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1. PROPQOSITO.

Proveer lineamientos y directrices generales que deben observarse en el proceso de manegjo,
control y liquidacion de cupones canjeables por combustible de la ENCA, para llevar a cabo
adecuadamente las actividades a cargo de cada una de las Unidades, Secciones,
Coordinaciones, Fincas y Areas Productivas.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Escuela
Nacional Central de Agricultura, por lo que se debe cumplir con lo establecido dentro del
mismo.

3. DEFINICIONES.

Reintegrar: Reembolsar, devolver, pagar.

Proceso de coincidir las fransacciones de ingresos y egresos,

Cauldacions finalizando un estado.

Cupones con un comelativo que se puede canjear al momento de
| Cupones canjeables: \compra, tienen condiciones vy resiricciones especificas, como fecha de
[ [vencimiento y monto minimo de compra.

4. PROCEDIMIENTO.
» Actividad 1: Lenar ¢! formulario R-CAF-SA-02 Solicitud de cupones canjeables por
combustible, adjuntando toda la documentacion de soporte (R-CAF-SA-01- Solicitud de

fransporte, plan de gira, comisién o itinerario), y deberd ser entregado al Encargado de
Servicios Generales, como minimo con 24 horas de anticipacion.

» Actividad 2: Encargado de Servicios Generales, recibe vy revisa la solicitud de cupones
canjeables por combustible y documentacion de soporte. En caso de no estar correcta
la documentacién: se devuelve para su correccidn. Si estd@ correcta: redlizar los cdélculos
respectivos, para la asignacién de cupones canjeables y presentar el requerimiente
mediante oficio a la Seccién Administrativa, para la asignacion respectiva.

« Actividad 3: Jefe de Seccidn Administrativa, recibe el oficio de requerimiento para la
asignacién de cupones y con base a ello, emite oficio a la persona que le asignard los
cupones, indicando en este la cantidad, comelativos, montos y denominaciones de |os
cupones.

* Actividad 4: La persona asignada firma de recibido el oficio emitido y durante la gira,
comisién o itinerario realiza el canje; al findlizar, procede a la liquidacién respectiva,
enfregando todos los documentos establecidos en el numeral siete punto nueve (7.9} de
[as normas generales a la Seccidn Administrativa, en un plazo méximo de cinco (05) dias
habiles contados a partir de la fecha de finalizacion de la comision, de lo contrario, sin
excepcion, deberd proceder al reintegro monetario del valor total de los cupones
asignados y presentar comprobante original del reintegro a la Seccién Administrativa.

¢ Acfividad 5: La Seccion Administrativa recibe oficio de entrega sobre la liguidacién de
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los cupones asignados, factura o comprobante de canje emitido por la estacidn de

servicio, asi como la documentacién de soporte; revisa vy elabora los registros y archivos
correspondientes,

~E-

5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Actividad/Responsable

INICIO

Lienar formulario y
adjuntar documentacion
de soporte

Recibir y revisar la

v
solicitud de cupones /\
canjeables por NO \/ SI

combustible y
documentacidn de
soporfe

Emitir oficio a la persona
asignada los cupones

Firmar de recibido y
realizar el canje

r
Recibir oficio de entrega
sobre la liquidacién de
los cupones asignados

FINAL <

Simbologia para utilizar en el diagrama de flujo:
SIMBOLO SIGNIFICADO
- Terminal: indica el inicio o la terminacion del flujo del

procedimiento.

Actividad: Representa una actividad llevada a cabo.
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Decision: Indica un punto en el flujo en el que se produce una
bifurcacién del tipo "SI, "NO"

—|

Linea de flujo: Proporciona una indicacion sobre el sentido de flujo
de proceso.

Conector: Se utiliza para representar conexiones entre diferentes

pdginas.
6. ABREVIATURAS UTILIZADAS.
No. Abreviatura _ Significado
m S/R | Solicitante/Responsable.
(2) ESG ’ Encargado de Servicios Generales.
3) JSA ) Jefe de Seccidn Administrativa.
(4 SA i Seccion Administrativa.

7. NORMAS GENERALES.

7.1.

7.2,

7.3.

7.4,

/s

7.6.

Se asignardn cupones canjeables por combustible para la realizacion de comisiones
oficiales, Unicamente cuande se utilicen vehiculos propiedad de la Escuela Nacional
Central de Agricultura -ENCA-.

Pard los casos especificos de las Fincas Las Ninfas, ubicada en Amatitidn y Finca La
Montanita, ubicada en San Agustin Acasaguastidn, ambas propiedades de la ENCA,;
los encargados de dichas fincas podrdn gestionar ante la Direccidn de la ENCA, la
asignacidn de cupones canjeables por combustible para que sean utilizados para el
funcionamiento de magquinarias y/o tractores; para tal efecto, deberdn presentar el
requerimiento de forma oficial a la Direccién de la ENCA, donde presentardn los
argumentos y cantidad de cupones solicitados, asi como la denominacion de los
mismos. La Direccién de la ENCA luego de evaluar y analizar el requerimiento, podrd
autorizar dicha asignacién por medio de resolucidn, de lo resuelto notificard a la
Secciéon  Administrativa, para  sus  efectos de asignacién y  liquidacién
correspondiente.

Del valor de los cupones: Se deberd gestionar la adquisicién de cupones canjeables
por Combustible en denominacién de Cien Quetzales (Q. 100.00).

La Unidad de Servicios Generales y la Seccidén Administrativa, serdn los responsables
de la gestidn administrativa para la adquisicion, regisiro, control, resguardo,
distribucidn y liquidacién de cupones canjeables por combustible,

Del registro R-CAF-SA-02 Solicitud de cupones canjeables por combustible: Con el
propdsito de homogenizar los procesos, se prohibe modificar o alterar la estructura y
el contenido del formato [anexo 1).

De la recepcién del registro R-CAF-SA-02 Solicitud de cupones canjeables por
combustible para ser ufilizadas en comisiones y/o actividades asignadas: La solicitud
de cupones canjeables por combustible deberd realizarse por medio del registro
especifico, la solicitud deberd ser entregada al Encargado de Servicios Generales,
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7.8.

7.9.

7.10.

por lo menos con veinticuatro (24) horas de anticipacion (salvo casos de comisiones
urgentes, los cuales estardn sujetos a disponibilidad de vehiculos) en horario de las
07:00 alas 15:30 horas.

El Encargado de Servicios Generales realizard el cdlculo para la asignacién de
cupones canjeables por combustible, el cual estard basado conforme a la cantidad
abastecida en el tanque de combustible del vehiculo asignado, rendimiento del
vehiculo y distancias que recorrerd el referido vehiculo; donde se fomardn como
base, los lugares autorizados segin comisidn o actividad a redlizar indicados en el
formulario de solicitud de vehiculos, y redlizard el requerimiento por escrito a la
Seccidén Administrativa, indicando la cantidad de cupones, valor de estos, persona
que le serdn asignados, asi también, adjuntard el formato original de solicitud de
cupones canjeables por combustible. ’

De la asignacién de cupones canjeables por combustible, la Seccion Administrativa
con base a la informacién recibida por parte del Encargado de Servicios Generales,
emitird un oficio a la persona que le serdn asignados los cupones, indicando la
cantidad de cupones, correlativos, montos y denominaciones de estos.

Del responsable de presentar la liquidacion de cupones canjeables por combustible:
Para la liquidacidén de los cupones asignados, el responsable deberd presentar a la
Secciéon Administrativa, los documentos siguientes:

« Oficio de entrega de la liquidacidn

» Factura o comprobante de la gasolinera del despacho de combustible.

= Registrar en la parte posterior de la factura, el kilometraje marcado en el
oddmetro al momento del abastecimiento de combustible.

» Registrar en la parte posterior de la factura, los nimeros de cupones
utilizados.

» En el caso de no utilizar todos los cupones, estos deberdn ser entregados
fisicamente a la Seccién Administrativa, y se indicard la cantidad de cupones
sin utilizar, los comrelativos y denominaciones, en el oficio respectivo de
enfrega de la liquidacion.

* Ante la existencia de errores, inconsistencias, discrepancics, perdida de
factura o comprobante, factura o comprobante con texto ilegible, o
discrepancia en ubicacion de la comision; el responsable el responsable
procederd al reinfegro monetario correspondiente al valor del o los cupones
afectados.

e H plazc méximo para la liquidacion de ios cupones asignados serd de 05 dias
habiles, contados a partir de la fecha de culminada la comisién y/o
actividad.

= Pasado el fiempo establecido para Ia liquidacién de los cupones asignados,
el responsable deberd proceder al reintegro monetario del valor total de los
mismos, a la cuenta monetaria de la ENCA, que lo Coordinacidn
Administrativa Financiera indique, y trasladar el comprobante original
mediante oficio a la Seccidén Administrativa, en un lapso no mayor a 05 dias
hdbiles: de este acto, la Seccion Administrativa haré de conocimiento al jefe
inmediato del responsable, quien procederd sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias, administrativas o pecuniarias que correspondan.

Del control de ingreso y egreso de los cupones de combustible, la Seccidn
Administrativa serd la encargada del manejo de cupones, serd la responsable de
ejercer un efectivo control, resguardo y distribucién de estos conforme a los montos y
denominaciones adquiridos, dicho confrol tendrd como minimo la siguiente
informacion:

¢ Registro de los ingresos de cupones en quetzales (segin denominacion).
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7.01.

7.12.

7.13.

7.14,

Fecha de ingreso del lote adquirido.
Correlativo y fecha de asignacidn de los cupones (segin denominacion).
Nombre de la persona a quien se asignaron los cupones.
Actividad o comisién para realizar.
Fecha de liquidacién de los cupones asignados, para este caso, se deberd
registrar la informacién contenida en factura o comprobante (fecha, nimero
o correlativo y fipe de comprobante).

« Elsaldo de los cupones en guetzales y fecha de vencimiento de estos (segin

denominacién).

La Seccidén Administrativa, debe procurar la existencia de cupones canjeables por
combustible, debiendo gestionar el proceso de compra, una vez se haya consumido
por lo menos el 50% de los cupones.
De la reimpresion de cupones canjeables por combustible, la Seccidén Administrativa,
deberd gestionar por lo menos con un mes de anticipacién a la fecha de
vencimiento de los cupones.
Cualguier situacion imprevista o emergencia, gue implique asignacion de cupones
canjeables por combustible, deberd ser resuelta en apego al presente
procedimiento, por la Seccidon Administrativa.
La actudlizacién del presente procedimiento se redlizard de forma anual, o bien, a
solicitud de la Seccidén Administrativa de la Coordinaciéon Administrativa Financiera
de la ENCA, conforme a las necesidades de funcionamiento y operaciéon de la
ENCA.

8. Control de documentos.

Verslén: Resoluclén; Fecha de Aprobacién: Descripclén del

camblo:

Creacion del

0l ! documento
9. Anexos.
2.1, R-CAF-8A-01 Solicitud de transporte.
9.2, R-CAF-SA-02 Solicitud de cupones canjeables por combustible.
9.3.  R-CAF-SA-03 Control de Ingreso y Egreso de Cupones de Combustible.
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02 1del

Fecha de solicifud:

Nombre:

Puesto:

Fecha y hora en que se
necesita transporte:

Actividad d realizar:

Destino:

NiUmero de personas:

Del dia

Al dia De las (Horas)

A las (Horas)

TIPO DE VEHICULO

Vehicule pequefio

[ [ Bus

Caomién

Con conductor N |

| NO

Conductor designado:

No. De licencia:

El vehfculo debe solicitarse con 24 horas de anticipacion

F. Solicitante

F. Jefe Inmediato F. Coordinador

Vo.Bo. Servicios
Generales
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Fecha de solicltud
Coordinacién
Nombre de] sollcitante Puesto |
Nombre del lefe
Inmediolo
Comisién a realizar
Del dia Al dia |

Kllometras estimados a recorrer

Valor de cupones (En quetzales)

Observaciones

Flrma del sellcitante

Firma auvtorizaclén (Coordinador/lete)
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