






 

 

CONTENIDO 

I. INTRODUCCIÓN .............................................................................................................. 1 

II. OBJETIVOS DEL MANUAL ............................................................................................... 2 

Objetivo general ................................................................................................................. 2 

Objetivos específicos .......................................................................................................... 2 

III. MARCO NORMATIVO ..................................................................................................... 2 

Leyes, reglamentos y normas ............................................................................................. 2 

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL ...................................................................................... 3 

Alcance ............................................................................................................................................ 3 

Términos, siglas y/o definiciones .................................................................................................... 3 

Simbología ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo ............................................................... 5 

V. MECANISMO DE ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL .......................................................... 6 

Monitoreo y seguimiento ............................................................................................................... 6 

Modificación y/o actualización ....................................................................................................... 6 

PROCEDIMIENTOS ................................................................................................................. 7 

PROGRAMACIÓN DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE PARA OFICINAS DEL INAB .................... 8 

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE A OFICINAS DEL INAB ................................... 15 

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGÚN CUOTA ASIGNADA A PERSONAL 

AUTORIZADO .................................................................................................................... 22 

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES ...................... 29 

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA GESTIONES ADMINISTRATIVAS .......... 36 

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN CASOS ESPECIALES .................................. 43 

DEVOLUCIÓN DE CUPONES DE COMBUSTIBLE ................................................................ 50 

CIERRE MENSUAL DE LIBRO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE ......................................... 55 

LIQUIDACIÓN DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO .... 60 

LIQUIDACIÓN MENSUAL DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE ASIGNADAS A OFICINAS DEL INAB

 .......................................................................................................................................... 65 

ANEXOS ................................................................................................................................ 70 

 



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y  

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION 

DE COMBUSTIBLE  

Dirección Administrativa y Financiera  

Versión 2, Noviembre 2019 

 

Página | 1 
  
  

  

I. INTRODUCCIÓN  
 
El INAB es una entidad estatal, autónoma, descentralizada, con personalidad jurídica, 

patrimonio propio e independencia administrativa; siendo el órgano de dirección y autoridad 

competente del sector Público Agrícola, en materia forestal; el cual, de acuerdo a la naturaleza de sus 

funciones debe contar con un Manual de Normas, Procesos y Procedimientos mediante el cual se 

desarrollen las actividades relacionadas a la administración de combustible para uso de los vehiculos 

que se encuentran a disposición de la entidad.   

 
 
Conforme la Resolución de Junta Directiva No. JD.04.42.2012 que contiene el Reglamento para 

la Administración de Combustibles del Instituto Nacional de Bosques, es necesario contar con una 

adecuada regulación de la administración y control de cupones de combustible, para garantizar el 

funcionamiento y cumplimiento de los fines del INAB.   

 
 
En este sentido, es necesario contar con un manual en donde se establezcan los 

procedimientos a seguir para el trámite de programación de cuotas de combustible, asginación de 

cuotas de combustible de manera semanal, asignación de combustible para realización de comisiones 

oficiales, recorridos locales, casos especiales, devolución de cupones de combustible, cierre mensual 

del libro de combustible y liquidación de cuotas de combustible asignadas a personal. 
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL  

Objetivo general 
 
Contar con un documento que norme, facilite y oriente al personal del Instituto Nacional de 

Bosques -INAB-, sobre las actividades relacionadas a la adminsitración del combustible, entrega de 

cupones y liquidación de combustible.    

 

Objetivos específicos 
 

 Disponer de procedimientos para cada actividad y procesos relativos al trámite y 

administración de combustible.   

 

 Contar con un instrumento que oriente al personal encargado de la administración del 

combustible. 

 

 Establecer los pasos a seguir para la correcta aplicación de lo establecido en la legislación 

correspondiente en materia de administración de combustible.    

III. MARCO NORMATIVO 
 

Leyes, reglamentos y normas 
 

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a 

continuación: 

 Constitución Política de la República de Guatemala 
 Ley Forestal  
 Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas  
 Reglamento de la Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas  
 Normas Generales de Control Interno Gubernamental  
 Ley de Acceso a la Información Pública  
 Reglamento para la administración de combustible del INAB 
 Otras disposiciones emitidas por la institutción, entes fiscalizadores y otras. 
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL  
  

Alcance 
  

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para la Administración de Combustible del 

Instituto Nacional de Bosques INAB, será observado y cumplido por todas las dependencias que lo 

conforman, el cual norma los aspectos relacionados a la programación, despacho y liquidación de 

combustible.   

  

Términos, siglas y/o definiciones 
 

CGC: Contraloría General de Cuentas.  

Solicitante o Comisionado(a): Personal que requiere la entrega de combustible de acuerdo a cuota 

asignada, para la realización de una comisión oficial, recorrido local, entre otros.  

Personal asignado para recibir la cuota de combustible: Puede ser cualquier colaborador contratado 

bajo el renglón 022 (Personal por Contrato), que requiere la entrega de combustible para la 

realización de una comisión oficial, recorrido local, entre otros. 

Personal encargado del despacho y resguardo de los cupones canjeables por combustible: Es el (la) 

empleado(a) que tiene a su cargo el despacho y resguardo de los cupones canjeables por combustible 

(previo a su utilización), que pueden ser de la siguiente manera:  

 Para Direcciones Subregionales: Secretaria(o) Subregional. 

 Para Direcciones Regionales, Coordinación Técnica Regional o Parques Nacionales: 
Secretaria(o) Regional, Auxiliar Administrativo (a) o  Delegado(a) Administrativo(a).  

 Para Direcciones Nacionales y Unidades de Apoyo: Delegado(a) Administrativo(a).  

 Para el Departamento Administrativo: El despacho estará a cargo de Secretaria(o) 
Administrativa(o) o   Técnico(a) Administrativo(a), mientras que el resguardo y protección de 
los cupones lo tendrá el (la) Jefe (a) Administrativo (a).      

 En caso de ausencia de algunos de los anteriores, podrá asumir la persona que le cubra 
interinamente.  
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Personal autorizado para que se le otorgue cuota de combustible: Es aquella persona que de 
acuerdo a convenio, acta o cualquier otro instrumento avalado por el Gerente del INAB, tiene la 
autorización para que se le otorgue combustible, para ser utilizado en casos especiales. 

Liquidación de combustible: Es el formato de  control de recorrido mensual o semanal, según 

corresponda, conforme a la bitácora del vehículo en donde se incluye la información de kilometraje 

inicial y final del período, total de kilómetros recorridos y combustible consumido.  

Bitácora de vehículo: Es una libreta de control de cada vehículo, en la que se anotan los datos 

relacionados a los serviicos de mantenimiento, reparaciones, acccesorios, repuestos, uso de 

combustible, destino y kilometraje de cada comisión oficial o recorrido local y toda aquella 

información necesaria para el adecuado uso de los vehículos.  

Libro de combustible:  Es aquel libro que se encuentra debidamente autorizado por la Contraloría 

General de Cuentas para dejar constancia de la recepción, distribución y existencia de cupones 

canjeables por combustible en una Unidad Administrativa.  

Comisiones oficiales:  Es toda actividad que desempeña un trabajador del INAB o prestador de 

servicios técnicos y/o profesionales del INAB, cuando corresponda, dentro o fuera de su área de 

trabajo y que cuenta con un nombramiento para la realización de tareas relacionadas a su puesto de 

trabajo o de interés institucional.   

Gestiones administrativas:  Son las diligencias que realiza el personal administrativo, tales como 

traslado de personal, entrega de correspondiencia a otras dependencias o instituciones tanto público, 

privadas y actividades realizadas por pilotos-mensajeros.   

Comisiones especiales:  Son aquellas actividades que deben cubrirse, derivado a cualquier 

eventualidad, emergencia, catástrofe, incendio forestal, apoyo interinstitucional u otra situación no 

prevista.   
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Simbología ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo 
 

Figuras Utilizadas en la Diagramación Administrativa, Normas ANSI

American National Standards Institute (Instituto Americano de Estándares Nacionales)

Co
ne

ct
or

<F
un

ct
io

n>

Inicio o fin. Indica el inicio o fin del diagrama. Puede 

identificar a una unidad administrativa o persona. 
Actividad 

Documento: Representa cualquier documento 

generado o utilizado dentro del procedimiento.  

Decisión o alternativa 

Archivo o almacenamiento ya sea temporal

 o permanente. 

Descripción Símbolo

Conector o enlace de una parte del diagrama a otra en la 

misma página. 

Conector hacia otra página, enlace con otra hoja

 diferente en donde continúa el diagrama. 

Co
ne

ct
or

Ar
ch

ivo
De

cis
ió

n
Do

cu
m

en
to

Ac
tiv

id
ad

In
ici

o 
o 

Fi
n

Conector o enlace de una parte del 

diagrama a otra en la misma página. 

 Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una 

unidad administrativa o persona.  
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL   
 

Monitoreo y seguimiento  
 

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) Administrativo(a) 

deberá mantener un proceso constante de revisión. Solicitar la actualización oportuna para 

realizar la inclusión de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo 

efectuarse por lo menos una vez al año o cada vez que cualquiera de las normas y 

procedimientos establecidos lo requiera. 

 

 

Modificación y/o actualización  
  

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, 

deben ser canalizados por la Dirección Administrativa y Financiera quien presentará la 

propuesta a la Dirección de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las 

gestiones que corresponden. 
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PROGRAMACIÓN DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE 
PARA OFICINAS DEL INAB 

 

MP-DAF.ADM/CMB-01 
 
 
 
 

 

 
 

 
Pertenece al proceso: 
Gestión de  Administración de Dotación de Combustible    

Procedimiento previo: 
Ninguno  

Procedimiento posterior: 
Entrega de Cupones de Combustible a Oficinas del INAB  

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo  

Sección: 
N/A 
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Descripción: 
  

Contiene el trámite que se realiza en el Departamento Administrativo para contar con una 

programación de combustible a consumir en las oficinas del INAB y de esa manera prever el 

abastesimiento del mismo de manera oportuna.     

 

 

 

Objetivo: 
  

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 

personal que participa en la elaboración de la programación de cuotas de combustible para las 

oficinas del INAB.      

 

 

 

Políticas y/o normas: 
 

 La Programación de Cuotas de Combustible será aprobada por medio de Resolución de 

Gerencia.  

 La Programación de Cuotas de Combustible podrá ser modificada en caso de ser necesario.  

 El período de la Programación de Cuotas de Combustible será en función de las 

necesidades de la institución (anual, semestral, cuatrimestral u otro).  
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Puestos responsables: 

 

 Gerente 

 Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)  

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Secretaria(o) Administrativa(o)   

 Secretaria(o) de Gerencia 
 
 

 
 

Formatos utilizados: 

 

 Ninguno  
 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 Resolución de Gerencia  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 
 
 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Programación de Cuotas de Combustible para Oficina del INAB

GERENTE JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) 

FINANCIERO(A)
SECRETARIA(O) DE GERENCIA

SECRETARIA(O) 
ADMINSTRATIVA(O)

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

1

INICIO

1.
Elabora estadística  y 

proyección de cuotas de 
combustible  

2.
Revisa  la estadística y 
proyección de cuotas

5.1
¿Aprueba las cuotas 

de combustible?

3.
Revisa y otorga el visto bueno a 

propuesta de cuotas de 
combustible

A

4.
Recibe y traslada la propuesta 

5.
Recibe propuesta de cuotas de 

combustible

6.
Emite resolución de aprobación

SI

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Programación de Cuotas de Combustible para Oficina del INAB

GERENTE JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A)
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) 

FINANCIERO(A)
SECRETARIA(O) DE GERENCIA

SECRETARIA(O) 
ADMINSTRATIVA(O)

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

1

FIN

8.
Traslada la resolución de 
aprobación de cuotas de 

combustible 

A

7.
Notifica la resolución de cuotas 

de combustible 

9.
Recibe e implementa las cuotas 

de combustible aprobadas
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Inicia 
Elabora estadística  y 

proyección de cuotas de 
combustible   

Termina 
Recibe e implementa las 
cuotas de combustible 

aprobadas 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
1. 

Elabora estadística  y 
proyección de cuotas de 

combustible   

Secretaria(o) 
Administrativa(o)  

Elabora la estadística de consumo de combustible de las 
diferentes oficinas del INAB, en base a las estadísticas 
realiza la proyección de cuotas de combustible, luego 
remite propuesta a Jefe(a) Administrativo (a).  

2. 
Revisa  la estadística y 

proyección de cuotas de 
combustible 

Jefe(a) 
Administrativo(a)  

Revisa la estadística y propuesta de cuotas de 
combustible a asignar a cada oficina del INAB, luego 
remite expediente a Director(a) Administrativo(a) 
Financiero(a) para su visto bueno. 

3. 
Revisa y otorga el visto 
bueno a propuesta de 
cuotas de combustible 

Director(a) 
Administrativo(a) 

Financiero(a) 

Revisa y otorga el visto bueno a la propuesta de cuotas 
de combustible y remite a Gerencia. 

4. 
Recibe y traslada la 

propuesta  

Secretaria(o) de 
Gerencia 

Recibe la propuesta y la traslada a Gerente para su 
aprobación. 

5. 
Recibe propuesta de 

cuotas de combustible 
Gerente 

Recibe la propuesta de cuotas de combustible para 
su análisis y aprobación. 

5.1 
¿Aprueba las cuotas de 

combustible? 
Gerente 

SI, aprueba las cuotas de combustible, continúa con el 

procedimiento y conecta en la actividad No. 6. 

 

NO, no aprueba las cuotas de combustible, regresa a la 
actividad No. 3. 

6. 
Emite resolución de 

aprobación 
Gerente 

Emite, firma y sella resolución de aprobación de cuotas 
de combustible. 

7. 
Notifica la resolución de 
cuotas de combustible  

Secretaria(o) de 
Gerencia 

Notifica la Resolución de aprobación de cuotas de 
combustible a la Dirección Administrativa Financiera. 

 
8. 

Traslada la resolución de 
aprobación de cuotas de 

combustible  

Director(a) 
Administrativo(a) 

Financiero(a) 

Remite a Jefe(a) Administrativo(a) la resolución de 
aprobación de cuotas de combustible para su 
implementación.  
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Termina 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
9. 

Recibe e implementa las 
cuotas de combustible 

aprobadas 

Jefe(a) 
Administrativo(a) 

Recibe resolución de aprobación de las cuotas de 
combustible aprobadas e implementa las mismas.  
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE A 
OFICINAS DEL INAB     

 

MP-ADM.CMB-02 
 
 
 

 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Administración de Dotación de Combustible  

Procedimiento previo: 
Programación de Cuotas de Combustible para oficinas del INAB  

Procedimiento posterior: 
Entrega de cupones de combustible según cuota asignada a personal autorizado 

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo  

Sección: 
N/A
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Descripción: 

 
Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones 

de combustible a oficinas de la institución para garantizar su funcionamiento y realización de 

actividades correspondientes.  

 

 

Objetivo: 
 

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 
personal que participa en la entrega y recepción de cupones de combustible para oficinas del INAB.  
 

 

 
Políticas y/o normas: 

 

 En los casos que el (la) Delegado (a) Administrativo (a) no pueda acudir a recoger la cuota 

mensual correspondiente, los (as) Directores(as) o Jefes(as) de las oficinas del INAB pueden 

designar a un(a) integrante de su personal para que recoja los cupones canjeables por 

combustible en el Departamento Administrativo. 

 

 El Departamento Administrativo es la dependencia responsable de la adquisición de los 

cupones canjeables por combustible, siendo el área que entregará y distribuirá a nivel 

nacional los cupones canjeables por combustible a las oficinas del INAB (Direcciones 

Regionales, Direcciones Nacionales, Unidades de Apoyo, Gerencia y Subgerencia), 

 
 

 
 

 
 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE A 

OFICINAS DEL INAB 

MP-DAF.ADM/CMB-02 

Versión 2, Noviembre 2019 

 

Página | 17 
  
  

 

Puestos responsables: 
 

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Técnico(a) Administrativo(a) 

 Secretaria(o) Administrativa(o)  

 Delegado(a) Administrativo(a) 

 Auxiliar Administrativo (a) 

 Secretaria (o) Regional  

 Secretaria (o) Subregional  
 

 
 

Formatos utilizados: 

 

 Anexo 1 Acta 

 Anexo 2 Libro de Combustible 
 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 No aplica 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible a Oficinas del INAB

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A) DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)
SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O)/ 

TÉCNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)/ 
SECRETARIA(O) REGIONAL/ 

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL 

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

2

INICIO

1.
Solicita asignación de cuota de 

combustible

2.
Determina monto para asignar 

los cupones de combustible

3.
Solicita cupones canjeables por 

combustible

4.
Entrega los cupones canjeables 

por combustible 

5.
Recibe cupones, elabora e 
imprime acta y entrega los 

mismos

6.
Recibe los cupones y firma el 

acta  

7.
Ingresa datos al libro de 

combustible

A
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible a Oficinas del INAB

JEFE(A) ADMINSTRATIVO(A) DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)
SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O)/ 

TÉCNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)/ 
SECRETARIA(O) REGIONAL/ 

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL 

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

2

9.
Ingresa la cuota en el Libro de 

Combustible

8.
Archiva el acta y el libro de 

combustible

10.
Elabora conocimiento

11.
Recibe cuota de combustible, 

registra en el libro autorizado y 
resguarda los cupones

FIN

A
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Termina 
Recibe cuota de combustible, 

registra en el libro autorizado y 
resguarda los cupones 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Solicita asignación de 
cuota de combustible 

Delegado(a) 
Administrativo(a)   

Envía correo al Departamento Administrativo, 
solicitando se asigne la cuota de combustible 
correspondiente, indicando el saldo que 
disponen las oficinas a su cargo a la fecha de 
la solicitud, con al menos dos días de 
anticipación a la fecha en que recogerá el 
combustible. 

2. 
Determina monto para 
asignar los cupones de 

combustible 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Verifica los saldos con la programación de 
cuotas de combustible aprobada por Gerencia 
y determina la diferencia para asignar los 
cupones de combustible. 

3. 
Solicita cupones 
canjeables por 

combustible 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Solicita al Jefe(a) Administrativo(a) los 
cupones canjeables por combustible que 
corresponda según cálculo efectuado. 

4. 
Entrega los cupones 

canjeables por 
combustible  

Jefe(a) Administrativo(a) 
Entrega los cupones canjeables por 
combustible solicitados. 

5. 
Recibe cupones, elabora e 
imprime acta y entrega los 

mismos 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Recibe los cupones canjeables por 
combustible, elabora e imprime el acta según 
formato incluido en el Anexo 1 (Formato de 
Acta), luego hace entrega de los mismos a la 
persona designada para recoger la cuota de 
combustible correspondiente. 

6. 
Recibe los cupones y firma 

el acta   

Delegado(a) 
Administrativo(a)/ Personal 

designado para recibir 
cupones de combustible 

Recibe los cupones canjeables por 
combustible y firma el acta correspondiente.  

7. 
Ingresa datos al libro de 

combustible 

 
Secretaria(o) 

Administrativa(o)/ 
Técnico(a) 

Administrativo(a) 
 

Ingresa los datos del acta al libro de 
combustible según formato incluido en el 
Anexo 2 (Formato del Libro de Combustible). 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE A 

OFICINAS DEL INAB 

MP-DAF.ADM/CMB-02  

Versión 2, Noviembre  2019 

Inicia 
Solicita asignación de 
cuota de combustible 

Termina 
Recibe cuota de combustible, 

registra en el libro autorizado y 
resguarda los cupones 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8. 
Archiva el acta y el libro de 

combustible 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Archiva el acta correspondiente y el libro de 
combustible.  
 

9.   
Ingresa la cuota en el Libro 

de Combustible 

Delegado (a)  
Administrativo (a) 

Recibe la cuota de combustible para uso en la 
Dirección Nacional o Regional, según 
corresponda, y procede al registro 
correspondiente en el libro autorizado, así 
como al resguardo de los cupones. 

10.  
Elabora conocimiento 

Delegado (a)  
Administrativo (a) 

Para el caso de las Direcciones Regionales, 
procede a la elaboración de oficio o 
conocimiento para distribución de cuotas a la 
Direccion Regional y Direcciones Subregiones.   

11.  
Recibe cuota de 

combustible, registra en el 
libro autorizado y 

resguarda los cupones 

Auxiliar Administrativo(a)/  
Secretaria(o) Regional/ 

Secretaria(o) Subregional  

Para el caso de las Direcciones Regionales, 
recibe la cuota de combustible que les 
corresponde por medio de oficio o 
conocimiento realizado por el (la) Delegado 
(a) Administrativo (a), lo registra en el libro de 
Combustible Autorizado y procede al 
resguardo de los cupones de combustible. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO”   
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE 
SEGÚN CUOTA ASIGNADA A PERSONAL 

AUTORIZADO
 

MP-DAF.ADM/CMB-03 
 

 

 
Pertenece al proceso: 
Gestión de Administración de Dotación de Combustible  

Procedimiento previo: 
Entrega de cupones de combustible a Oficinas del INAB  

Procedimiento posterior: 
Entrega de cupones de combustible para Comisiones Oficiales  

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo  

Sección: 
N/A 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN 

CUOTA ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO 

MP-DAF.ADM/CMB-03 

Versión 2,  Noviembre 2019 
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Descripción: 
  

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones 

de combustible al personal que cuenta con cuota asignada.  

 

 
 

Objetivo: 
  

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 

personal que participa en la entrega y recepción de cupones de combustible según cuota asignada.  

 

 
 

Políticas y/o normas: 
 

 La entrega de cupones de combutible se realizará al personal que cuenta con cuota 

asignada de conformidad al Artículo 7 del Reglamento para la Administración de 

Combustibles del Instituto Nacional de Bosques.  

 
 

 
 

 
 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN 

CUOTA ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO 

MP-DAF.ADM/CMB-03 

Versión 2,  Noviembre 2019 
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Puestos responsables: 
 

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Delegado(a) Administrativo(a)  

 Secretaria(o) Regional  

 Secretaria(o) Subregional 

 Secretaria(o) Administrativo(a) 

 Técnico(a) Administrativo(a) 
 

 
 

Formatos utilizados: 
 

 Anexo 3. Formato de Entrega de Combustible Según Cuota Asignada al Personal 

FR.DAF.ADM.001  

 Bitácora de vehículo  

 Anexo 2 Libro de Combustible 

 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 No aplica 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible según Cuota Asignada a Personal Autorizado

PERSONAL AUTORIZADO
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ 

SECRETARIA(O) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL / 
SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(A)/TÉCNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

D
F-

D
AF

.A
D

M
/C

M
B-

03

INICIO

1.
Solicita cuota de combustible

2.
Revisa y determina cuota de 

combustible a asignar

3.
Solicita cupones canjeables por 

combustible

6.
Completa e imprime el 

Formulario Asignación de Cuota 
de Combustible 

4.
Prepara los cupones de 

combustible

5.
Recibe los cupones de 

combustible y los fotocopia

A
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible según Cuota Asignada a Personal Autorizado

PERSONAL AUTORIZADO
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ 

SECRETARIA(O) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL / 
SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(A)/TÉCNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

D
F-

D
AF

.A
D

M
/C

M
B-

03

FIN

9.
Ingresa datos al libro de 

combustible 

7.
Anota en la bitácora el 

correlativo de los cupones, el 
galonaje y fotocopia la parte 

correspondiente

10.
Conforma expediente y lo 

archiva

8.
Entrega documentación de 

respaldo

A



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN 

CUOTA ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO 

MP-DAF.ADM/CMB-03  

Versión 2,  Noviembre  2019 

Inicia 
Solicita cuota de 

combustible 
Termina 

Conforma expediente y lo 
archiva 

 

Página | 27 
  
  

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Solicita cuota de 

combustible 
Personal autorizado 

Solicita ante la persona encargada del 
despacho de combustible, que se le asigne la 
cuota correspondiente, para lo cual deberá 
hacer entrega de lo siguiente:  
a. Liquidación de combustible de la última 

cuota entregada.  
b. Bitácora original actualizada y firmada.  

2. 
Revisa y determina cuota de 

combustible a asignar 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a)/  

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Revisa la liquidación y la bitácora, luego 
determina la cuota a asignar de conformidad 
a lo establecido en el Artículo 7 del 
Reglamento para la Administración de 
Combustible.   

3. 
Solicita cupones canjeables 

por combustible 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a)/  

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

En el caso del Departamento Administrativo 
solicita los cupones canjeables por 
combustible que correspondan a Jefe (a) 
Administrativo (a); luego prepara los 
cupones para ser entregados.  

4. 
Prepara los cupones de 

combustible 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a)/  

Secretaria(o) Regional/  
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Despacha los cupones canjeables por 
combustible, según cuota determinada 
en la actividad No. 2. 

5. 
Recibe los cupones de 

combustible y los fotocopia 
Personal autorizado 

Recibe los cupones canjeables por 

combustible y los fotocopia. 

6.  
Completa e imprime el 

Formulario Asignación de 
Cuota de Combustible  

Personal autorizado 

Completa, imprime y firma el formulario 
de Asignación de Cuota de Combustible 
FR.DAF.ADM.001. 

7.  
Anota en la bitácora el 

correlativo de los cupones, 
el galonaje y fotocopia la 

parte correspondiente 

Personal autorizado 

Anota en la bitácora del vehículo a utilizar, el 
correlativo de los cupones, el galonaje 
asignado y Fotocopia la parte 
correspondiente. 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN 

CUOTA ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO 

MP-DAF.ADM/CMB-03  

Versión 2,  Noviembre  2019 

Inicia 
Solicita cuota de 

combustible 
Termina 

Conforma expediente y lo 
archiva 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
8. 

Entrega documentación de 
respaldo  

Personal autorizado 
Entrega a la persona que le despacho los 
cupones canjeables por combustible los 
documentos generados en los pasos 5, 6 y 7. 

9. 
Ingresa datos al libro de 

combustible  

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo(a)/  

Secretaria(o) Regional/  
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Ingresa los datos al libro de combustible 
autorizado por la Contraloría General de 
Cuentas. 

10. 
Conforma expediente y lo 

archiva 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a)/  

Secretaria(o) Regional/  
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Conforma expediente con Formulario 
FR.DAF.ADM.001, fotocopias de cupones y 
bitácora; y procede a archivarlo. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA 
COMISIONES OFICIALES

 

MP-ADM.CMB-04 
 
 
 

 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Administración de Dotación de Combustible  

Procedimiento previo: 
Entrega de cupones de combustible según cuota asignada a personal autorizado  

Procedimiento posterior: 
Entrega de cupones de combustible para gestiones administrativas 

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo  

Sección: 
N/A 
 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA 

COMISIONES OFICIALES 

MP-DAF.ADM/CMB-04 

Versión 2,  Noviembre  2019 
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Descripción: 
  

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones 
de combustible a personal nombrado para realizar comisiones oficiales en el interior del país.   
 

 
 
Objetivo: 

  
Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 

personal que participa en la entrega y recepción de cupones de combustible para realización de 
comisiones oficiales.  
 

 
 
Políticas y/o normas: 

 

 La persona facultada para despacho de combustible deberá tener un registro con 
fotocopias de las licencias a las personas que entrega combustible por comisiones oficiales 
o recorridos locales. 

 Para el caso de cálculo de comisiones oficiales a aldeas, fincas, caseríos u otro sitio que no 
se encuentre contemplado en la Hoja de Distancias y Recorridos, se podrá utilizar de referencia 
cualquier aplicación de mapas para determinar la distancia estimada (Google Maps u otro).  
 
 

 
 

 
 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA 

COMISIONES OFICIALES 

MP-DAF.ADM/CMB-04 
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Puestos responsables: 
 

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Delegado(a) Administrativo(a)  

 Auxiliar Administrativo(a) 

 Secretaria(o) Regional   

 Secretaria(o) Subregional 

 Secretaria(o) Administrativo(a) 

 Técnico(a) Administrativo(a) 
 

 
 
Formatos utilizados: 

 

 Anexo 2. Libro de Combustible 

 Anexo 4. Hoja de Distancias y Recorridos 

 Anexo 5. Formato de Entrega de Combustible para Comisiones Oficiales: 
FR.DAF.ADM.002  
 

 
 
Documentos utilizados: 

 

 Fotocopia del nombramiento de Comisión  

 Fotocopia del Informe de Comisión 

 Fotocopia de Licencia de Conducir 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible para Comisiones Oficiales

COMISIONADO(A)
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)/

SECRETARIA(O) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL / SECRETARIA(O) 
ADMINISTRATIVA(A)/TÉCNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

D
F-

D
AF

.A
D

M
/C

M
B-

04

INICIO

1.
Solicita cuota de combustible 
para efectuar una comisión 

oficial

2.
Revisa y determina cuota a 

asignar

3.
Prepara los cupones canjeables 

por combustible

4.
Completa e imprime formulario 

FR.DAF.ADM.002

5.
Solicita fotocopia de 

Nombramiento fotocopia 
bitácora

A

6.
Despacha la cuota de cupones 

canjeables por combustible

7.
Recibe los cupones canjeables 

por combustible y firma 
formulario
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible para Comisiones Oficiales

COMISIONADO(A)
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)/

SECRETARIA(O) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL / SECRETARIA(O) 
ADMINISTRATIVA(A)/TÉCNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

D
F-

D
AF

.A
D

M
/C

M
B-

04

9.
Entrega Informe de la Comisión 

realizada 

8.
Ingresa datos a libro de 

combustible

10.
Conforma y archiva expediente

A

FIN



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA 

COMISIONES OFICIALES    

MP-DAF.ADM/CMB-04  

Versión 2, Noviembre  2019 

Inicia 
Solicita cuota de combustible 
para efectuar una comisión 

oficial    
Termina 

Conforma y archiva 
expediente    
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Solicita cuota de 

combustible para efectuar 
una comisión oficial 

Comisionado(a)  

Solicita a la persona encargada del 
despacho de combustible, que se le asigne 
combustible para efectuar una comisión 
oficial; para tal efecto presenta fotocopia 
del Nombramiento de Comisión emitido 
por la autoridad competente y formulario 
de solicitud, conforme a la Hoja de 
Distancias y Recorridos (Anexo 4), cuando 
corresponda.  

2. 

Revisa y determina cuota a 
asignar 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a) 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Revisa la información recibido por medio 
del (a) Comisionado (a), en función de las 
distancias y recorridos para realizar el 
cálculo de la cuota de combustible que le 
corresponde para realizar la comisión 
oficial.  

3. 
Prepara los cupones 

canjeables por 
combustible 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a) 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

 
En el caso del Departamento 
Administrativo solicita a Jefe (a) 
Administrativo (a) los cupones canjeables 
por combustible que correspondan. 
Procede a preparar los cupones para 
despachar la cuota de combustible 
correspondiente.  
 

4. 
Completa e imprime 

formulario 
FR.DAF.ADM.002 

Comisionado(a) 
Completa,  imprime y firma el formulario de 
Solicitud de Combustible para Comisiones 
FR.DAF.ADM.002 

 
5. 

Solicita fotocopia de 
Nombramiento fotocopia 

bitácora 
 

Comisionado(a) 

Entrega fotocopia del Nombramiento, 
anota en la bitácora del vehículo 
correspondiente, el galonaje y correlativo 
de los cupones, luego saca fotocopia de la 
parte de la bitácora que corresponde. 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA 

COMISIONES OFICIALES    

MP-DAF.ADM/CMB-04  

Versión 2, Noviembre  2019 

Inicia 
Solicita cuota de combustible 
para efectuar una comisión 

oficial    
Termina 

Conforma y archiva 
expediente    
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

6. 
Despacha la cuota de 

cupones canjeables por 
combustible 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a) 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Recibida la documentación señalada en los 
pasos 4 y 5, procede a despachar la cuota 
de cupones canjeables por combustible.  

7. 
Recibe los cupones 

canjeables por 
combustible y firma 

formulario 

Comisionado(a)    
Recibe los cupones canjeables por 
combustible. 

8. 
Ingresa datos a libro de 

combustible 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a) 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Ingresa los datos al libro de combustible 
autorizado por la Contraloría General de 
Cuentas.   

9. 
Entrega Informe de la 

Comisión realizada  
Comisionado(a) 

Entrega a la persona encargada del 
despacho de combustible el Informe de la 
Comisión realizada, con no más de 10 días 
después de realizada la misma.  

10. 
Conforma y archiva 

expediente 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a) 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Conforma expediente con el Formulario 
FR.DAF.ADM.002, con el Informe de 
Comisión, fotocopia de los cupones y 
fotocopia de la bitácora, luego procede a 
archivar el expediente. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA 
GESTIONES ADMINISTRATIVAS 

 

MP-DAF.ADM/CMB-05 
 
 
 

 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Administración de Dotación de Combustible  

Procedimiento previo: 
Entrega de cupones de combustible para Comisiones Oficiales  

Procedimiento posterior: 
Entrega de Cupones de Combustible en Casos Especiales   

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo  

Sección: 
N/A
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS 
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Descripción: 
  

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones 

de combustible para recorridos locales.  

 

 
 
Objetivo: 

  
Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 

personal que participa en la entrega y recepción de cupones de combustible para recorridos 

locales.  

 

 
 

Políticas y/o normas: 
 

  La cuota semanal para recorridos locales será de Q.200.00; en casos que la misma no sea 
suficiente derivado a necesidades en el servicio la misma se puede ampliar, siguiente el 
procedimiento inicial. 
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS 
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Puestos responsables: 

 

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Técnico(a) Administrativo(a) 

 Secretaria(o) Administrativa(o)  

 Piloto Mensajero(a) 

 

 
 

Formatos utilizados: 

 

 Anexo 6. Formulario de Solicitud de Combustible para Gestiones Administrativas – 

FR.DAF.ADM.003 

 Bitácora del vehículo 

 

 
 
Documentos utilizados: 

 

 Libro de Combustible 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible para Gestiones Administrativas

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)
SECRETARIA(O) ADMINSTRATIVA(O) / 

TÉCNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)
PILOTO MENSAJERO(A)

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

5

INICIO

1.
Solicita  la asignación  de 

combustible para efectuar 
recorridos locales

2.
Revisa la bitácora del vehículo y 
solicita los cupones canjeables 

por combustible

3.
Entrega los cupones canjeables 

por combustible 

4.
Recibe los cupones canjeables 
por combustible, luego realiza 

una fotocopia del mismo

5.
Completa e imprime formulario 

de Solicitud de Combustible

A

6.
Anota correlativo de cupones, 
galonaje y fotocopia bitácora
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible para Gestiones Administrativas

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)
SECRETARIO(A) ADMINSTRATIVA(O) / 

TÉCNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)
PILOTO MENSAJERO(A)

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

5

8.
Recibe los cupones canjeables 

por combustible y firma 
formulario

7.
Entrega cupones de 

combustible

9.
Ingresa datos a libro de 

combustible

A

10.
Conforma y archiva expediente

FIN



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA 

GESTIONES ADMINISTRATIVAS 

MP-DAF.ADM/CMB-05  

Versión 2, Noviembre  2019 

Inicia 
Solicita  la asignación  de 

combustible para efectuar 
recorridos locales 

Termina 
Conforma y archiva 

expediente 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
1. 

Solicita  la asignación  de 
combustible para 

efectuar recorridos 
locales 

Piloto Mensajero(a) 
Solicita a la Secretaria(o) Administrativa(o) la 
asignación de combustible para efectuar recorridos 
locales, para lo cual presenta la bitácora al día. 

2. 
Revisa la bitácora del 
vehículo y solicita los 

cupones canjeables por 
combustible 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Revisa la bitácora del vehículo y solicita los cupones 
canjeables por combustible al Jefe(a) 
Administrativo(a). 

3. 
Entrega los cupones 

canjeables por 
combustible  

Jefe(a) 
Administrativo(a) 

Entrega a Secretaria(o) Administrativa(o) y/o 
Técnico(a) Administrativo(a) los cupones 
canjeables por combustible solicitados. 

4. 
Recibe los cupones 

canjeables por 
combustible, luego 

realiza una fotocopia del 
mismo 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Recibe los cupones canjeables por combustible, 
luego realiza una fotocopia del mismo. 

5. 
Completa e imprime 

formulario de Solicitud 
de Combustible 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Completa e imprime el formulario de Solicitud de 

Combustible para Gestiones Administrativas 

FR.DAF.ADM.003. 

6. 
Anota correlativo de 
cupones, galonaje y 
fotocopia bitácora 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Anota en la bitácora del vehículo correspondiente 

el galonaje y correlativo de los cupones, luego saca 

fotocopia de la parte de la bitácora que 

corresponde. 

7. 
Entrega cupones de 

combustible 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Entrega los cupones canjeables por combustible. 

8. 
Recibe los cupones 

canjeables por 
combustible y firma 

formulario 

Piloto Mensajero(a) 
Recibe los cupones canjeables por combustible y 
firma el formulario correspondiente 
(FR.DAF.ADM.003). 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA 

GESTIONES ADMINISTRATIVAS 

MP-DAF.ADM/CMB-05  

Versión 2, Noviembre  2019 

Inicia 
Solicita  la asignación  de 

combustible para efectuar 
recorridos locales 

Termina 
Conforma y archiva 

expediente 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

9. 
Ingresa datos a libro de 

combustible 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Ingresa los datos al libro de combustible autorizado 
por la Contraloría General de Cuentas. 

10. 
Conforma y archiva 

expediente 

Secretaria(o) 
Administrativa(o) / 

Técnico(a) 
Administrativo(a) 

Conforma expediente con Formulario 
FR.DAF.ADM.003, fotocopias de cupones y bitácora 
del vehículo; y procede a archivarlo. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN 
CASOS ESPECIALES 

 

MP-DAF.ADM/CMB-06 
 
 
 
 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Administración de Dotación de Combustible  

Procedimiento previo: 
Entrega de Cupones de Combustible para Gestiones Administrativas  

Procedimiento posterior: 
Devolución de Cupones de Combustible 

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo 

Sección: 
N/A 



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN 

CASOS ESPECIALES 

MP-DAF.ADM/CMB-06 

Versión 2, Noviembre 2019 

 

Página | 44 
  
  

 

Descripción: 
 

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer entrega de los cupones 
de combustible en casos especiales ya sea por cooperación interinstitucional o compromiso 
institucional, distinto a los casos anteriormente citados.  
 

 
 

Objetivo: 
 

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 
personal que participa en la entrega y recepción de cupones de combustible para casos especiales 
debidamente autorizados por la Gerencia.  
 

 
 
Políticas y/o normas: 

 

 La persona autorizada para que se le otorgue combustible deberá presentar por escrito el 
instrumento mediante el cual la Gerencia del INAB autoriza la asignación correspondiente. 

 En los casos de apoyo a otras dependencias o instituciones no será necesario el uso de 
bitácora, únicamente hacer constar la información en un oficio u otro medio de prueba. 
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Puestos responsables: 

 

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Delegado(a) Administrativo(a)  

 Auxiliar Administrativo (a) 

 Secretaria(o) Regional  

 Secretaria(o) Subregional 

 Secretaria(o) Administrativo(a) 

 Técnico(a) Administrativo(a) 
 

 
 

Formatos utilizados: 

 

 Anexo 7. Formato de Entrega de Combustible para Casos Especiales FR.DAF.ADM.004 

 Bitácora del Vehículo 
 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 Libro de Combustible 

 Fotocopia de Licencia de conducir 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible en Casos Especiales 

SOLICITANTE  AUTORIZADO
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINSITRATIVO(A)

 SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/ SECRETARIA(O) 
ADMINSTRATIVA(O)/ TÉCNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

6

INICIO

1.
Solicita cuota de combustible 

asignada

2.
Revisa solicitud  para  determinar 

la cuota de combustible que le 
corresponde

4.
Completa e imprime formulario 
de Entrega de Combustible para 

Casos Especiales 

3.
Prepara cupones canjeables por 

combustible

A

5.
Anota correlativo de cupones, 
galonaje y saca fotocopia de 

bitácora y licencia

6.
Entrega cupones de 

combustible

7.
Recibe los cupones canjeables 

por combustible y firma 
formulario
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Entrega de Cupones de Combustible en Casos Especiales 

SOLICITANTE  AUTORIZADO
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINSITRATIVO(A)

 SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/ SECRETARIA(O) 
ADMINSTRATIVA(O)/ TÉCNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

6

9.
Conforma y archiva expediente

8.
Ingresa datos a libro de 

combustible

A

FIN



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN CASOS 

ESPECIALES 

MP-DAF.ADM/CMB-06  

Versión 2, Noviembre 2019 

Inicia 
Solicita cuota de 

combustible asignada 
Termina Conforma y archiva expediente 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Solicita cuota de 

combustible asignada  
Solicitante Autorizado 

Solicita ante la persona encargada del 
despacho de combustible, a efecto se le 
asigne combustible de acuerdo al 
recorrido a realizar o a la cuota autorizada, 
para lo cual entrega documento de 
respaldo que corresponda, debidamente 
avalado por la Gerencia del INAB.  

2. 
Revisa solicitud  para  

determinar la cuota de 
combustible que le 

corresponde 

Delegado(a) Administrativo(a)/  
Auxiliar Administrativo (a) / 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Revisa solicitud y en caso sea un recorrido 
específico a realizar, revisa la hoja de 
distancias y recorridos Anexo 4, para 
determinar la cuota de combustible que le 
corresponde; caso contrario asigna la 
cuota que indique el documento 
autorizado por Gerencia.   

3. 
Prepara cupones canjeables 

por combustible 

Delegado(a) Administrativo(a)/  
Auxiliar Administrativo (a) / 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

En el caso del Departamento 
Administrativo solicita a Jefe (a) 
Administrativo (a) los cupones canjeables 
por combustible que correspondan. 
Procede a preparar los cupones para 
despachar la cuota de combustible 
correspondiente. 

 
4. 

Completa e imprime 
formulario de Entrega de 
Combustible para Casos 

Especiales  

Solicitante Autorizado 
Completa e imprime el formulario de 
Entrega de Combustible para Casos 
Especiales - FR.DAF.ADM.004. 

5. 
Anota correlativo de 

cupones, galonaje y saca 
fotocopia de bitácora y 

licencia 

Solicitante Autorizado 

Anota en la bitácora del vehículo 
correspondiente, los galones y el 
correlativo de los cupones de combustible, 
luego saca fotocopia de la parte de la 
bitácora que corresponde. En los casos de 
apoyo a otras dependencias o 
instituciones no será necesario el uso de 
bitácora, únicamente hacer constar la 
información en un oficio.  



ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN CASOS 

ESPECIALES 

MP-DAF.ADM/CMB-06  

Versión 2, Noviembre 2019 

Inicia 
Solicita cuota de 

combustible asignada 
Termina Conforma y archiva expediente 

 

Página | 49 
  
  

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

6. 
Entrega cupones de 

combustible 

Delegado(a) Administrativo(a)/  
Auxiliar Administrativo (a) / 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Despacha los cupones canjeables por 
combustible. 

7. 
Recibe los cupones 

canjeables por combustible 
y firma formulario 

Solicitante Autorizado  
Recibe los cupones canjeables por 
combustible y firma el formulario 
correspondiente FR.DAF.ADM.004. 

8. 
Ingresa datos a libro de 

combustible 

Delegado(a) Administrativo(a)/  
Auxiliar Administrativo (a) / 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Ingresa los datos al libro de combustible 
autorizado por la Contraloría General de 
Cuentas.   

9. 
Conforma y archiva 

expediente 

Delegado(a) Administrativo(a)/  
Auxiliar Administrativo (a) / 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Conforma expediente con formulario 
FR.DAF.ADM.004, fotocopias de cupones, 
bitácora del vehículo; y procede a 
archivarlo. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 

Página | 50 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

DEVOLUCIÓN DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
 

MP-DAF.ADM/CMB-07 
 
 
 

 

 
 

 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Administración de Dotación de Combustible  

Procedimiento previo: 
Entrega de Cupones de Combustible en Casos Especiales 

Procedimiento posterior: 
Cierre Mensual de Libro de Control de Combustible  

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo  

Sección: 
N/A 



DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE 

MP-DAF.ADM/CMB-07 

Versión 2,  Noviembre  2019 

 

Página | 51 
  
  

 

Descripción: 
 

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para devolver los cupones de 

combustible a oficinas de la institución, los cuales no fueron utilizados por los solicitantes.   

 

 
 

Objetivo: 
 

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 

personal que participa en la devolución de cupones de combustible.   

 

 
 
Políticas y/o normas: 

 

 No aplica 
 
 

 
 

 
 



DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE 
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Puestos responsables: 
 

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Delegado(a) Administrativo(a)  

 Auxiliar Adminsitrativo (a)  

 Secretaria(o) Regional  

 Secretaria(o) Subregional 

 Secretaria(o) Administrativo(a) 

 Técnico(a) Administrativo(a) 
 

 
 

Formatos utilizados: 
 

 Anexo 8. Formato de Devolución de Cupones Canjeables por Combustible  
FR.DAF.ADM.005 
 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 Libro de Combustible  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Devolución de Cupones de Combustible  

SOLICITANTE
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) /AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

 SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/ SECRETARIA(O) 
ADMINSTRATIVA(O)/TÉCNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

7

INICIO

1.
Devuelve cupones de 

combustible que no fueron 
utilizados

2.
Recibe cupones no utilizados 

4.
Adjunta formulario de 

Devolución de Cupones 
Canjeables por Combustible al 

expediente y lo archiva 

3.
Firma formulario de devolución 

de cupones

5.
Ingresa datos al libro de 

combustible

FIN



DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE 

MP-DAF.ADM/CMB-07  

Versión 2, Noviembre 2019 

Inicia 
Llena formulario para devolver 

cupones de combustible que 
no fueron utilizados 

Termina 
Ingresa datos al libro 

de combustible 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Llena formulario para 
devolver cupones de 
combustible que no 

fueron utilizados 

Solicitante 

Llena e imprime el formato de Devolución de 
Cupones Canjeables por Combustible según 
Anexo 8. FR.DAF.ADM.005 para devolver los 
cupones de combustible que no fueron 
utilizados en la comisión oficial, gestiones 
administrativas u otra actividad y hace 
entrega de los mismos a persona responsable 
del despacho de combustible.  

2. 
Recibe cupones no 

utilizados  

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a)/ 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Recibe los cupones canjeables por 
combustible que no fueron utilizados. 

3. 
Firma formulario de 

devolución de cupones 
Solicitante 

Firma el formulario de devolución de cupones 
canjeables por combustible FR.DAF.ADM.005. 

4. 
Adjunta formulario de 

Devolución de Cupones 
Canjeables por 
Combustible al 

expediente y lo archiva  

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a)/ 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Adjunta el formulario de Devolución de 
Cupones Canjeables por Combustible al 
expediente mediante el cual despacho la 
cuota correspondiente y lo archiva. 

5. 
Ingresa datos al libro de 

combustible 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a)/ 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Ingresa los datos al libro de combustible 
autorizado por la Contraloría General de 
Cuentas y resguarda los cupones devueltos. 
En el caso del Departamento Administrativo 
corresponde el debido resguardo de los 
cupones que sean devueltos.   

“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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CIERRE MENSUAL DE LIBRO DE CONTROL DE 
COMBUSTIBLE

 

MP-DAF.ADM/CMB-08 
 

 
 

 
 

 
Pertenece al proceso: 
Gestión de Administración de Dotación de Combustible  

Procedimiento previo: 
Devolución de Cupones de Combustible  

Procedimiento posterior: 
Liquidación de Cuotas de Combustible Asignadas a Personal Autorizado 

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo  

Sección: 
N/A



CIERRE MENSUAL DE LIBRO DE CONTROL DE 

COMBUSTIBLE 

MP-DAF.ADM/CMB-08 
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Descripción: 
 

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para realizar el cierre mensual del 

libro de control de combustible.  

 

 
 
Objetivo: 
 

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 

personal que participa en el cierre mensual de libro de control de combustible.   

 

 
 

Políticas y/o normas: 
 

 Deberá llevarse el control de los cupones canjeables por combustible en el libro u hojas 

móviles habilitados y autorizados por la Contraloría General de Cuentas para el efecto.  

 

 El jefe inmediato superior del personal encargado del despacho de combustible, 

supervisará y dará el visto bueno a los informes respectivos 

 

 
 
 

 
 



CIERRE MENSUAL DE LIBRO DE CONTROL DE 

COMBUSTIBLE 

MP-DAF.ADM/CMB-08 
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Puestos responsables: 

 

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Delegado(a) Administrativo(a)  

 Auxiliar Administrativo (a)  

 Secretaria(o) Regional  

 Secretaria(o) Subregional 

 Secretaria(o) Administrativo(a) 

 Técnico(a) Administrativo(a) 
 

 
 

Formatos utilizados: 

 

 Ninguno  
 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 Libro de Combustible  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Cierra Mensual de Libro de Control de Combustible  

JEFE(A) INMEDIATO 
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) / AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

 SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/ 
SECRETARIA(O) ADMINSTRATIVA(O)/TÉCNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

8

INICIO

1.
Verifica los movimientos de 

cupones canjeables por 
combustible 

2.
Realiza cierre mensual e 

impresión de libro

3.
Revisa la información 
consignada en el libro 

4.
Imprime y solicita visto bueno 
en el cierre mensual del libro  

FIN

5.
Firma de visto bueno el cierre 

mensual del libro de 
combustible

6.
Resguarda el libro de 

combustible



CIERRE MENSUAL DE LIBRO DE CONTROL DE 

COMBUSTIBLE 

MP-DAF.ADM/CMB-08  

Versión 2, Noviembre 2019 

Inicia 
Verifica los movimientos de 

cupones canjeables por 
combustible 

Termina 
Resguarda el libro de 

combustible 

 

Página | 59 
  
  

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Verifica los movimientos 

de cupones canjeables 
por combustible  

Delegado(a) Administrativo(a)/  
Auxiliar Administrativo (a)/ 

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional / 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Verifica que todos los movimientos de 
cupones canjeables por combustible 
estén debidamente documentados. 

2. 
Realiza cierre mensual e 

impresión de libro  

Delegado(a) Administrativo(a) / 
Auxiliar Administrativo (a)/  

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional / 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Realiza el cierre mensual del libro y 
previo a la impresión procede a solicitar 
al Jefe inmediato la revisión de la 
información de acuerdo a los 
expedientes físicos.  

3. 
Revisa la información 
consignada en el libro  

Jefe inmediato 
Revisa que la información este acorde a 
los expedientes físicos.  

4. 
Imprime y solicita visto 

bueno en el cierre 
mensual del libro   

Delegado(a) Administrativo(a) / 
Auxiliar Administrativo (a) / 

Secretaria(o) Regional/ Secretaria 
(o) Subregional / Secretaria(o) 
Administrativa(o)/ Técnico(a) 

Administrativo(a) 

Luego de la revisión, imprime y solicita el 
visto bueno del Jefe(a) inmediato 
superior en el cierre mensual del libro de 
combustible.  

5. 
Firma de visto bueno el 
cierre mensual del libro 

de combustible 

Jefe(a) inmediato  
Firma de visto bueno el cierre mensual 
del libro de combustible.   

6. 
Resguarda el libro de 

combustible 

Delegado(a) Administrativo(a) / 
Auxiliar Administrativo (a) /  

Secretaria(o) Regional/ 
Secretaria(o) Subregional / 

Secretaria(o) Administrativa (o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Resguarda el libro de combustible.  
 “TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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LIQUIDACIÓN DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE 
ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO

 

MP-DAF.ADM/CMB-09 
 

 

 
 

 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Administración de Dotación de Combustible  

Procedimiento previo: 
Cierre Mensual de Libro de Control de Combustible  

Procedimiento posterior: 
Liquidación Mensual de Cuotas de Combustible Asignadas a Oficinas del INAB  

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo  

Sección: 
N/A 



LIQUIDACION DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE 

ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO 
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Descripción: 
 

Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer la liquidación de cuotas 

de combustible asignadas a personal autorizado.  

 

 
 

Objetivo: 
 

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 

personal que participa en la liquidación de cuotas de combustible asignadas a personal 

autorizado.  

 

 
 

Políticas y/o normas: 
 

 Las personas que cuentan con una cuota asignada deberán presentar su liquidación, previo 

a que se les despache una nueva cuota. Se exceptúan de estos casos la Gerencia y 

Subgerencia del INAB.  
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Puestos responsables: 
 

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Delegado(a) Administrativo(a)  

 Auxiliar Administrativo (a) 

 Secretaria(o) Regional  

 Secretaria(o) Subregional 

 Secretaria(o) Administrativo(a) 

 Técnico(a) Administrativo(a) 
 

 
 

Formatos utilizados: 
 

 Anexo 9. Formato de Liquidación de Cuota de Combustible FR.DAF.ADM.006 
 

 
 
Documentos utilizados: 

 

 N/A 



 

Página | 63 
    

DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Liquidación de Cuotas de Combustible Asignada a Personal Autorizado  

PERSONAL ASIGNADO 
DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) /AUXILIAR ADMINISTRTIVO(A) 

 SECRETARIA(A) REGIONAL / SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/ 
SECRETARIA(O) ADMINSTRATIVA(O)/TÉCNICO(A) ADMINSITRATIVO(A)

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-0

9

INICIO

1.
Presenta liquidación de cuota 

de combustible

2.
Revisa liquidación de 

combustible 

4.
Archiva expediente

3.
Adjunta liquidación al 

expediente que corresponda

NO

FIN

2.1 
¿Existen 

observaciones?
SI



LIQUIDACION DE CUOTAS DE COMBUSTIBLE 

ASIGNADA A PERSONAL AUTORIZADO    

MP-DAF.ADM/CMB-09  

Versión 2, Noviembre  2019 

Inicia 
Presenta liquidación de 
cuota de combustible 

Termina Archiva expediente 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Presenta liquidación de 
cuota de combustible 

Personal Asignado  

Presenta el Formato de Liquidación de 
Cuota de Combustible al personal 
encargado del despacho de combustible, 
Anexo 9. FR.DAF.ADM.006. El cual puede 
realizarse semanal o mensual, según la 
forma de despachar las cuotas 
correspondientes. 

2. 
Revisa liquidación de 

combustible  

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a) / 

Secretaria(o) Regional/  
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Realiza la revisión de la información 
contenida en la liquidación de 
combustible. 

2.1  
¿Existen observaciones? 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a) / 

Secretaria(o) Regional/  
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

SI, existen observaciones, regresa a la 
actividad No. 1.  
 

NO, existen observaciones, continúa con 
el procedimiento y conecta con la 
actividad No. 3.  

3.  
Adjunta liquidación al 

expediente que 
corresponda 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Auxiliar Administrativo (a) / 

Secretaria(o) Regional/  
Secretaria(o) Subregional/ 

Secretaria(o) Administrativa(o)/ 
Técnico(a) Administrativo(a) 

Adjunta la respectiva liquidación al 
expediente en el cual se efectuó el 
despacho de la cuota que corresponda.  

4. 
Archiva expediente 

Delegado(a) Administrativo(a)/ 
Secretaria(o) Regional/  

Secretaria(o) Subregional/ 
Secretaria(o) Administrativa(o)/ 

Técnico(a) Administrativo(a) 

Archiva expediente. 

 “TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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LIQUIDACIÓN MENSUAL DE CUOTAS DE 
COMBUSTIBLE ASIGNADAS A OFICINAS DEL 

INAB
 

MP-DAF.ADM/CMB-10 
 

 
 

 
Pertenece al proceso: 
Gestión de Administración de Dotación de Combustible  

Procedimiento previo: 
Liquidación de Cuotas de Combustible Asignada a Personal Autorizado 

Procedimiento posterior: 
Ninguno  

 
Dirección: 
Administrativa y Financiera  

Departamento: 
Administrativo  

Sección: 
N/A 
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Descripción: 

 
Este procedimiento contempla las actividades a realizar para hacer la liquidación mensual 

de cuotas de combustible asignadas a oficinas del INAB.  
 

 
 

Objetivo: 
 

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del 
personal que participa en la liquidación mensual de cuotas de combustible asignadas a oficinas 
del INAB.   
 

 
 

Políticas y/o normas: 
 

 Las liquidaciones mensuales de combustible asignado a oficinas del INAB deberán ser 
presentadas por los (as) Delegados(as) Administrativos(as) al Departamento 
Administrativo del INAB para los registros correspondientes.  
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Puestos responsables: 

 

 Jefe(a) Administrativo(a) 

 Técnico(a) Administrativo(a) 

 Secretaria(o) Administrativa(o)  

 Delegado(a) Administrativo(a) 

 Auxiliar Administrativo (a) 

 Secretaria (o) Regional 

 Secretaria (o) Subregional 
 

 
 

Formatos utilizados: 

 

 Liquidación Mensual de Combustible, Anexo 9 Formato FR.DAR.ADM.006. 
 

 
 
Documentos utilizados: 

 

 Oficio  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Administración de Dotación de Combustible
Procedimiento:  Liquidación Mensual de Cuotas de Combustible Asignadas a Oficinas del INAB  

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL/ 
SECRETARIA(O) REGIONAL/
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DELEGADO(A) ADMINSTRATIVO(A)
SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVO(A)/ 

TÉCNICO(A) ADMNISTRATIVO(A) 

D
F-

D
A

F.
A

D
M

/C
M

B
-1

0

INICIO

1.
Remite copia del movimiento 

mensual del libro de 
combustible y liquidaciones    

2.
Recibe documentación, 

consolida información y la 
remite 

4.
Ingresa la información a la base 

de datos 

3.
Recibe liquidaciones de 

combustible  

FIN

5.
Archiva los expedientes



LIQUIDACION MENSUAL DE CUOTAS DE 

COMBUSTIBLE ASIGNADAS A OFICINAS DEL INAB 

MP-DAF.ADM/CMB-10  

Versión 2, Noviembre  2019 

Inicia 
Remite copia del movimiento 

mensual del libro de 
combustible y liquidaciones 

Termina 
Archiva los 
expedientes 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Remite copia del movimiento 

mensual del libro de 
combustible y liquidaciones  

Secretaria(o) Subregional/ 
Secretaria(o) Regional/ 

Auxiliar Administrativo (a) 

Una vez al mes, durante los primeros ocho 
(8) días hábiles de finalizado el mes 
anterior, remite al Delegado(a) 
Administrativo(a) fotocopia del 
movimiento mensual del libro de 
combustible, así como de las liquidaciones 
de cuota de combustible asignadas al 
personal, durante el período de rendición, 
formato FR.DAF.ADM.006   

2. 
Recibe documentación, 

consolida información y la 
remite  

Delegado(a) Administrativo(a) 

Recibe la documentación de las oficinas 
que tiene a su cargo, consolida la 
información y remite a Departamento 
Administrativo. 

3. 
Recibe liquidaciones de 

combustible   

Secretaria(o) 
Administrativo(a)/  

Técnico(a) Administrativo(a)  

Recibe las liquidaciones de combustible 

de las distintas oficinas del INAB las cuales 

deberán incluir:  

a. Oficio de remisión de la 
documentación. 

b. Fotocopia del movimiento mensual 
del libro. 

c. Fotocopia de las liquidaciones de 
combustible asignadas al personal 
durante el mes de corte formato 
FR.DAF.ADM.006 

4. 
Ingresa la información a la base 

de datos  

Secretaria(o) 
Administrativo(a)/  

Técnico(a) Administrativo(a) 

Ingresa información a base de datos del 
Departamento Administrativo. 

5. 
Archiva los expedientes 

Secretaria(o) 
Administrativo(a)/  

Técnico(a) Administrativo(a) 

Archiva los expedientes.  

“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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ANEXOS 
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Anexo 1. Formato de Acta 
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Anexo 2. Formato Libro de Combustible 
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Anexo 3. Formato de Asignación de Cuota de Combustible FR.DAF.ADM.001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Código:

Versión:

Fecha de 

implementación:

Vence:

Placa:

II III IV

                 

III. DESCRIPCIÓN DEL PLAN ASIGNADO del al

del al

del al

del al

Q0.00TOTAL

Equivalente a la cuota mensual para la categoría: I

Correlativo Monto

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00Q.50.00

Q.100.00

Q50.00

Q.100.00

Cantidad

0

I. DATOS GENERALES 

Nombre completo:

Fecha:

Puesto:

Dirección:

FR.DAF.ADM.001

02

CORRELATIVO

Noviembre 2019

ASIGNACIÓN DE CUOTA DE 

COMBUSTIBLE                                                

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO                                             

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

III. OBSERVACIONES

Nombre, Firma y Sello 

Recibe Entrega 

Nombre, Firma y Sello 

Departamento:

Región:

Unidad: 

Detalle de los cupones entregados

cupones de combustible, por un monto de Q.

Subregión:

II. ASIGNACIÓN DE COMBUSTIBLE

  Se autoririzó la asignación de:           

No. de licencia

Vehículo marca

Tipo:

Modelo:
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Anexo 4. Hoja de Distancias y Recorridos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE 

COMBUSTIBLE 

Dirección Administrativa y Financiera  

Versión 2, Noviembre 2019 

 

Página | 75 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE 

COMBUSTIBLE 

Dirección Administrativa y Financiera  

Versión 2, Noviembre 2019 

 

Página | 76 
  
  

Anexo 5. Formato de solicitud de combustible para comisiones FR.DAF.ADM.002 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Vence:

Placa:

al:

No. Fecha Kms. Aprox.

0

del al

del al

del al

del al

TOTAL DE KILÓMETROS APROXIMADOS

   Lugares a recorrer:

Lugar de Salida Lugar de Llegada

cupones de combustible, por un monto de Q.Se autorizó la asignación de:

Q50.00

Q100.00 Q0.00

TOTAL

Q50.00

Entrega 

Nombre, Firma y Sello 

Recibe 

Nombre, Firma y Sello 

Detalle de cupones entregados:

Denominación

0

CantidadCorrelativo

Nombre completo:

Fecha comprendida del:

Fecha:

Puesto:

Dirección:

Subregión:

Modelo:

Motivo de la Comisión:

II. DATOS DE LA COMISIÓN

Vehículo marca

No. de licencia

Departamento:

Región:

I. DATOS GENERALES 

Unidad: 

Monto 

Q100.00

No. de Nombramiento:

Tipo:

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

FR.DAF.ADM.002

02

CORRELATIVO

Noviembre 2019

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE 

PARA COMISIONES                                                

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO                                             

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Código:

Versión:

Fecha de 

implementación:
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Anexo 6.  Formato de Solicitud de Combustible para Gestiones Administrativas FR.DAF.ADM.003 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Código:

Versión:

Fecha de 

implementación:

Vence:

Placa:

del al

del al

del al

del al

CORRELATIVO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA 

GESTIONES ADMINISTRATIVAS                                           

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO                                             

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

FR.DAF.ADM.003

2

Noviembre 2019

Correlativo

0TOTAL

Q50.00

Q.100.00

Cantidad 

Q.50.00

Q.100.00

II. ASIGNACIÓN DE COMBUSTIBLE

Vehículo marca

No. de licencia

Departamento:

Región:

I. DATOS GENERALES 

Tipo:

Modelo:

Unidad: 

Nombre completo:

Subregión:

Fecha:

Puesto:

Dirección:

Denominación

Se autorizó la asignación de: cupones de combustible, por un monto de Q.

Monto

  Detalle de cupones entregados:

III. OBSERVACIONES

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Entrega 

Nombre, Firma y Sello 

Recibe 

Nombre, Firma y Sello 
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Anexo 7. Formato de solicitud de Combustible para Casos Especiales FR.DAF.ADM.004 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Vence:

Placa:

de al de de

No. Kms. Aprox.

0

del al

del al

del al

del al

Subregión:

No. Acta/Convenio:

Se autorizó la asignación de:

Motivo de la Comisión:

Lugares a recorrer:

Fecha comprendida del:

Lugar de Llegada

Q.50.00

Q.100.00

Denominación

II. DATOS DE LA COMISIÓN

Vehículo marca

No. de licencia

Departamento:

Región:

I. DATOS GENERALES 

Tipo:

Modelo:

Unidad: 

MontoCorrelativo

Entrega 

Nombre, Firma y Sello 

Nombre completo:

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE 

PARA CASOS ESPECIALES                                               

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO                                             

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

FR.DAF.ADM.004

02

CORRELATIVO

Noviembre 2019

Código:

Versión:

Fecha de 

implementación:

Fecha:

Puesto:

Dirección:

0TOTAL

Q50.00

Q.100.00

Recibe 

Nombre, Firma y Sello 

TOTAL DE KILÓMETROS APROXIMADOS

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Cantidad

Fecha Lugar de Salida

cupones de combustible, por un monto de Q.

Detalle de cupones entregados:
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Anexo 8. Formato de Devolución de Cupones Canjeables por Combustible FR.DAF.ADM.005 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

con fecha

Por este medio, hago la devolución de la cantidad de cupones de combustible, equivalentes 

SUBTOTAL

Q0.00

Q0.00

Q0.00

 

DEVOLUCIÓN DE CUPONES 

CANJEABLES POR COMBUSTIBLE                                                

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO                                             

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Señor(a):

CORRELATIVO

Código:

Versión:

Fecha de 

implementación:

FR.DAF.ADM.005

02

Noviembre 2019

Jefe(a) Administrativo(a) 

Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Q.100.00

Presente:

Estimado(a) Señor(a):

Los cupones a devolver se detallan de la siguiente manera:

CUPONES 

DE
NÚMERO(S) DE CORRELATIVO(S) CANTIDAD

MONTO TOTAL

Q.50.00

a un monto total de

FIRMANOMBRE Y PUESTO

Atentamente,

Sin otro particular, me suscribo.

Los cupones descritos con anterioridad, fueron solicitados con el correlativo del formulario No.
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Anexo 9. Formato de Liquidación de Cuota de Combustible FR.DAF.ADM.006 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

modelo

0

0

Q0.00

Q0.00

Q0.00

CONTOL DE RECORRIDO MENSUAL

MONTO

Kilometraje registrado al inicio del mes

Señor(a):

Estimado(a) Señor(a):

detallados de la siguiente manera:

Jefe(a) Administrativo(a) 

Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Por este medio, le informo sobre el uso de los cupones de combustible de cuotas asignadas

y con número de

inventario 

al vehículo marcadel año

Atentamente,

Sin otro particular, me suscribo.

Presente:

durante el mes de 2019

Justificación:

RECORRIDO MENSUAL EN KILÓMETROS

Cantidad asignada de cupones de Q50.00

Cantidad asignada de cupones de Q100.00

CANTIDAD

FIRMA

/

NOMBRE Y PUESTO DEL RESPONSABLE DEL 

VEHÍCULO

Kilometraje registrado al final del mes

TOTALES

número de placas de circulación

CORRELATIVO

Código:

Versión: 02

Fecha de 

implementación:
Noviembre 2019

LIQUIDACIÓN MENSUAL 

DE COMBUSTIBLE                                                
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO                                             

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -

INAB-

FR.DAF.ADM.006
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