° ¥ Encargado de expediente a la CA
reparaciones al Vehiculos y
vehiculo
Combustible
Realiza el
servicio y/o
vehiculoy
emite y
traslada al
responsable
Revisa, apruebay delvehiculo
recibey procede :
hacer la <
documentacién
correspondiente
Recibe, verificala
v . Recibe, verificala
documentacion
Traslada la documentacién e
correspondiente
documentacion a N ) inicia las
la DA para firma gestiones
deenterado correspondiente
Vehiculosy P
Combustible :
7
Actualiza
registrosy
archiva la
documentacion
correspondiente
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ANEXO C.19.1 MODELO DE CARTA DE SOLICITUD DE PEDIDO SERVICIO DE
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES O
FACILITADOR DE PROCESOS

XXXX, XX de XXX de XXXX

Sefior(a)

XXXXX XXXXX XXXX XXXX

Encargado(a) de Vehiculos y Combustible

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-

Estimado(a) Senor(a) XXXX:

Por este medio y de la manera mas respetuosa y atenta me dirijo a usted, para SOLICITARLE
sea autorizada la realizacién del servicio de mantenimiento del vehiculo (o motocicleta)
con placas XXXXXXX, asignado a la Delegacion Departamental de XXXXXXX; el cual cuenta
con un kilometraje actual de XXXXXX. Asimismo, se solicita que se le haga una revision,
diagndstico y reparacién de (inconvenientes presentados por el vehiculo).

Quedando a la espera de su respuesta, me suscribo a usted.

Atentamente,

XXX XXX XXXX XXX
Responsable del Vehiculo
SESAN, XXXXXXXX
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GOBIERNO ¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DE LA REPUBLICA
C.19.2 MODELO DE PEDIDO SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

DELEGACIONES DEPARTAMENTALES O FACILITADORES DE PROCESOS REGIONALES

GOBIERNO DE GUATEMALA i{ 3 Ny
GUATEMALA, C.A. % &}

PEDIDO SERVICIO DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA

NOMBRE DE LA PEDIDO No. DARH:

DEPENDENCIA: .
REPUBLICA
DIRECCION Direccion de Fortalecimiento Institucional PEDIDO !\lo. (POR DFI-SOL-0001
SOLICITANTE: DIRECCION)
SE SOLICITA A: Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos FECHA: XX/ XX/ XXXX
1 2
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO
1 Mantenimiento y Reparacion de vehiculo placas 0844BBB
--------------- UR 1Y VW1 ] —

Razon: Para el vehiculo identificado con placas O844BBB, asignado a la Delegacion Departamental de XXXX, para la
realizacion de las actividades de seguimiento y monitoreo a nivel municipal y comunitario. Ref Sub Producto 000-006-001.

1. SOLICITADO 2. ACEPTA SOLICITADO,

RESPONSABLE DEL VEHICULO: ENCARGADO(A) DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE:
Firmay sello: Firmay sello:

3. APROBADO

4. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA:
COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A):

Firmay sello: Renglén:

5. AUTORIZADO
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y DE RECURSOS
HUMANOS:

6. Vo.Bo.
SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA:

Firmay sello: Firmay sello:
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C.19.3 MODELOS CARTAS DE SATISFACCION

UNA ORDEN DE TRABAJO EN UNA FACTURA:

XXXX, XX de XXX de XXXX

Sefior(a)

XXXXX XXXXX XXXX XXXX

Director(a) Financiero(a)

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-

Estimado(a) Licenciado(a) XXXX:

Por este medio hago de su conocimiento que se recibié a entera satisfaccion el servicio de
mantenimiento y reparacion del vehiculo con placas XXXXXXX, propiedad de SESAN. Dicho
servicio fue prestado por (NOMBRE DE LA EMPRESA, TALLER), segun Factura Serie
XXXXXXXXX No. XXXXXXX, por un total de QXXXXXX.XX.

Sin otro particular, me suscribo a usted agradeciendo el apoyo brindado.

Atentamente,

Responsable del Vehiculo
(Firma y Sello)
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VARIAS ORDENES DE TRABAJO EN UNA FACTURA

XXXX, XX de XXX de XXXX

Sefior(a)

XXXXX XXXXX XXXX XXXX

Director(a) Financiero(a)

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-

Estimado(a) Licenciado(a) XXXX:

Por este medio hago de su conocimiento que se recibié a entera satisfaccion el servicio de
mantenimiento y reparacion de los vehiculos con placas XXXXXXX, XXXXXXX, XXXXXXXX
propiedad de SESAN. Dichos servicios fueron prestados por (NOMBRE DE LA EMPRESA O
TALLER), segln Factura Serie XXXXXXXXX No. XXXXXXX, por un total de QXXXXXX.XX.

Sin otro particular, me suscribo a usted agradeciendo el apoyo brindado.

Atentamente,

Responsable del Vehiculo
(Firma y Sello)
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