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Simbolo

ha

LISTA DE SIMBOLOS

Significado

Actividad, describe las funciones que desempefian

las personas involucradas en el procedimiento.

Conector, representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo.

Conector de pagina, representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que continua el
diagrama de flujo.

Decision, indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas
alternativas.

Hectarea

Inicio o fin, indica el principio o el final del flujo.






CGC

CODI

Cuadro de solicitud de

partida presupuestaria

Cuentas nacionales

Cul

DPI

GLOSARIO

Contraloria General de Cuentas.

Comité Directivo del PINPEP.

Es utilizado, como su nombre lo indica, para realizar
la solicitud del dinero en un renglén presupuestario, y
asi tener un respaldo financiero para indicar en qué

se utilizé dicho dinero.

Las cuentas nacionales son la unidad de registro de
las transacciones econémicas de un pais, es decir, la
economia total del pais se registra en las cuentas

nacionales.

Codigo Unico de Identificacion del DPI.

Documento Personal de Identificacion, es el
documento publico, personal e intransferible, de
caracter oficial para todos los guatemaltecos y los
extranjeros domiciliados, inscritos en el RENAP. Sera
el unico documento para todos los actos civiles,
administrativos y legales, y en general para todos los

casos en que por ley se requiera.
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ECUT

Encargado de

Combustible

GrowingForest

Partnerships

INAB

Kardex

Ley Forestal

NIT

Estudios de Capacidad de Uso de la Tierra.

Son las personas encargadas de la administracién,
registro, control y asignacion de los cupones de
combustible del INAB. Estos son delegados
administrativos, secretarias  subregionales vy

secretaria administrativa.

Busca mejorar las conexiones entre los bosques y
otros sectores. Su objetivo es garantizar que las
discusiones globales sobre los bosques incluyan los
desafios reales y actuales a los que las personas
dependientes de los bosques y los gestores

forestales locales se enfrentan.

Instituto Nacional de Bosques.

Documento fisico o electrénico, en el cual se

registran entradas y salidas de inventario.

Ley que se declar6 de urgencia nacional y de interés
social, asi la reforestaciéon como la conservacion de
los bosques, para lo cual se propiciara el desarrollo

forestal y su manejo sostenible.

Numero de ldentificacion Tributaria.
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PINPEP

PINFOR

RENAP

SAT

SEGEPLAN

Programa de Incentivos Forestales para Poseedores
de Pequenas Extensiones de Tierra de Vocacion
Forestal o Agroforestal.

Programa de Incendios Forestales.

Registro Nacional de las Personas.

Superintendencia de Administracion Tributaria.

Secretaria de Planificacibn y Programacion de la

Presidencia.
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RESUMEN

El presente trabajo se basa en el Circulo de Deming, conocido también
por sus siglas PHVA, que son un acronimo de Planificar, Hacer, Verificar y
Actuar. Los resultados de su implementacion permitiran al Instituto Nacional de
Bosques una mejora continua, reduciendo los costes de operacién y mala

utilizacion de los recursos.

Se determind, por medio de la observacion, que existian diversos factores
que producian ineficiencias en la administracion, registro y control de los
vehiculos y combustible en la institucion, esto debido al mal manejo y trasiego
de la informacién. Es por ello que se definieron las actividades, procesos y/o
procedimientos que son necesarios para lograr el objetivo, en este caso la
optimizacién de los recursos a través de una buena administraciéon, para la que
se contempld la ejecucion de un plan estratégico, lo cual implica organizar,

dirigir, asignar recursos y supervisar la implementacion de lo planificado.

Posteriormente, se comprobé si se alcanzaron los objetivos previstos con
los recursos asignados. Para realizar esto se recopilaron datos para su analisis,
los cuales fueron comparados con los requisitos que se establecieron con
anterioridad. Como ultimo paso para aplicar la mejora continua, se verificd si en
lo realizado se detectaron errores parciales, relevantes o insalvables, para
realizar las mejoras o modificaciones necesarias en los procesos, y si ofrecieron

una retroalimentacion o mejora de la planificacién.
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OBJETIVOS

General

Redisefar los procesos en la asignacion, registro y control de vehiculos y

combustible, para la flotilla del Instituto Nacional de Bosques (INAB).

Especificos

1. Determinar de qué manera impacta la mala administracion de los
vehiculos y combustibles en el presupuesto que es otorgado anualmente

al Instituto Nacional de Bosques.

2. Establecer los procesos y procedimientos para una adecuada
administracion de los recursos de vehiculos y combustibles en el Instituto

Nacional de Bosques.

3. Reducir los costos asignados para el funcionamiento de la flotilla de
vehiculos en el Instituto Nacional de Bosques, estableciendo los controles

adecuados para su 6ptimo funcionamiento
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INTRODUCCION

La administracion de la flota de vehiculos de una empresa es el empleo de
herramientas y controles a tiempo completo, no importando el tamafio de la
misma, asi tenga cinco o seis vehiculos, o bien cien o doscientos, para lo cual
se requieren actividades organizativas y administrativas especificas, para su
mantenimiento y aseguramiento del funcionamiento de los mismos. Cuando se
habla de administracion se hace referencia a una ciencia social, la cual se
encarga de la planificacién, organizacion, direccion y control de los recursos de

una empresa.

Puede definirse como vehiculo el “medio de locomocién que permite el
traslado de un lugar a otro de personas o cosas”; y como combustible al
material capaz de liberar energia. Sin embargo, en el tema de combustibles se
mencionaran diésel y gasolina, mismos que son utilizados en motores de

combustién interna en los vehiculos de la flotilla del INAB.

A continuacion se desarrollaran los capitulos del proyecto Redisefo de
procesos en la asignacion, registro y control de vehiculos y combustible, para la

flotilla del Instituto Nacional de Bosques (INAB).

El capitulo | describe los aspectos generales de la instituciéon, los
antecedentes histéricos, asi como la politica de la misma, sus atribuciones y la
estructura organizacional. En el capitulo Il se explica la forma en que
actualmente el INAB utiliza los recursos suministrados para la flotilla de
vehiculos y el despacho de combustibles, el cual incluye los procesos operativo,

técnico-mecanico, administrativo y las formas de prestar los servicios.
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El capitulo 1l muestra el estudio realizado para conocer la factibilidad y
viabilidad de la implementacién de un sistema informatico para la administracion
de los vehiculos y combustibles, teniendo apoyo del Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion del INAB, esto con el fin de estar
a la vanguardia de la tecnologia. Como parte de este estudio se analizaran los
pro y los contra de la implementacién de la misma, los gastos en los que se
incurre y si la institucibn se encuentra con los recursos necesarios para

implementar estos cambios o mejoras.

Una vez que se tiene la propuesta formulada, en el capitulo IV se procede
a la implementacion de los procedimientos, realizando pruebas iniciales para
determinar si se debe realizar alguna modificacién. Si todo se encuentra segun
los requerimientos se procede a la capacitacion de los clientes directos e

indirectos de la institucion.

Por ultimo, en el capitulo V se describe el mantenimiento y monitoreo
constante que se brindara para dar seguimiento al sistema implementado,
realizando un analisis constante de los datos obtenidos, para identificar las

variables potenciales y mantenerse en la filosofia de mejora continua.
Todo lo descrito se realiz6 con la finalidad de tener las mejoras necesarias

para un mejor aprovechamiento de los recursos del INAB, lo cual sera de gran

importancia para el cumplimiento de los objetivos de la institucion.
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1. Antecedentes histoéricos

En diciembre de 1996, mediante Decreto Legislativo 101-96, se aprueba
una nueva Ley Forestal para Guatemala y con ella se crea el Instituto Nacional
de Bosques (INAB), como el principal ente ejecutor de la misma. El INAB surge
como una institucion autébnoma, descentralizada y con patrimonio propio;
comparte responsabilidades con Municipalidades en materia de administraciéon
y control forestal. Desde su creacion el 14 de enero de 1997, el INAB ha venido
realizando esfuerzos tendientes a su implementacion, tanto en materia de
recursos humanos como de recursos fisicos y financieros. Adicionalmente ha
tenido que responder a demandas en materia de regulaciéon y control forestal y
en el disefio de acciones de fomento. En esta ultima linea, los proyectos que
estan ejecutandose y que surgieron en el seno del Plan de Accidén Forestal para
Guatemala (PAFG), o bien que fueron apoyados por este, han servido como
plataforma de trabajo en los inicios del INAB. También se han realizado
acciones de divulgacion de la Ley Forestal y elaboracion de reglamentos
especificos: Reglamento de la Ley, Reglamento Interno, Manual de Normas y
Procedimientos, Programa Emergente de Incentivos Forestales y otra serie de
actividades propias de la administracion forestal. EI Plan de Acciéon Forestal
para Guatemala (PAFG), desde la creacién misma del INAB, ha apoyado una
serie de acciones en torno al fortalecimiento y consolidacion del mismo, entre

las cuales resaltan las siguientes:

e Disefio de la estructura organizativa del INAB y establecimiento de

perfiles de puestos



e Disefio de un presupuesto de funcionamiento

e Elaboracién del reglamento de la Ley Forestal

e Capacitacion del personal

e Conformacion de un Foro de Proyectos

e Disefio del Programa de Incentivos Forestales para los proximos
cinco afos

e Apoyo al funcionamiento de la Regidén piloto de administracion
forestal

e Apoyo al disefio de algunos instrumentos para la aplicacion de la
Ley Forestal y su reglamento

e Apoyo en la formulacion de politicas forestales

El Instituto de Administracion Publica (INAP), brindé apoyo al INAB en
materia de Planificacion Estratégica y elaboracién de manuales internos. Este
apoyo llevo implicitamente acciones de capacitacion en los temas
mencionados. En una etapa subsiguiente, a inicios del aino 2009, el Instituto
Nacional de Bosques realizd un diagnostico de situacion y desempefio
institucional, examinando distintos ambitos, entre ellos el relativo a su estructura
organizacional. Derivado de ese diagndstico, se evidencio la urgente necesidad
de actualizar la estructura organico-funcional de la institucion, a efecto de crear
una estructura que respondiera a las distintas demandas de servicios y
atribuciones establecidas en los mandatos legales, sociales y el dialogo

internacional de bosques.

La creciente necesidad de contar con una institucion moderna, eficiente,
idénea y eficaz para el adecuado uso, manejo y conservacion de los recursos
forestales, requiri6 de cambios estructurales que permitieran al INAB cumplir
sus objetivos. Sobre esa base, se plante6 la necesidad de redefinir roles del

INAB y readecuar su estructura organico-funcional como una accién que busco
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responder a prioridades nacionales no solamente del sector forestal y
ambiental, sino también en los temas econémicos y sociales sobre la base de

un uso sostenible de los recursos naturales, especialmente los forestales.

Para operar estas acciones, el INAB contd con apoyo técnico y financiero
de la iniciativa Growing Forest Partnerships, la cual, en el marco del Programa
Forestal Nacional, dentro de su plan de actividades, tiene contemplado
fortalecer a la institucionalidad publico-forestal en materia de revision y
actualizacion de sus instrumentos de planificacion, entre ellos los temas de
redefinicion de roles y estructura organico funcional. El 2 de marzo del afio 2010
se dio inicio a la consultoria para la reestructura del INAB, habiendo sido
autorizada el 2 de marzo de 2011 por la Junta Directiva la propuesta de
reestructura que da origen a una nueva y renovada estructura organizacional, la
cual queda plasmada en el Manual de Organizacién y Funciones. Esta nueva
estructura queda asentada en el “Acta No. JD.07.2011 de la Sesién Ordinaria
02-03-2011, PUNTO CUARTO: PUNTOS CENTRALES: 4.1. Administracién
Forestal: 4.1.1. Propuesta de reestructura del Instituto Nacional de Bosques
(INAB): ... Después de una amplia deliberacion, la Junta Directiva RESUELVE:
Aprobar el proceso de reestructura institucional y las fases que esta conlleva en

su implementacion...”".

Finalmente, la nueva Ley Forestal, Decreto legislativo No. 101-96, en su
articulo 9, sefala que el INAB tendra en el nivel superior la estructura
administrativa siguiente: a) la Junta Directiva, y b) la Gerencia. Ademas, el INAB
cuenta con las unidades técnicas, administrativas y cientificas necesarias para
el cumplimiento de las atribuciones y objetivos bajo los que fue creado. A fin de
lograr una cobertura a nivel nacional, el INAB cuenta con 9 direcciones

Regionales, las cuales se encuentran distribuidas en toda la republica de

" INAB. Propuesta de reestructura. 2011.



Guatemala®.

1.2. Vision

“Ser una institucion lider y modelo de modernizacion y administracion
publica; reconocida internacionalmente por su contribucibn en acciones de
promocion, gestion y concienciacion para el desarrollo sostenible del sector
forestal de Guatemala, propiciando una mejora de la economia y calidad de

vida de la poblacion®”.

1.3. Mision

“Ejecutar y promover las politicas forestales nacionales y facilitar el acceso
a asistencia técnica, tecnologia y servicios forestales, a grupos de inversionistas
nacionales e internacionales, municipalidades, universidades, silvicultores y
otros actores del sector forestal, mediante el disefio e impulso de estrategias y
acciones que generen un mayor desarrollo econémico, ecoldgico y social del

pais®”.
1.4. Credo

“‘Creemos en la importancia del bosque como generador de bienes y

servicios ambientales para la sociedad guatemalteca.

2 MARTIN-HIDALGO, Leonora Mencos. Consultoria Implementacion de la Nueva Estructura
del Instituto Nacional de Bosques. Guatemala: 2011. 230 p.

% INAB. Visién. 2011.[en linea]. http://www.inab.gob.gt/Imagenes/Otras/Vision.qif. [Fecha de
consulta: 5 de noviembre de 2014].

* INAB, Mision. 2011[en linea]. http://www.inab.gob.gt/Imagenes/Otras/Mision.gif. [Fecha de
consulta: 5 de noviembre de 2014].




Creemos que la incorporaciéon del bosque a la actividad productora bajo el
principio de manejo sostenible, constituye la mejor alternativa para su

valorizacidon y conservacion.

Creemos que la existencia de normas claras y estables facilita la inversion

nacional e internacional para promover el desarrollo del sector forestal.

Creemos que la disciplina, perseverancia, creatividad y responsabilidad
son bases fundamentales para alcanzar el cumplimiento de nuestra mision

institucional.

Creemos que las ventajas comparativas de nuestro pais son elementos

clave para convertir al Sector Forestal en un bastién econémico nacional”.®

1.5. Atribuciones

e “Ejecutar las politicas forestales que cumplan con los objetivos de
la Ley Forestal.

e Promover y fomentar el desarrollo forestal del pais mediante el
manejo sostenible de los bosques, la reforestacion, la industria y la
artesania forestal, basada en los recursos forestales y la
proteccion y desarrollo de las cuencas hidrograficas.

e Impulsar la investigacion para la resolucion de problemas de
desarrollo forestal a través de programas ejecutados por
universidades y otros entes de investigacion.

e Coordinar la ejecucion de programas de desarrollo forestal a nivel

nacional.

° INAB. Plan Quinquenal 2012-2016. Guatemala: 2012.
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e Otorgar, denegar, supervisar, prorrogar y cancelar el uso de las
concesiones forestales, de las licencias de aprovechamiento de
productos forestales, fuera de las areas protegidas.

e Desarrollar programas y proyectos para la conservacion de los
bosques y colaborar con las entidades que asi lo requieran.

e Incentivar y fortalecer las carreras técnicas y profesionales en
materia forestal.

e Elaborar los reglamentos especificos de la instituciéon y de las
materias de su competencia.

e Las demas atribuciones que le correspondan, conforme la Ley

Forestal y otras disposiciones que le sean aplicables (idem)™.

1.6. Servicios

En Guatemala un alto porcentaje de la poblacion rural esta vinculada a los
bosques, y para ellos los bosques constituyen una fuente importante de bienes
y servicios, principalmente como fuente de energia (lefia). A nivel nacional, los
bosques también contribuyen significativamente, aunque en la actualidad el

Sistema de Cuentas Nacionales aun no reconoce todos sus aportes.

La importancia que tienen los bosques del pais como fuente de bienes y
servicios es significativa para un alta proporciéon de la poblacion guatemalteca,
asi como el potencial productivo de las tierras forestales y los bosques
naturales con que cuenta Guatemala. Estos fueron aspectos claramente
reconocidos por los impulsores de la actual Ley forestal (Decreto 101-96), al
crear una ley con un enfoque hacia el fomento de la produccién forestal y la

proteccion de los bosques del pais, con un marco institucional y con

® INAB. Plan Quinquenal 2012-2016. Guatemala: 2012.
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instrumentos de politica que permitieran mas que regular, promover la actividad

forestal.

De esa cuenta, la implementacion de la Ley Forestal ha representado una

dinamizaciéon del sector forestal de Guatemala, permitiendo una mayor

participacion de actores en actividades de recuperacion de tierras forestales y

en la protecciéon de los bosques guatemaltecos. A continuacion se listan los

servicios que presta el INAB, asi como los requisitos que se deben cumplir para

cada uno de ellos.

Licencia de aprovechamiento forestal:

Solicitud que contenga como minimo las generales del propietario
del terreno, lugar para recibir notificaciones, la solicitud en
términos concretos y la firma debidamente autenticada.

Fotocopia de DPI (propietario).

Fotocopia del DPI (cuando hay representante legal).

Protocolo del Mandato Representante Legal.

Certificacion del Registro de la Propiedad que acredite la
propiedad del bien, indicado las anotaciones y gravamenes que
contienen. En caso que la propiedad no esté inscrita en el

Registro, se podra aceptar otro documento legal que acredite la

propiedad.

Plan de Manejo Forestal. Debera contener como minimo lo
siguiente:

. Descripcion biofisica de la propiedad

" La superficie con bosque

. Tipo y clase de bosque

. Area a intervenir

. Area de proteccion



El volumen a extraer

El sistema de corte

El crecimiento anual de bosque y su posibilidad de corte
La recuperacion de la masa forestal

Las medidas de prevencion contra incendios forestales

El tiempo de ejecucion

Licencia de saneamiento:

o) Fotocopia del DPI (propietario).

o Fotocopia del DPI (cuando hay representante legal).

o Documento que acredite la propiedad.

o Protocolo del Mandato Representante Legal.

o Plan de Manejo Forestal para saneamiento. Debera contener

como minimo lo siguiente:

Descripcidn general del area.

Descripcidén del agente causal de los dafos y estimulacidn
del dafio causado.

Descripciéon de las medidas de control a aplicar y su
justificacion.

Cantidad y tipo de productos forestales a extraer.

Acciones de repoblacion forestal del area boscosa dafada.

Medidas de proteccioén forestal contra incendios forestales.

Licencia de salvamento:

o) Fotocopia del DPI (propietario).

o Fotocopia del DPI (cuando hay representante legal).
o Documento que acredite la propiedad.
o Protocolo del Mandato Representante Legal.



Plan de Manejo Forestal para salvamento. Debera contener como

minimo lo siguiente:

. Estimacién del area y volumen dafiado por especie

. Volumen por tipo de producto a extraer

" Acciones de repoblacion forestal del area boscosa dafiada
" Medidas de proteccién contra incendios forestales

Licencia con fines cientificos:
El INAB debera conocer el Protocolo de la Investigacion.
El Protocolo debera llevar el respaldo de una Universidad o

entidad dedicada a fines cientificos inscrita ante el INAB.

Licencia para cambio de uso de la tierra:

Solicitud que contenga como minimo las generales del propietario
del terreno, lugar para recibir notificaciones, carta de solicitud y la
firma debidamente autenticada.

Protocolo del Mandato Representante Legal.

Certificacion del Registro de la Propiedad, que acredite la
propiedad del bien, indicando las anotaciones y gravamenes que
contiene. En caso que la propiedad no esté inscrita en el Registro
de la Propiedad, se podra aceptar otro documento legalmente
valido.

Plan de aprovechamiento, que contenga como minimo la
informacion siguiente: localizacién, areas a intervenir y volumenes
de las especies a extraer.

Estudio de factibilidad o justificacion del proyecto, y anuencia de
los propietarios cuando sea una obra de infraestructura de interés

colectivo.



Estudio de capacidad de uso de la tierra basado en lo establecido
en el capitulo Il del Reglamento de la Ley Forestal.

Constancia de aprobacién del estudio de impacto ambiental.
Fotocopia del DPI (propietario).

Fotocopia del DPI (cuando hay representante legal).

Consumo familiar:

Para identificar que el aprovechamiento es de consumo familiar,
exento de licencia, el interesado debera informar al INAB el sitio
exacto del aprovechamiento, el uso de la madera y las especies
objeto del aprovechamiento.

Fotocopia del DPI (propietario).

Fotocopia del DPI (cuando hay representante legal).

Protocolo del Mandato Representante Legal.

Cualquier persona que comercialice o procese productos
forestales provenientes del consumo familiar, incurrira en lo
establecido en el titulo noveno de la Ley Forestal.

Cuando se justifigue la necesidad de transportar los productos
obtenidos del consumo familiar, se otorgaran las Notas de Envio
de Bosque exentas que sean necesarias, pero en todo caso no se

podran transportar fuera de la jurisdiccion municipal.

Incentivos forestales para plantaciones:

Formulario de solicitud de ingreso.

Estudio de Capacidad de Uso de la Tierra con mapas
georreferenciados firmados por el elaborador de ECUT,
unicamente para proyectos de reforestacion.

Plan de Manejo Forestal de Plantacion o Regeneracién Natural,

elaborado por un profesional de los descritos en el Articulo 51 del
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Decreto Legislativo 101-96, cuando el proyecto sea mayor de
quince hectareas.

Certificacion del Registro de la Propiedad Inmueble, que acredite
la propiedad de la tierra.

Fotocopia de Documento Personal de ldentificacion.

Fotocopia del Documento que acredite la representacion legal,
cuando proceda.

Fotocopia del Carné de Identificacién Tributaria o constancia de
inscripcion al régimen tributario del propietario ante la SAT.
Patente de comercio cuando proceda.

Patente de sociedad cuando proceda.

Constancia de inscripcibn de agrupaciones sociales con
personeria juridica, cuando proceda.

Declaracion jurada de nombramiento de beneficiario(s) en caso de

fallecimiento realizada ante notario.

Incentivos forestales para manejo forestal de bosques naturales
con fines de produccion:

Formulario de solicitud de ingreso.

Certificacion del Registro de la Propiedad Inmueble, que acredite
la propiedad de la tierra.

Plan de Manejo Forestal o Plan Operativo del Bosque Natural de
produccion, elaborado por un profesional de los descritos en el
Articulo 51 del Decreto Legislativo 101-96, activo al momento de
presentar el proyecto, segun la Ley de Colegiacién Profesional
Obligatoria.

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion.

Fotocopia del documento que acredite la representacion legal,

cuando proceda.
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Fotocopia del Carné de Identificacién Tributaria o constancia de
inscripcion al régimen tributario del propietario ante la SAT.
Patente de comercio cuando proceda.

Patente de sociedad cuando proceda.

Constancia de Inscripcion de agrupaciones sociales con
personeria juridica, cuando proceda.

Declaracion jurada de nombramiento de beneficiario(s) en caso de

fallecimiento realizada ante notario.

Incentivos forestales para manejo forestal de bosques naturales
con fines de proteccion:

Formulario de solicitud de ingreso.

Certificacion del Registro de la Propiedad Inmueble, que acredite
la propiedad de la tierra.

Plan de Manejo Forestal o Plan Operativo del Bosque Natural de
proteccion, elaborado por un profesional de los descritos en el
Articulo 51 del Decreto Legislativo 101-96, activo al momento de
presentar el proyecto, segun la Ley de Colegiaciéon Profesional
Obligatoria.

Fotocopia de Documento Personal de ldentificacion.

Fotocopia del documento que acredite la representacion legal,
cuando proceda.

Fotocopia del Carné de Identificacién Tributaria o constancia de
inscripcion al régimen tributario del propietario ante la SAT.
Patente de comercio cuando proceda.

Patente de sociedad cuando proceda.

Constancia de Inscripcion de agrupaciones sociales con

personeria juridica, cuando proceda.
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Declaracion jurada de nombramiento de beneficiario(s) en caso de

fallecimiento realizada ante notario.

Incentivos forestales para regeneracion natural:

Formulario de solicitud de ingreso.

Plan de Manejo Forestal de Regeneracion Natural elaborado por
un profesional de los descritos en el Articulo 51 del Decreto
Legislativo 101-96, cuando el proyecto sea mayor de quince
hectareas.

Certificacion del Registro de la Propiedad Inmueble, que acredite
la propiedad de la tierra.

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion.

Fotocopia del documento que acredite la representacién legal,
cuando proceda.

Fotocopia del Carné de ldentificacién Tributaria o constancia de
inscripcion al régimen tributario del propietario ante la SAT.
Patente de comercio cuando proceda.

Patente de sociedad cuando proceda.

Constancia de inscripcibn de agrupaciones sociales con
personeria juridica, cuando proceda.

Declaracion jurada de nombramiento de beneficiario(s) en caso de

fallecimiento realizada ante notario.

Incentivos Forestales PINPEP:
Requisitos de elegibilidad:

. Ser guatemalteco de origen.

. Ser mayor de edad.

] Estar en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
. Poseer tierras de vocacion forestal o agroforestal.

13



Los poseedores individuales para optar al incentivo forestal
podran ingresar uno o mas proyectos, siempre y cuando la
extension total de dichos proyectos individuales sumados
no exceda de las quince hectareas (15 ha), en cualquier
parte del territorio nacional.

Los grupos organizados poseedores de tierra podran
ingresar proyectos con areas mayores de quince hectareas
(15 ha), siempre y cuando no participen en el grupo
poseedores individuales con areas de terreno mayores de
quince hectareas (15 ha), en cualquier parte del territorio
nacional.

El area minima para poseedores individuales y grupos
organizados sera de cero punto uno de hectarea (0,1 ha).
Se permite el ingreso de plantaciones forestales y sistemas
agroforestales, que cumplan con los requisitos minimos
exigidos por el CODI, sin importar el tiempo de haber sido

establecido.

Requisitos para aprobacion de proyecto:

Solicitud de ingreso al PINPEP segun formato aprobado por

el CODI.

Documento que acredita la posesion de la tierra.

4 Certificacion extendida por el Alcalde del municipio
correspondiente en hoja con membrete y sellada, en
la que se haga constar que el interesado es
poseedor del terreno en forma pacifica, publica,
constante y de buena fe, y que no se tiene
conocimiento de reclamacion de dicho terreno por

otra persona, segun formato propuesto por el CODI,
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v Para proyectos ubicados en tierras comunales,
ademas de lo requerido en el inciso anterior, se
debera presentar certificacion del punto de acta, en
la cual la Junta Directiva o Comité de la Comunidad,
reunidos en asamblea con vecinos de la comunidad,
acuerdan solicitar que los terrenos poseidos por la
comunidad ingresen al PINPEP, y nombraran a la
persona que los representara para realizar los
tramites respectivos.

v Para proyectos ubicados en tierras municipales, se
debera presentar certificacion del punto de acta, en
la cual el Consejo Municipal acuerda que los terrenos
puedan ingresar al PINPEP.

Fotocopia del DPI del solicitante.

En caso de grupos que se organicen para participar en un

proyecto, que no tengan personalidad juridica, deben

nombrar a un representante legal a través de mandato con
representacion en escritura publica, inscrito en el Registro

Electrénico de Poderes del Archivo General de Protocolos

del Organismo Judicial.

Las organizaciones civiles que soliciten proyectos en el

PINPEP, representando a sus socios poseedores de

pequefias extensiones de tierras, deberan presentar

ademas del documento legal de la organizacion, la
certificacion del punto de acta suscrita entre los poseedores
de tierras y la Junta Directiva de la organizacién, en el cual
se establezcan claramente los compromisos de los
poseedores de tierra y los de la organizacion en la gestion y

ejecucion del incentivo.
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" Nombrar beneficiario en caso de fallecimiento del
solicitante.

. Los proyectos para manejo de bosque natural con fines de
produccion o proteccion, deberan presentar:

v Plan de manejo forestal con fines de proteccion
elaborado por un técnico o profesional inscrito en el
Registro Nacional Forestal.

v Licencia Forestal para los casos de manejo forestal
con fines de produccion.

. Para los proyectos de establecimiento de plantaciones
forestales y sistemas agroforestales, el solicitante debera
presentar el plan de manejo respectivo. Se exceptuan las
areas menores de cinco hectareas (5 ha), en cuyo caso el
INAB definira los formatos comprensibles al usuario, segun
el Articulo 9 de la Ley del PINPEP.

" Cuando el proyecto esté ubicado dentro de areas del
SIGAP, el solicitante debera presentar la resolucion de

aprobacion del proyecto por CONAP.

e Plantaciones forestales voluntarias:

o Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.

o Documento que ampare la propiedad. Fotocopia autenticada de la
certificacion del Registro de la Propiedad por cada inmueble
inscrito, o certificacidn municipal que acredite la posesion de la
tierra con declaracion jurada ante notario. Las certificaciones no
deben exceder de tres meses de haber sido extendidas.

o Informe técnico que sera practicado de oficio por orden de la

Direcciéon Regional o Subregional correspondiente.
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Las plantaciones deben tener mas de un afo de haber sido
establecidas.

Dictamen juridico sobre los documentos presentados.

Fotocopia de DPI del propietario o representante legal, en su caso,

con fotocopia de su respectivo nombramiento.

Plantaciones forestales obligatorias:

o

o

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno;
Informe técnico que sera practicado de oficio por orden de la
Direccion Regional o Subregional correspondiente.

Fotocopia de DPI del propietario o representante legal, en su caso.
Industrias forestales.

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Informe técnico que sera practicado de oficio por orden de la
Direccion Regional o Subregional correspondiente.

Fotocopia de la patente de comercio autenticada con la
especificacion clara del objeto del negocio como actividad forestal,
direccion exacta del sitio de funcionamiento; si es sucursal debe
contar con su propia patente de comercio.

Fotocopia del carné del NIT.

Fotocopia del DPI del propietario o representante legal de la
empresa, en su caso, con fotocopia de su respectivo

nombramiento.

Depositos de productos forestales:

@)

@)

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Informe técnico que sera practicado de oficio por orden de la

Direcciéon Regional o Subregional correspondiente.
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Cuando sea procedente, fotocopia de la patente de comercio
autenticada con la especificacion clara del objeto del negocio
como actividad forestal, y direccibn exacta del sitio de
funcionamiento; si es sucursal debe contar con su propia patente
de comercio.

Fotocopia del carné del NIT.

Fotocopia del DPI del propietario o representante legal, en su

caso, con fotocopia de su respectivo nombramiento.

Exportadores e importadores de productos forestales:

(@]

(@]

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Fotocopia de la patente de comercio autenticada con la
especificacion clara del objeto del negocio como actividad forestal,
y direccion exacta del sitio de funcionamiento; si es sucursal debe
contar con su propia patente de comercio.

Fotocopia del carné del NIT.

Fotocopia del DPI del propietario o representante legal de la
empresa, en su caso, con fotocopia de su respectivo

nombramiento.

Registro de personas individuales o juridicas que prestan servicios

forestales tales como consultoras, repobladoras, instituciones,

organizaciones y asociaciones dedicadas a la investigacion, capacitacion

y extension forestal y agroforestal:

o

@)

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.

Fotocopia de la patente de comercio autenticada, con la
especificacidon clara del objeto del negocio como actividad forestal,
direccion exacta del sitio de funcionamiento; si es sucursal debe

contar con su propia patente de comercio.
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Fotocopia del carné del NIT.

Las instituciones sin fines de lucro deberan adjuntar en forma
resumida los objetivos y descripcion general de las actividades de
la Institucién, organizacién o asociacion, y la certificacion de su
inscripcion extendida por autoridad competente.

Fotocopia del DPI del propietario o representante legal de la
empresa, en su caso, con fotocopia de su respectivo

nombramiento.

Registro de extractores y recolectores de productos forestales no

maderables (Resina, Latex, Chicle, Gomas, etc.):

o

o

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Fotocopia de la patente de comercio autenticada, con la
especificacion clara del objeto del negocio como actividad forestal
o documento que ampare el origen de la empresa.

Fotocopia del DPI del propietario o representante legal de la
empresa, en su caso, con fotocopia de su respectivo
nombramiento.

Fotocopia del carné del NIT.

Regentes forestales

@)

@)

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Fotocopia autenticada del titulo para técnicos y constancia original
de colegiado activo vigente para profesionales.

Dos fotografias tamafio cédula.

Fotocopia del carné del NIT.

Curriculum vitae segun formato del INAB.

Fotocopia del DPI.
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Elaboradores de planes de manejo forestal:

©)

o

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Fotocopia autenticada del titulo para técnicos y constancia original
de colegiado activo vigente para profesionales.

Dos fotografias tamafio cédula.

Fotocopia del carné del NIT.

Curriculo vitae segun formato del INAB.

Fotocopia del DPI.

Elaboradores de estudios de capacidad de uso de la tierra:

(@]

o

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Fotocopia autenticada del Diploma o Certificacion de aprobacion
del curso de Capacidad de Uso de la Tierra avalado por el INAB.
Constancia original de colegiado activo para el caso de los
profesionales.

Dos fotografias tamafo cédula.

Fotocopia del carné del NIT.

Curriculo vitae segun formato del INAB.

Fotocopia del DPI.

Personas individuales o juridicas dedicadas a la compra-venta y

prestacion de servicios con motosierras:

(©]

o

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Fotocopia de la patente de comercio autenticada, en su caso, con
la especificacion clara del objeto del negocio como actividad
forestal, y direccion exacta del negocio; si es sucursal debe contar
con su propia patente de comercio.

Fotocopia del carné del NIT.
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Para el caso de los prestadores de servicios con motosierras,
debera presentar la constancia de inscripcion de la(s)
respectiva(s) motosierra(s) emitida por el INAB.

Fotocopia del DPI del propietario o representante legal, en su

caso, con fotocopia de su respectivo nombramiento.

Registro individual de motosierras:

(@]

o

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Fotocopia del DPI del propietario o representante legal, en su
caso, con fotocopia de su respectivo nombramiento.

Fotocopia de la factura o documento que acredite la compra de la
motosierra. En casos en los que no exista compra-venta se debera

acompanar al expediente la declaracion jurada ante notario.

Registro de viveros forestales:

o

o

Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.
Informe técnico que sera practicado de oficio por orden de la
Direccion Regional o Subregional correspondiente.

Fotocopia de la patente de comercio autenticada con la
especificacion clara del objeto del negocio como actividad agricola
o forestal, direccidon exacta del sitio de funcionamiento; si es
sucursal debe contar con su propia patente de comercio.

En el caso de los viveros comunales o municipales presentar una
constancia extendida por el alcalde municipal o autenticado por
notario, que los acredite como tales.

Fotocopia del DPI del propietario o represente legal, en su caso,

con fotocopia de su respectivo nombramiento.
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e Registro de bosques naturales o plantaciones como fuentes semilleras:

o Presentar el formulario correspondiente, debidamente lleno.

o Documento que ampare la propiedad. Fotocopia autenticada de la
certificacion del Registro de la Propiedad por cada inmueble
inscrito, o certificacion municipal que acredite la posesion de la
tierra con declaracion jurada ante Notario. Las certificaciones no
deben exceder de tres meses de haber sido extendidas.

o Informe técnico que sera practicado de oficio por orden de la
Direccion Regional o Subregional correspondiente y del banco de
Semillas Forestales del INAB.

o Fotocopia del DPI del propietario o representante legal, en su

caso, con fotocopia de su respectivo nombramiento.

1.7. Organigrama

Es un esquema del Instituto Nacional de Bosques, sustentado en un
enfoque funcional que permite analizar su estructura organizacional y funcional
de una manera mas entendible, ofreciendo apoyo para la accion practica de la
administracién, contribuyendo asi a reducir publicaciones de equipo de trabajo.
Cabe destacar que dicho organigrama es una estructura que engloba toda la
institucion, sin embargo, cada una de las Direcciones, Unidades vy
Departamentos que se ilustran tienen su propia estructura, la cual, por fines

practicos no se describe detalladamente.
En este organigrama se puede apreciar en color celeste la parte Gerencial

y coordinacion intersectorial, en color rojo o rosado las Direcciones y Unidades

de Apoyo, y en color verde las Direcciones Sustantivas:
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Figura 1.

Organigrama de la institucion
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Fuente: Instituto Nacional de Bosques. Organigrama. Marzo de 2011.
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2. SITUACION ACTUAL DEL MANTENIMIENTO DE LOS
VEHICULOS Y DESPACHO DE COMBUSTIBLES

2.1. Departamento Administrativo, Financiero y Servicios Generales

La Direccidon Administrativa y Financiera se subdivide en dos areas
organizacionales, el Departamento Administrativo y el Departamento
Financiero. El objetivo de la Direcciéon Administrativa y Financiera es asegurar
que la institucién cuente en forma oportuna y estable con los recursos fisicos y
financieros necesarios para el desarrollo de sus actividades y el logro de metas,
velando por la optimizaciéon y el uso racional de dichos recursos, de acuerdo a
las normas de control interno gubernamental y establecidas por el marco legal
vigente, y en particular por el Ministerio de Finanzas Publicas, la Contraloria
General de Cuentas y SEGEPLAN. EI Departamento Administrativo se divide

en.

e Seccion de Compras: es la encargada de cotizar las solicitudes
recibidas, publicar y ejecutar los diferentes tipos de eventos en el
sistema Guatecompras, revisar y completar la documentacion de
soporte para pago a proveedores, llevar el control y liquidacion de
caja; también tiene a cargo el resguardo y distribucion de los
productos e insumos alojados en almacén central.

e Seccion de Servicios Generales: es la encargada de llevar el
control y registro de las tarjetas de circulacion y adquisicion de
calcomanias, controlar y documentar los expedientes de servicios

basicos, controlar y registrar los cupones de combustible y prestar
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apoyo logistico a las diferentes oficinas a nivel de la republica de

Guatemala.

El Departamento Financiero se dividen en:

e Seccion de Presupuesto: se encarga de formular de manera
consolidada el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos,
programar y reprogramar la ejecucion presupuestaria y financiera
del INAB.

e Seccion de Tesoreria: coordina las funciones de elaboracion de
caja fiscal, control de ingresos, operacion de libros de cuentas
corrientes de banco y el pago a proveedores.

e Seccion de Contabilidad: registra y controla las operaciones
contables, conciliacion e integracion de las cuentas bancarias y
control de documentos contables del INAB.

e Seccion de Inventarios: lleva el registro del libro general de
inventarios, tarjetas de responsabilidad, verificacion del equipo

adquirido y realiza verificaciones fisicas de los distintos bienes.

Actualmente en el INAB el Departamento Administrativo es el responsable
de asignar y controlar la flotilla de vehiculos y combustibles de la Institucion.
Estos procedimientos se llevan a cabo por medio de la secretaria administrativa,
el auxiliar de servicios generales, el encargado de servicios generales y los

delegados administrativos regionales como los de sede central.
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211. Revision de disponibilidad de vehiculos y vales de

combustible

Para realizar la revision de disponibilidad de vehiculos para comisiones de
trabajo, el encargado de transportes cuenta actualmente con un pizarrén en
donde calendariza a quién le asigna cada vehiculo diariamente o
semanalmente. En el caso de otras oficinas institucionales del INAB, el control
se lleva de forma electronica, en libros fisicos, 0 no existe ningun tipo de
registro para el control de comisiones administrativas’. El Unico registro
obligatorio que condensa informacion referente a los vehiculos son las
bitacoras, las cuales estan asignadas a cada uno de los vehiculos y se

describen posteriormente en este capitulo.

En la Tabla | se muestra un ejemplo del cuadro que utiliza actualmente el
encargado de transportes para llevar el control de los vehiculos disponibles y
los vehiculos asignados. Para el caso de los vehiculos asignados se indica el

motivo de la comisiéon para el cual fue asignado y el responsable de dicha

comision.
Tabla I. Cuadro de control de disponibilidad de vehiculos
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa
Vehiculo/dia
Motivo de la comisiéon
Vehiculo 1
Vehiculo 2
Vehiculo 3
Vehiculo n

Fuente: elaboracién propia.

” Las comisiones administrativas son recorridos varios que se realizan dentro del municipio
en donde se encuentre la oficina institucional.
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En el caso de verificar la disponibilidad de los vales o cupones de
combustible, la responsabilidad recae en la secretaria administrativa para planta
central, mediante el manejo de un kardex, y para las otras oficinas
institucionales es responsabilidad de los delegados administrativos
correspondientes y secretarias subregionales, quienes llevan el control a través
de un libro de control de combustible que debe estar autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, el cual debe registrar las solicitudes de

cupones de combustible.

2.1.2. Procedimiento de reparacion

El procedimiento de reparacibn de un vehiculo se inicia cuando un
vehiculo sufre un desperfecto mecanico debido al mal uso, falta de
mantenimiento, un accidente, o bien por el tiempo de uso. Cuando esto sucede
la persona que posee el vehiculo informa a su jefe inmediato y posteriormente a
Servicios Generales, seccion que toma las medidas pertinentes segun sea el
caso, guiandose por lo establecido en el Normativo de Bienes Patrimoniales del

INAB, cuando aplique.

2.1.3. Procedimiento de solicitud de vales de combustible a

gasolineras

El procedimiento de solicitud de vales o cupones de combustible a
proveedores de combustible inicia el primer dia habil de cada afio por el
encargado de compras, quien recibe una solicitud inicial por parte del
Departamento Administrativo, en donde indica el total de combustible estimado
a utilizarse durante un periodo de tiempo especifico. Al recibir dicha solicitud el
encargado de compras elabora el proyecto de bases que incluye el objetivo de

la licitacion, los objetivos que deben cumplir los oferentes, los requisitos, las
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caracteristicas generales del evento, lugar y fecha donde se realizara el mismo,
entre otros requisitos mas. Este proyecto, una vez aprobado por la Gerencia,
se publica en el sistema de Guatecompras, en donde se esperan tres dias para
que se emitan observaciones, preguntas, entre otros. Posteriormente se
traslada a Junta Directiva del INAB para que lo conozcan y autoricen las bases
del proyecto. Una vez autorizadas, pasa por el Departamento Juridico para que
se verifique si todos los documentos estan en ley. Para que todo este proceso
concluya, se tiene un aproximado de cuatro meses. Después de que ha pasado
el evento de licitacion® y se conoce la empresa ganadora, deben firmar un
contrato con el INAB en el cual se establecen todas las clausulas y los periodos
para hacer entrega de los cupones de combustible; vale decir que estan
establecidas cuatro entregas al afio. En paralelo, la Seccion de Compras al
inicio del afo llena un Cuadro de Solicitud de Partida Presupuestaria (ver Tabla

Il), el cual lleva:

e Correlativo interno.

e Fecha (mayor o igual a la fecha de la solicitud inicial).

e La cantidad de cupones canjeables por combustible que se
desean adquirir.

e Elrenglon al cudl pertenecen.

e El monto parcial y total a pagar.

e Unresumen.

& Un evento de licitacion es una compra que se hace a través del portal de Guatecompras,
el cual incluye compras de Q. 900 000.01 en adelante.
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Tabla Il. Cuadro de Solicitud de Partida Presupuestaria

CUADRO DE SOLICITUD DE PARTIDA PRESUPUESTARIA
01-UC-2014
%
No. DESCRIPCION RENGLON [y MONTO PARTIDA
15000|CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLES DIESEL Y/O 262 1,500,000.00
GASOLINA DE DENOMINACION Q.100.00
10000| CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLES DIESEL Y/O 262 500,000.00 -
GASOLINA DE DENOMINACION Q. 50.00 i
Q 2,000,000.00
-
SOLICITUD DE REF.
RESUMEN
RENGLON MONTO PARTIDA

LO SOLICITADO SERA DESTINADO AL CONSUMO DE LA FLOTILLA 262 2,000,000.00
DE VEHICULOS DEL INAB PARA REALIZACION DE COMISIONES
OFICIALES

TOTAL Q 2,000,000.00

FECHA: Guatemala,

Encargado de Compras

Fuente: Instituto Nacional de Bosques. Cuadro de solicitud. Marzo de 2011.

Las entregas de cupones de combustible al INAB se pueden solicitar
después de que se ha aprobado el cuadro presupuestario anual. Para la
entrega de cupones de combustible se realiza el compromiso, para luego

realizar la orden de compra, la cual se traslada con el asistente de presupuesto.

Cuando ya se tiene la orden de compras, el asistente de compras realiza
la liquidacion, la cual debe ser autorizada por el encargado de compras para
posteriormente trasladarlo al contador, quien revisa si la papeleria cumple con
los requerimientos. Luego lo registra en el sistema “SIGES” y en el Sistema de
Contabilidad Integrada “SICOIN”. Una vez que se ha realizado lo anterior, el jefe
financiero realiza la solicitud de pago y la traslada a la seccién de tesoreria en

donde finaliza el proceso.
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2.2. Proceso técnico-mecanico

Los procedimientos técnicos estan delimitados por las necesidades
propias de cada servicio. Estos se ejecutan, en el caso de reparaciones, en el
taller mecanico, designado por el INAB, en el cual se realizan las inspecciones y
reparaciones de los vehiculos. Dichas actividades se dividen en dos, la primera
se refiere al servicio o mantenimiento preventivo y la segunda al mantenimiento
correctivo. En la bitacora del vehiculo se deben anotar los servicios que se le
van realizando a este, el proveedor del servicio, fecha del servicio, cantidad de
servicios, valor del servicio, accesorios que se le deben cambiar, proveedor de
los accesorios, fecha de compra, cantidad de accesorios adquiridos y el valor

de los mismos.

2.21. Mantenimiento preventivo

En el INAB, al hablar de un servicio menor, se hace referencia a realizar
cambio de aceite y cambio de filtros, llevando un control de la fecha y
kilometraje en que se realizd el servicio. Mientras que un servicio mayor es el
cambio de filtro de aire, fajas, revisidon de fricciones y pastillas de frenos. De la
misma manera se debe registrar el kilometraje y fecha en que se realiz6 el

servicio.

El procedimiento de mantenimiento preventivo consiste en realizar
operaciones destinadas a la conservacion de los vehiculos que se encuentran
en la flotilla del INAB, para asi garantizar su buen funcionamiento y fiabilidad en
las actividades para las cuales han sido adquiridos. Para dicho procedimiento
estda nombrado como responsable el encargado de transportes, quien entre sus
actividades tiene a cargo la compra de repuestos para vehiculos, compras

varias de las diferentes Unidades y Direcciones, realizacion de tramites de

31



calcomanias de vehiculos de la institucidbn, sin menospreciar que es el
responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo, asi

como de dar seguimiento al mantenimiento que esté definido por los mismos.

El mantenimiento preventivo se le realiza a los vehiculos de modelo
reciente (que su modelo no sobrepasa cinco afios anteriores), a los cinco mil
kilbmetros a partir de su ultimo servicio, mientras que a los vehiculos que la
antigiiedad de su modelo supera los cinco afos, se les realiza el mantenimiento
cada cuatro mil kildmetros a partir de su ultimo servicio. Sin embargo, cabe
recalcar que cada dos servicios menores que se le realizan a un vehiculo, se le
debe realizar un servicio mayor para extender la vida util de los motores. Es de
suma importancia tomar en cuenta que debido a la viscosidad de los aceites es
recomendable realizar el cambio de los mismos a cada tres meses si se da el

caso en que no se cumpla el kilometraje en dicho tiempo.

2.2.2. Mantenimiento correctivo

A diferencia del mantenimiento preventivo, el mantenimiento correctivo se
realiza cuando ocurre una falla o se encuentran defectos en el funcionamiento
de un vehiculo, cuando estos no han sido planeados, localizando en dénde se

situa la averia y/o defecto para posteriormente repararlo o corregirlo.

2.3. Proceso administrativo

El Departamento Administrativo es el encargado de administrar los
recursos econdémicos que seran utilizados durante un periodo especifico para la
compra de combustibles, repuestos para los vehiculos del INAB, reparaciones,
mantenimiento, entre otros, velando que estos no se agoten y que la institucién

tenga a su disposicion los vehiculos durante todo el periodo, y realizar las
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actividades programadas sin inconvenientes. Por su parte, la Seccion de
Servicios Generales, con los fondos que brinda el Departamento Administrativo,
se encarga de mantener en Optimas condiciones los vehiculos del INAB, y de

ponerlos a su disposicion en el momento que convenga.
2.3.1. Utilizacion de bitacoras

“Una bitacora es el documento donde se registra la informacion del uso del
vehiculo, control de combustible, servicios, mantenimiento y compra de
repuestos.’La bitacora pertenece a un Unico vehiculo, en la portada se anota la
informacion referente a este y en su interior se va anotando las comisiones que
se realizan, indicando el kilometraje recorrido y los cupones de combustible

utilizados en la comision. (Ver figuras 2 y 3 en la pagina siguiente).

Las bitacoras son utilizadas para el control de la utilizacion de los
vehiculos del INAB, los servicios que se les realizan y el registro del consumo

de combustible utilizado por los mismos.

® Instituto Nacional de Bosques. Reglamento para la Administracion de Combustibles.
Guatemala 2012. Pag. 1

33



Figura 2. Portada y contraportada de la bitacora
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Fuente: Instituto Nacional de Bosques. Bitacora. Marzo de 2011.

Figura 3. Interior de la bitacora
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Fuente: Instituto Nacional de Bosques. Bitacora. Marzo de 2011.
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2.3.2. Unidades en reparacion

Las unidades en reparacion son aquellos vehiculos que han sufrido un
desperfecto mecanico o han sufrido un accidente o incidente que impida su
utilizacién, y se quedan bajo responsabilidad del Jefe o Director de la Oficina
Institucional bajo la cual estan asignados los mismos, hasta que el vehiculo se
encuentre en condiciones para su utilizacion. Los delegados administrativos,
encargado de transportes o secretaria administrativa, segun corresponda, son
los encargados de realizar las gestiones para la reparacion del vehiculo varado

por un desperfecto mecanico o que sufrido un accidente o incidente.

2.3.3. Vales disponibles

Un vale o cupon de combustible es un documento canjeable por
combustible a un proveedor del servicio contratado segun como se indico en el
inciso “2.1.3 Procedimiento de compra de cupones de combustible a
proveedores de combustible” de este capitulo. La verificacibn de vales o
cupones de combustible disponibles se lleva a cabo por el encargado de
combustible para realizar dicha operacion cuando recibe una solicitud por parte
de un colaborador del INAB, para realizar una comision 0 procesos
administrativos, también cuando se entregan cuotas asignadas al Gerente,
Subgerente, Asesor Juridico, Auditor Interno, Directores y/o Jefes, segun lo
establecido en el Reglamento Para la Administracion de Combustibles del

Instituto Nacional de Bosques.

El registro se realiza en las hojas movibles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, en donde se registran las entradas y salidas de cupones
de combustible al llevar a cabo una operacion, y las altas cuando se realiza un

evento de compra de combustible, o bien cuando exista una devolucién de
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cupones porque no se utilizaron. Este control se lleva en una hoja de célculo de

Excel, y cuando esta se ha completado se imprime para luego archivarla.

2.4. Formas de prestar el servicio

Para que un colaborador pueda hacer uso de los vehiculos del INAB debe
cumplir con el procedimiento establecido que inicia con realizar la solicitud de
forma verbal. En ese momento la secretaria administrativa llena un formulario
de Solicitud de Despacho de Combustible, el cual tiene los datos del vehiculo
asignado y la cantidad de cupones de combustible asignados al mismo. Puede

verse un ejemplar en la pagina siguiente:
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Figura 4. Formulario de Solicitud de Despacho de Combustible

n . INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
=, ! Da.n/ SOLICITUD DE DESPACHO DE COMBUSTIBLE
Guatemala,
Sefiores
Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Estimados senores:
Por este medio se solicita combustible para el Vehiculo Tipo Marca
Placas No. De Inventano Tipo de Combustible:
Kiometros por galon: Kilometros por recomer

Para |a siguiente Comesion:

Nombre del Solicitante Vo.Bo. Jefe de Umidad Solicitant=
Puesto del Solicitante P Jefe de Unidad Solictante

AUTORIZACION DE DESPACHO DE COMBUSTIBLE

La Coordinacién Administrativa Financiera autoriza el despacho de combustible, de la siguiente forma:

Cupon Inicial] Cupon Final Cantidad de Cupones Denominacion Total asignado Q.

Heombre Jefe Administrative
Jefe Administrativo

"MAS BOSQUES. MAS VIDA

Fuente: Instituto Nacional de Bosques. Solicitud de Despacho de Combustible. Marzo de 2011.
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El colaborador recibe la bitdcora en donde debe establecer el kilometraje
con el cual ha recibido el vehiculo, luego la solicitud es trasladada al Jefe de la
Unidad solicitante, para que brinde el visto bueno y con ello la persona
encargada de la asignacion de cupones de combustible le entrega los cupones
correspondientes al solicitante, registrandolos en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas —CGC-. Por ultimo, la persona solicitante debe
anotar en la bitacora el kilometraje con el cual utiliza cada cupon de
combustible. En el caso de que sea una comision hacia el interior del pais, el
solicitante debe adjuntar copia del nombramiento para que proceda a archivarse
con los documentos mencionados anteriormente y asi se pueda llevar un

registro.

2.5. ldentificacion de las necesidades

Actualmente se ha identificado que la forma de prestar el servicio no es la
mas eficiente, ya que se ha observado que por la gran cantidad de Oficinas
Institucionales con las que cuenta el INAB, es sumamente dificil llevar un
control de los vehiculos. El unico control que se tiene a la fecha es el de la
seccion de inventarios, en donde estan establecidas las caracteristicas de los
vehiculos y qué persona tiene asignado el mismo, mas no asi el estado de los
mismos, lo cual a su vez impide que el mantenimiento preventivo se realice de

la forma adecuada.

En el caso de los combustibles, se cuenta con la deficiencia de que el
control se lleva en hojas de calculo de Excel. Esto puede generar
inconvenientes si se llega a arruinar la computadora en donde se encuentra el
registro, ya que no se cuenta con respaldos necesarios. Es por ello que una de
las necesidades presentes es la implementacion de un sistema informatico que

registre en una base de datos la informacidén necesaria que ayudaria a tener un
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control de la asignacion de combustibles, y el registro de los vehiculos de todas
las Oficinas Institucionales del INAB en un solo lugar, con un respaldo digital
(BackUp) automatico para evitar la duplicidad y/o pérdida de la informacién. El
sistema informatico es una propuesta que se debe analizar con todos los
involucrados principales, para conocer si existe una mejor alternativa y si esto
ayudaria a mejorar, dejaria igual o empeoraria la situacion del Instituto Nacional

de Bosques.
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3. ELABORACION DE PROPUESTA PARA EL CONTROL DEL
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y DESPACHO DE
COMBUSTIBLES

3.1. Analisis de los procesos de administracion de vehiculos

La Direccion Administrativa y Financiera es la encargada de velar porque
el INAB cuente con los recursos materiales necesarios, asi como tiene entre

sus funciones:

e Implementar sistemas de control interno que proporcionen
confiabilidad en las operaciones financieras.

e Administrar los procesos relacionados con compras, almacén,
transporte, servicios generales, presupuesto, tesoreria,
contabilidad e inventario.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos,
maquinaria y equipo de la institucion.

e Propiciar la modernizacién y mejora continua de los procesos a fin
de brindar respuesta pronta y oportuna a los requerimientos de las

Unidades o Direcciones que conforman la institucion.
Debido a lo anterior, la Seccion de Servicios Generales es una oficina

institucional que se cre6 especificamente para la administracion, resguardo y

control de la flotilla de vehiculos institucionales.
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3.1.1. Alternativas

Es posible encontrar las alternativas a través de la realizacién de un arbol
de problemas, el cual sirve posteriormente para encontrar las posibles
soluciones a través de un arbol de objetivos y proponer alternativas a las

mismas, para mejorar la administracion y optimizar el control de combustibles.

3.1.2. Importancia del analisis

El Reglamento Interno para Administracion y Control de Combustible por
medio de cupones del INAB establece en la literal d) del “Articulo 12.
Prohibiciones: hacer uso de los cupones, vales y compra en efectivo para
vehiculos ajenos a la Institucidn, con excepcidon de lo establecido en el Articulo
10 de este Reglamento”’®.Como bien lo indica el reglamento, para realizar
comisiones de trabajo se deben utilizar unica y exclusivamente vehiculos
institucionales, ya que es muy claro al indicar que no se puede utilizar el
combustible en vehiculos ajenos a la institucion. Por lo anterior, es de suma
importancia contar con una flotilla de vehiculos en 6ptimas condiciones para

cumplir con las actividades de la oficina institucional del INAB.
3.1.3. Modelado y disefo
En la administracidén de los vehiculos es importante distribuir el tiempo que

se empleara para brindarle el tipo de servicio que sea necesario, de forma

programada y periédica, a manera que se reduzcan los riesgos de siniestro.

'% Instituto Nacional de Bosques. Reglamento interno para administracion y control de
combustible. Guatemala, diciembre de 2012. Pag. 15
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Para contar con un modelo y un buen disefo es importante apoyarse de
registros de los servicios o reparaciones realizadas, asi como de las revisiones
de los mismos. Al realizar una observacion peridédica de las bitacoras, a través
de datos estadisticos, se obtienen indicadores que permitirian obtener un mejor
panorama de la situacion actual y del uso que se le da a los vehiculos

institucionales.

3.1.3.1. Especificacion de involucrados y

responsables

Para lograr identificar a los involucrados y los responsables, se llevo a
cabo un estudio preliminar con el fin de obtener informacién de como se realiza
actualmente la administracion de la flotilla de vehiculos, y asi conocerlos
mecanismos que se utilizan contra la falta de disponibilidad de vehiculos para
realizar comisiones o gestiones administrativas. Para lograr la captura de esta
informacion se procedid a realizar entrevistas no estructuradas con las
personas involucradas en dicho proceso. Una entrevista estructurada “es
aquella en la que se trabaja con preguntas abiertas, sin un orden
preestablecido, adquiriendo caracteristicas de conversacion. Esta técnica
consiste en realizar preguntas de acuerdo a las respuestas que vayan

surgiendo durante la entrevista”."’

La informacién que se obtuvo se ordend y consolidd para su andlisis. El
analisis consisti6 en tomar la informacién obtenida con la identificacion de
involucrados, realizar un bosquejo para entender la situacion, observar en
donde existia posibilidad para realizar mejoras, estableciendo las ventajas y

desventajas de las mismas. Una vez que se obtuvo las mejores posibles

Y Entrevista no estructurada.http://www.entrevistadetrabajo.org/entrevista-no-estructurada-
o-libre.html. Consulta: 15-05-2015.
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mejoras, se realizaron comparaciones con lo que establecen reglamentos,
normas y procedimientos, para no incumplir con los mismos. Se ordené la
informacion obtenida de las entrevistas de acuerdo a como se iba percibiendo,
para luego consolidarse, unificando lo similar y la informacion distinta,

verificando si tenian algo en comun.

3.1.3.2. Descripcion de la propuesta

Para presentar una propuesta fiable es importante analizar el problema
desde sus diferentes puntos de vista, para lo cual es de suma importancia
conocer cuales son las causas que han llevado a que se genere el mismo, asi
como los efectos que esto conlleva, lo cual se puede apreciar de mejor manera
en un diagrama de causas-efecto. Una vez que se tiene este diagrama se
pueden identificar cuales son las ventajas y las desventajas que tiene la

implementacion de la propuesta.
3.1.3.21. Diagrama de causa-efecto
El diagrama casusa-efecto no solamente se debe ver como una

representacion grafica del problema, sino como un grafico que relaciona el

efecto (problema) con sus causas potenciales.
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3.1.3.2.2. Ventajas

Mayor control en la transferencia de responsabilidad de los
vehiculos.

Se genera trazabilidad.

Conocer la disponibilidad de vehiculos para cumplir con las
actividades o tareas que sean requeridas en comisiones por la
institucion.

Se previene el uso de los vehiculos para fines personales o ajenos

a la institucion.

3.1.3.2.3. Desventajas

Aumento del tiempo de gestion.

3.1.4. Establecimiento de procesos

Cada manual de procedimiento cuenta con un diagrama de flujo, el cual

muestra la secuencia légica que se debe llevar para cada procedimiento, para

que el que lo observe pueda darse una idea a grandes rasgos del tema a tratar.

3.1.4.1. Diagrama de flujo

Debido a la complejidad de las solicitudes, se observo la necesidad de

establecer un diagrama de flujo, el cual permite representar ordenadamente las

actividades para apreciar de mejor manera que al momento de solicitar un

vehiculo se realice la solicitud respectiva de combustible. (Ver figura 18 del

apéndice).
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3.1.5. Alternativas

Las alternativas permitiran tener una idea mas amplia del panorama en
estudio, con el fin de encontrar mas de una solucién para atacar el problema.
3.1.5.1. Arbol de problema

En el arbol de problema, se establece en su parte central cual es el

problema que se esta estudiando, estableciendo en su parte inferior las causas

que lo estan originando y en su parte superior los efectos del mismo.

Figura 6.

flotilla de vehiculos del INAB

5 5 Trazabilidad
No existen Cada Oficina 2
n inadecuada en el
documentos de Institucional tiene .
. — registro de
respaldo de sus propios the
asignacion de
asignacion procedimientos B
vehiculos

Ausencia de
procedimientos

estandar

Falta de
compromiso en el
uso de los recursos
institucionales

r N

A

Arbol del problema de la inadecuada administracion de la

Altos costos por
reparaciones

No se pueden
identificar a los
responsables ante
percances ocurridos
con los vehiculos

Inadecuada administracion

De la flotilla de vehiculos del INAB

?

Formatos no
establecidos

No existe control de
la flotilla de
wvehiculos

No existen valores
institucionales

No existe una flotilla
de vehiculos
unificada

Distribucién no
adecuada de la
flotilla de vehiculos

Fuente: elaboracién propia.
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3.1.5.2. Arbol de objetivos

El arbol de objetivos es para brindar una idea de lo que se quiere alcanzar,
por lo que tiene la misma estructura que el arbol de problemas, pero de manera

positiva.

Figura 7. Arbol de objetivos de la adecuada administracion de la
flotilla de vehiculos del INAB

Bajos costos por
Adecuada ! i

. Todas las oficinas . reparacienes
Existen documentos i trazabilidad en el
institucionales =
de respaldo de - 5 s registro de L
= 2 siguen el mismo i i
asignacidn iy asignaciones de
procedimiento
vehiculos
-~

| 1 [ 5i se pueden
o Alto compromiso en q a [ .
Existen e g identificar a los
procedimi ecurics responsables ante
estandar utsihe percances ocurridos

institucionales p
con los vehiculos

A l T A ‘Ti

Adecuada administracion

De la flotilla de vehiculos del INAB
?

Buena

Formatos Existen valores comunicacién entre

Existe control de la .
establecidos institucionales ™ floti —» Auditoria Interna y
. 2 flotilla de vehiculos ) s
 —— Administrative

Existe una flotilla
— de vehiculos
unificada

Existe control
interno

Distribucion
adecuada de la
flotilla de vehiculos

5i existen criterios

unificados

Fuente: elaboracién propia.
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3.1.5.3.

Identificacion de acciones

Para cada base del arbol de objetivos se busca creativamente una accion

que concrete el medio.

Figura 8.

Acciones a tomar para la administracion de la flotilla de

vehiculos del INAB

Existe una flotilla

Distribucién

Buena
comunicacién entre

Existe control

de los vehiculos a
Auditoria Interna,
al Departamento
Administrativo y
alos
involucrados

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.5.4. Busqueda de alternativas

Por ultimo, se toman todas las acciones que se definieron en el paso
anterior para buscarles las posibles alternativas y asi elegir cual es la que mas

se adecua al problema en estudio.

Figura 9. Alternativas para una adecuada administracion de la flotilla
de vehiculos del INAB

&
estandar + crear listas de chequea +
capacitacion

| Mormar los

documentos de r +
[rer— ) raspalde, manara Establecer
T — i " derealizarel | | | normas de
£} Depertmmnts Eh Eeedén dt procedimiento y control Interna,
T de Desarrollo [osasmesns Sarvicios @ de| Mieadas an
documentas faeot " -, o
izt Do Clﬂ:::::::l:rlm d::;:l::;:::la paraelusadelos| | |arasponsable de > [ l:::': L P:::':I:"’:i:’
EontrelEaee copin da los e Ia administracién, ficuloy L - J
| TR 4 procedimientes [ registro y control INAB
r aprobadas para de la flotilla de
la administracién vahiculos del
du los vehiculos n INAB
Auditeria Interna, 4
al Departamento
Administrative y
alos
invelucrados

rrrrr formularios de transferencia de
responsakilidad de los vehiculos

Fuente: elaboracion propia.

3.2. Analisis de los procesos de control de combustible

El suministro de combustible a través de la modalidad de cupones es un
procedimiento previamente autorizado, con el proposito de facilitar la

distribucion del mismo a las distintas oficinas institucionales del INAB. Esta
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modalidad es utilizada en donde se encuentren oficinas institucionales del INAB
que cuenten con estaciones de servicio de combustible del proveedor con el
cual se adquirieron los servicios. Cuando no se cuente con existencia de
cupones, o bien que la oficina Institucional del INAB no cuente con estaciones
de servicio de combustible del proveedor con el cual se adquirieron los
servicios, se utilizaran vales de combustible, los cuales se finiquitaran a través

de fondo rotativo.

3.21. Identificacion de las necesidades

Como bien se ha explicado anteriormente, existe descontrol en la
asignacion de cupones de combustible, lo cual solo lleva a crear un mecanismo
para mejorar la situacién actual de la institucion. Este mecanismo es el que se

ha desarrollado en el transcurso del presente trabajo de investigacion

3.2.2. Importancia del analisis

El control de la administracion de combustible esta a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera, que debe ejercer el control interno adecuado sobre
la asignaciéon y el uso de combustible, cumpliendo con los requerimientos
internos de las oficinas institucionales del INAB que lo requieran. Es por ello
que se observa la necesidad de tener todos los procedimientos establecidos,
por si no se encuentra la persona responsable, que pueda llegar otra persona y
darle seguimiento a la operacién, y asi no se produzcan paros innecesarios, 0
bien, en los casos en los cuales la persona responsable de la asignacién de

combustible se encuentre de vacaciones o en periodo de suspension.
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3.2.3. Modelado y disefio

Para proponer un modelo a seguir para una adecuada asignacion, registro
y control de combustible con cupones, es importante conocer el panorama
actual y las ventajas y desventajas que conlleva un redisefio del proceso, para
lo cual es importante apoyarse en herramientas de control, las cuales se

detallan a continuacion.

3.2.31. Especificacion de involucrados y

responsables

El INAB es una entidad estatal, autdbnoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa, y es el
organo de direccion y autoridad competente del Sector Publico Agricola en
materia forestal. Es por ello que se debe seguir lo que esta establecido segun la
ley y segun los reglamentos internos con los que esta institucion cuenta. El
Reglamento Interno para Administracion y Control de Combustible por medio de
Cupones del INAB en su articulo 5 dice: “Articulo 5. Distribucién. La distribucion
de los cupones esta a cargo del jefe del departamento administrativo en las
oficinas centrales; en las Direcciones y Direcciones Regionales a cargo de los
delegados administrativos y en las Direcciones Subregionales a cargo de las
secretarias subregionales”'?. La distribucion de los vales de combustibles esta a
cargo de los delegados administrativos en las Direcciones y Direcciones
Regionales, y de las secretarias subregionales en las Direcciones
Subregionales. Es por lo anterior que en la propuesta se presenta como
encargado de combustible a todo aquel que sea el responsable de distribuir los

cupones de combustible: secretaria administrativa en las oficinas centrales,

"2 INAB, op. cit., articulo 5.
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delegados administrativos en las direcciones y oficinas regionales, y secretarias

subregionales en las oficinas subregionales.

3.2.3.2. Descripcion de la propuesta

La propuesta que se presenta se basa principalmente en lo que la ley
regula, indicando cuales son las normas que se deben seguir, las acciones que
llevan a una sancion y todo aquello que permita no solo tener un control, sino
también quede sujeto a una mejora continua. Es por ello que se deben conocer
las ventajas y las desventajas de un redisefio de los procedimientos con un

diagrama de causas-efecto.

3.2.3.21. Diagrama de causas-efecto
El diagrama casusas-efecto no solamente se debe ver como una

representacion grafica del problema, sino como un grafico que relaciona el

efecto (problema) con sus causas potenciales.
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Figura 10. Diagrama de causas-efecto de la inadecuada
administracion, registro y control de combustible del INAB
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3.2.3.2.2. Ventajas

e Mayor control en la asignacion de cupones de combustible.

e Evita la utilizacion indebida de los recursos de la empresa para
tareas que nada tienen que ver con el desarrollo normal de la
misma.

e Se genera trazabilidad.

3.2.3.2.3. Desventajas

e Aumento del tiempo de gestion.

e El procedimiento no aplica para vehiculos acuaticos, para los
cuales, por no contar con el equipo necesario para su movilizacion
hacia la gasolinera, es necesario llevar el combustible en

recipientes, lo cual contradice el reglamento y los procedimientos.
3.24. Establecimiento de procesos
Cada manual de procedimiento cuenta con un diagrama de flujo, el cual
muestra la secuencia légica que se debe llevar para cada procedimiento, para
que el que lo observe pueda darse una idea a grandes rasgos del tema a tratar.
3.24.1. Diagrama de flujo
La funcién principal de cada Diagrama de Flujo es mostrar en un diagrama
la secuencia légica de los pasos que se deben realizar para realizar cada

procedimiento. Los diagramas de flujo que se realizaron son como la imagen

que se presenta a continuacion, que esta identificada con el nombre del
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proceso, el nombre del procedimiento, los puestos responsables y la actividad

que debe cumplir cada uno de ellos. (Ver figura 7 del apéndice).

3.2.5. Alternativas

Las alternativas tienen el fin de tener un panorama mas amplio de las

soluciones que se le pueden dar al problema en estudio.
3.2.5.1. Arbol de problema
En el arbol de problema se establece en su parte central cual es el
problema que se esta estudiando, estableciendo en su parte inferior las causas

que lo estan originando y en su parte superior los efectos del mismo.

Figura 11. Diagrama del problema de la inadecuada administracion,

registro y control de combustible

Fuente: elaboracién propia.
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3.2.5.2. Arbol de objetivos

El arbol de objetivos es para brindar una idea de lo que se quiere

alcanzar, por lo que tiene la misma estructura que el arbol de problemas, pero

de manera positiva.

Diagrama de arbol de la adecuada administracion, registro y

Figura 12.
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3.2.5.3.

Identificacion de acciones

Para cada base del arbol de objetivos se busca creativamente una accion

que concrete el medio.

Figura 13.

Diagrama de acciones para la administracion, registro y

control de combustible del INAB

Formularios Existen criterios
establecidos unificados
A

Crear
documentos
uniformes para el
control de
combustible

Crear formularios
estandar

El Departamento
de Desarrollo
Institucional
distribuya una
copia de los
procedimientos
aprobados para
el manejo de
combustible a
Auditoria Interna,
al Departamento
Administrativo y
alos
involucrados
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Existe control
interno

A

Excelente
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Auditoria Interna y
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Administrativo

A

Crear y proponer
una planeacién
estratégica
organizacional

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.54. Busqueda de alternativas

Por ultimo, se toman todas las acciones que se definieron en el paso
anterior para buscarle las posibles alternativas y asi elegir cual es la que mas

se adecua al problema en estudio.

Figura 14. Diagrama de alternativas para la adecuada administracion,

registro y control de combustible del INAB

Alternativa 3

Crear manuales de procedimiento con
controles establecidos + crear formularios
estandar + normar documentos de
respaldo + capacitacion +

El Departamento
de Desarrollo

-

Institucional
Normar los distribuya una
— ‘ documentos de Establecer copia. dc? los
TR _ respaldo,_manera normas de procedimientos
s e Crear folrmularlos || Nalansf de re.allfar el contrc':)l. interno, aprobado's para
—— estandar % procedimiento y especificadas en el manejo de
combustible notificaciones de manuales de combustible a
los cambios que procedimientos Auditoria Interna,
surgan A al Departamento

Administrativo y
alos
involucrados

Alternativa 1

Crear procedimientos estandar para todas
las Oficinas Institucionales del INAB +
crear formularios para el registro de la
asignacion de combustible

Alternativa 2

Crear o actualizar el reglamento para
la administracion del combustible +
capacitacion + sanciones por
incumplimiento

Fuente: elaboracién propia.
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3.2.5.5. Analisis financiero costo-beneficio

Tomando como base los consumos obtenidos en el periodo de octubre
2014 a enero 2015, en el cual se estimé un consumo de 2286,27galones de
combustible, equivalentes a Q.73050,00, se pudo determinar que el beneficio
que se tendra con el proyecto es un ahorro minimo de un 10% sobre los

consumos historicos en galones.

Utilizando como parametro un ahorro del 10%, se puede decir que con el
presente proyecto se estima un ahorro de 207,84 galones en el periodo de
octubre 2015 a enero 2016. A esto también se le puede anadir el ahorro en
tiempo de gestion y se conocera el punto de reorden para evitar la falta del

recurso.

Ahorro en galones consumidos + tiempos de gestion + disponibilidad de recursos
l Consumo de combustible y gastos por deterioro de vehiculos
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

Para implementar la propuesta y evitar hallazgos de la Contraloria General
de Cuentas —CGC-, o bien que existan factores que no se tomaron en cuenta y

estos produzcan una falla en el proceso, se deben seguir los siguientes pasos.

4.1. Prueba inicial

Como prueba inicial previo a su implementacién, se procedié a convocar a
los Directores, Directores Regionales, Delegados administrativos, Jefes de
Unidad, Secretarias subregionales, representantes de la Unidad de Auditoria
Interna y personal del Departamento Administrativo involucrados en el proceso,

a un taller que se realizé en las instalaciones del Instituto Nacional de Bosques.

Dicho taller consisti6 en actividades que permitieran dar conocer la
manera correcta de implementar los nuevos procedimientos de la asignacion,
registro y control de vehiculos y combustible del Instituto Nacional de Bosques,
con una duracion de dos dias habiles, en el cual se les propusieron los posibles
escenarios que se contemplaban, con el fin de que a la hora de su
implementacion final tuvieran las competencias para afrontar dichas
situaciones. En el taller se brind6 el material impreso a cada integrante y se
dividié la presentacion de cada procedimiento a través de diapositivas, casos de
implementacion que debian resolver siguiendo el procedimiento explicado y

resolucién de dudas.
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41.1. Deteccion de errores

Finalizado el taller, se brindé un tiempo considerable en el cual se indico
que debian enviar sugerencias sobre como consideraban una mejora en el
proceso, ya que son quienes manejan el proceso dia con dia, pretendiendo con
ello asegurar que se contemplaron todos los posibles escenarios. Al vencerse el
tiempo establecido para que presentaran sus sugerencias por region, se cred
un consolidado de toda la informacion, posteriormente se realizé una reunion
con la Comisién designada para la revision de cada uno de los procedimientos,
en la cual se analizé cada una de las propuestas enviadas. Las propuestas
recibidas se analizaron una a una, para conocer qué implicaciones conllevaban
y si estas podrian repercutir contra lo que esta establecido en reglamentos o
ante otro procedimiento; asi mismo, se implementaron las propuestas que se

considero6 beneficiarian a los procedimientos.

4.1.2. Alimentacion del sistema

Realizados los cambios pertinentes, se puede considerar que los
resultados son la version final de cada uno de los Manuales de Procedimientos
para la asignacion, registro y control de vehiculos y combustible para la flotilla
del INAB. Al contar con la version final de los manuales en mencién, se deben
brindar en la reunion de delegados administrativos mas proxima cada uno de
los manuales que les corresponda, junto a un disco compacto (CD)que debe
llevar todos y cada uno de los mencionados Manuales de Procedimiento. Asi
mismo, debera contar en su interior con una carpeta de formatos en la cual se
adjuntaran todos los formularios debidamente identificados y codificados para
evitar su confusion. Estos estaran modificados con el fin de que puedan ser
llenados en forma digital, evitando asi la manipulacién de los datos que los

mismos contengan.
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Se deberia contar con un alojamiento virtual o apoyarse de alguna
herramienta como Dropbox o Google Drive, que permiten compartir documentos
en linea para que los trabajadores y colaboradores de la institucion puedan
contar con dicha informacién de manera actualizada y en el momento que la
necesiten. Teniendo en cuenta la region piloto, y los dias que se han
establecido para la captura de datos, se debe observar la forma de seguir
instrucciones de las personas encargadas, analizando si existen puntos criticos
que se deban corregir, llevando un historial de los defectos que se encuentren
para darles una solucién antes de llevar los procesos y procedimientos a

funcionar a nivel de la institucion.

4.2. Implementacion del sistema

Una vez que fueron presentadas las soluciones a los inconvenientes y con
el acuerdo de Gerencia, se procedié a socializar la implementacién de los
manuales de procedimiento, para lo cual todos y cada uno de los encargados
del combustible deben contar con una copia de los documentos, asi como con
un CD, mencionado anteriormente, para dar a conocer tanto la estructura de
cada uno de los manuales, como cada una de las actividades que de no
realizarse conllevan una sancion administrativa. Se nombr6é a los delegados
administrativos como responsables de velar porque la informacion se difunda de
la manera correcta a los miembros del equipo de trabajo bajo la(s) Direccién(es)

que tiene designadas.

4.21. Designar responsabilidades

Después de un analisis detallado, en el que se compartié informacién con
secretarias subregionales, delegados administrativos, directores, jefes,

colaboradores que son nombrados a comisiones, se pudo determinar la manera
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en que se tenian designadas las responsabilidades del control de vehiculos y
combustibles. Para cumplir con lo que dictamina el Reglamento Interno para
Administracion y Control de Combustible por medio de Cupones del INAB, en el
que se menciona: “Articulo 5. Distribucién. La distribucion de los cupones esta a
cargo del Jefe del Departamento Administrativo en las oficinas centrales; en las
Direcciones y Direcciones Regionales a cargo de los Delegados administrativos

y en las Direcciones Subregionales a cargo de las Secretarias subregionales”'.

Por lo anterior, se realizaron los manuales de procedimiento, en los cuales
se indica paso a paso la realizacién de cada una de las actividades y la persona
responsable de cada una de las mismas. (Ver figuras 1 a la 35 de los

apéndices).

Asi también, el Reglamento Interno para Administracion y Control de
Combustible por medio de Cupones del INAB, indica:“ Articulo 14. Fiscalizacion.
Auditoria Interna sera la responsable de velar por el cumplimiento y aplicacién

de las presentes disposiciones”™.

Este analisis reflejé también que los documentos deben ser resguardados
en la Oficina Institucional del INAB correspondiente, y estos no deben ser
trasladados a las oficinas centrales, con base en La Ley de Acceso a la
Informacién Publica en su Articulo 10, numeral 26, en el que se indica: “Los
responsables de los archivos de cada uno de los sujetos obligados deberan
publicar, por lo menos una vez al afo, y a través del Diario de Centro América,

un informe sobre el funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de

13 INAB, op. cit., articulo 5
" Ibidem, articulo 4
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registro y categorias de informacion, los procedimientos y facilidades de acceso

al archivo”"®, con respaldo legal de la Unidad de Asuntos Juridicos del INAB.
42.2. Identificar puntos débiles y fuertes

Para identificar puntos débiles y puntos fuertes, primeramente se
documentaron todos los procedimientos, evaluando las posibles fallas en las
que se podria incurrir, luego se realiz6 una evaluacion de riesgos en la regidn
piloto a través de auditorias internas realizadas por el Departamento de

Desarrollo Institucional.
4.2.3. Evaluacién operacional

Con el fin de obtener una vision desde el punto de vista de la Gerencia, se
deben analizar las diferentes funciones que se realizan durante el proceso, sus
necesidades de informacion a todos los niveles, realizando una serie de
entrevistas y revision de los manuales que se le brindé a cada uno de los
Directivos. Posteriormente a las entrevistas a nivel Directivo, se deben realizar
entrevistas a nivel operativo, para conocer como es que ellos perciben el
cambio en el proceso, percibir los requerimientos especificos, informacion,

datos y todo aquello que pueda ayudar a mejorar el proceso.
424. Impacto organizacional
Las tendencias en el siglo XXl radican primordialmente en el cuidado y

conservacion del medio ambiente, es por ello que al aplicar esta propuesta de

mejora no solo se tendran grandes beneficios a nivel operacién, sino que

'° Estado de Guatemala. Ley de Acceso a la Informacién Puablica. Articulo 10. Guatemala,
septiembre de 2008. Pag. 6

65



también se incurrira en la disminucién de costos por desperdicio de papel, lo
cual a su vez tendra una aportacion al medio ambiente, ya que si se reduce el

consumo de papel, se reduce la tala de arboles.

4.2.5. Opinion de los administradores

Se reunié a siete encargados del suministro de combustible, se les expuso
la nueva metodologia de la operaciéon a lo cual opinaron que en el INAB, se ha
venido trabajando con un procedimiento que no se encuentra por escrito, sino
que es como se ha hecho desde su fundacion, a prueba y error, cuando se
encuentran problemas, es demasiado dificil encontrar en donde esta la falla y
se corrige el problema, mas no asi la causa y con el tiempo este vuelve a llegar.
Por su parte, el nuevo procedimiento que se ha establecido (ver figura 4 del
apéndice), conducird a una mejora en la institucion, ya que se pretende tener
los procesos y procedimientos de una manera mas simple y ordenada. Esto
beneficia todo el personal, ya que se tendra un mayor control en la asignacion
del combustible, las personas tendran la cuota aproximadamente real que
deben tener, se optimizaran los recursos (papel, transporte de documentos,
tiempo, entre otros), las funciones que cada persona debe cumplir se han
establecido por lo que, si existen las responsabilidades establecidas, nadie
tiene por qué hacer algo que no le compete. Asi mismo, si alguien no cumple
con sus funciones, esta establecido a quién se le deben aplicar las sanciones
respectivas evitando que se sancione a quien no se debe. Establecida la
documentacion con la cual debe contar cada oficina institucional del INAB se

evita la acumulacion innecesaria de papel y la duplicacion de los mismos.

En la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, quienes
son los encargados del desarrollo de software para la institucion, opinaron que

con los procedimientos ya establecidos con diagramas, los puestos
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responsables y las actividades de los mismos, facilitan la creacion de un médulo
informatico para avanzar de la mano con la nueva era digital, en donde se
romperia el paradigma de traslado de documento, ya que estos se encontrarian
en un servidor central y los administradores y responsables podrian tener
acceso a la informaciéon en cualquier momento y en tiempo real para las
auditorias e inspecciones; asi también, a la hora de la creacién del médulo para
el control de vehiculos y combustibles, se cuenta con todas las variables, por lo
que no se desperdicia tiempo programando procedimientos innecesarios o

erroneos.

4.2.6. Desempeio del desarrollo

Debido a la falta de presupuesto y a la excesiva carga laboral de la Unidad
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidén, hasta este punto no se
puede contar con un sistema informatico que permita realizar la propuesta de
manera digital, sin embargo, se presentd la propuesta de realizar los controles
de manera manual. Esta propuesta fue bien aceptada por las autoridades
correspondientes, sin embargo, en un inicio existe resistencia al cambio por
parte de los involucrados, lo cual produce que su desempefio no sea el
esperado. Una vez superada la etapa de resistencia al cambio, cuando cada
uno de los trabajadores y colaboradores se dan cuenta de la importancia del
mismo, empiezan por exponer sus inquietudes acerca de situaciones que no se

tomaron en cuenta pero a las que se les debe dar una soluciéon inmediata.

4.2.7. Redactar manual de procedimiento

El proceso de asignacion, registro y control de vehiculos y combustible
para la flotilla del INAB cuenta con una Guia de Procedimiento, que es un

documento que debe ser corto, claro, preciso y conciso, por la misma naturaliza
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simple que desea tener el INAB, y que por lo tanto se estructura de la siguiente

manera:

e Caratula: en la que se indica el nombre del procedimiento, la codificacion

de control interno del Departamento de Desarrollo Institucional, el

proceso al que pertenece, los procedimientos previo y posterior, y la

Direccion, Departamento y Seccidn a la cual pertenece el procedimiento.

e Las actividades y pasos que se deben llevar a cabo para realizar el

procedimiento.

¢ Definiciones: cuando aplique, en las cuales se establecen significados de

palabras que por necesidad del procedimiento sea importante conocer.

e Notas: en las cuales se establecen aspectos generales que no puedan

ser descritos en las actividades.

Tabla lll. Guias de procedimiento de propuestas
GUIAS DE PROCEDIMIENTO
Codificacion | Nombre del Codificacion | Nombre del Formulario

Procedimiento

GP-DAF.ADM-01

Asignacién de cupones
de combustible para
las oficinas
institucionales del
INAB

GP-DAF.ADM-02

Solicitud de
combustible con
cupones para casos
especiales

FR-DAF.ADM-05

Formulario de Solicitud
de Nombramiento de
Comision y Solicitud de
Combustible (CE)

GP-DAF.ADM-03

Devolucién de
vehiculos por
comisiones

FR-DAF.ADM-07

Oficio para la devolucion
de cupones de
combustible

Fuente: elaboracion propia.

Un Manual de Procedimiento es un documento que, en el INAB, describe

un procedimiento de forma mas detallada, con el propdsito de que el usuario
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pueda entender el sistema y sea capaz de solucionar los problemas que se le

puedan presentar. Consta de la siguiente estructura:

e Caratula en la que se indica el nombre del procedimiento, la codificacion
de control interno del Departamento de Desarrollo Institucional, el
proceso al que pertenece, los procedimientos previo y posterior y la
Direccion, Departamento y Seccién a la cual pertenece el procedimiento.

e Leyes, normativas, reglamentos que se deben considerar para llevar a
cabo la actividad en mencién; asi mismo se describen los puestos
responsables, los formularios internos a utilizar y otros documentos que
pertenezcan a otro proceso pero que apoyen al procedimiento.

e Aspectos generales, que son aquellas situaciones que se deben
considerar pero que son muy complejas o por su naturaleza no se
pueden describir en una actividad especifica.

e Diagrama de flujo, el cual muestra de una manera estructurada el camino
a seguir y las actividades que se deben realizar.

e Cuenta con una seccién descriptiva, en la cual se detallan las actividades

y pasos que se muestran en el diagrama de flujo.

Tabla IV. Manuales de procedimiento

MANUALES DE PROCEDIMIENTO

.. Formulario de Solicitud
Solicitud de cuota

MP-DAF.ADM-01| . . FR-DAF.ADM-01 | de Combustible. Cuota
asignada de combustible Asignada

Solicitud de combustible
para gestiones
MP-DAF.ADM-02 | administrativas de FR-DAF.ADM-02
oficinas centrales del
INAB

Formulario de Solicitud
de Combustible.
Gestiones
Administrativas
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MANUALES DE PROCEDIMIENTO

MP-DAF.ADM-03

Solicitud y entrega de
vehiculos y combustible
para comisiones
(Direcciones, Direcciones
Regionales y Direcciones
Subregionales)

FR-DAF.ADM-03

Formulario de Solicitud
de Nombramiento de
Comisidn y Solicitud de
Combustible

MP-DAF.ADM-04

Solicitud y entrega de
vehiculos y combustible
para comisiones (Planta
Central)

FR-DAF.ADM-04

Formulario de Solicitud
de Nombramiento de
Comisién y Solicitud de
Combustible (Planta
Central)

MP-DAF.ADM-05

Liquidacion mensual de
cupones de combustible
de oficinas institucionales
del INAB

FR-DAF.ADM-06

Constancia Mensual de
Liquidacion de
Combustible con
Cupones

Fuente: elaboracién propia.

Debido a la necesidad institucional y en pro de un mayor control, se vio la

necesidad de codificar con nidmero de correlativo cada una de las solicitudes de

combustible que se realizan, para lo cual, después de un analisis profundo, se

propusieron los Lineamientos de Asignacion de Correlativo para solicitud de

Combustible, ayudando asi a uniformizar el proceso.

Tabla V.

Lineamientos propuestos

LINEAMIENTOS

LI-DAF.ADM-01

Asignacion de correlativo para solicitud de combustible

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Capacitacion a clientes directos e indirectos

Para el estudio en mencién se cuenta con clientes directos, que son las
personas que hacen uso de los cupones de combustible, y los clientes

indirectos, que son quienes lo adquieren pero son para el uso de otra persona.

Ejemplo: el Gerente realiza la solicitud de combustible a través de su
secretaria, sin embargo es la secretaria de Gerencia quien acude con el
encargado de combustibles para la recepcidon de los cupones de combustible,
que son para uso del Gerente. En este caso en particular el Gerente es el
cliente directo, porque es quien se beneficia del producto y/o servicio, mientras
que la secretaria es un cliente indirecto, porque es quien recibe el producto y/o

servicio, mas no se beneficia de él.

4.3.1. Diagnéstico de la capacitacion

Para el diagnéstico de la capacitacion se tomé como base el taller
realizado como prueba inicial, mencionado en el inciso 4.1 de este trabajo.
Gracias a la realizacion del taller se tiene un documento que detalla las
debilidades y sugerencias que los integrantes del taller propusieron, debido a
ello se consider6 que se debia realizar una capacitacion tipo entrenamiento
para asegurar que cada uno de los involucrados pudiera comprender la

ejecucion paso a paso de los procedimientos.

4.3.2. Planificacion y organizacién

Tomando como base la planificacién del taller realizado y las fortalezas y
debilidades del mismo, se considerd la importancia de hacer énfasis en los

puntos en los cuales se encontr6 una mayor debilidad en la realizacion del
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procedimiento. Para evitar gastos adicionales o excesivos se aprovechd la
reunién de administrativos que se realiza el primer dia habil de cada mes para
llevar a cabo la capacitacién, y aprovechar asi la visita que realizan a las
oficinas centrales para proceder a la capacitacién. Se coordin6 con la Seccidn
de Servicios Generales y con otras Direcciones el préstamo de 8 vehiculos (2
pick up, 2 vehiculos tipo camioneta de 5 puertas, 2 Suzuki Jimmy, que constan

de 3 puertas, y 2 motocicletas).

4.3.3. Ejecucidn de las acciones de capacitacion

Debido a que no se contaba con un tiempo considerable, como el del taller
que se realizo, se utilizd una metodologia que se nombré “haciendo aprendo”,
en la cual mientras se explicaba cada uno de los procedimientos, los invitados a
la capacitacidn se agruparon en equipos de seis personas, para que asi
hicieran el rol de cada uno de los involucrados en el procedimiento y tuvieran
una perspectiva mas amplia y pudieran observar el panorama completo de la
situacion. Asi también, se dio a conocer cuales eran los inconvenientes que
podrian presentar y se les sugirié6 una manera de poderlos afrontar; también se
les indico la manera correcta de llenar cada uno de los formularios. Al finalizar
la explicacion y ejercicio de cada procedimiento se les solicitd que brindaran sus
puntos de vista de manera que se tuviera una retroalimentacién de cémo se
percibia el nuevo contexto. Durante el trascurso de la capacitacion tipo
entrenamiento se realiz6 un ejercicio de llenado de las distintas Listas de
Chequeo para la Entrega y Recepcion de Vehiculos, para lo cual se dieron
cuatro Listas de Chequeo a cada invitado y se invitd a que en los equipos
conformados fueran llenandolas y resolviendo sus dudas con cada uno de los

distintos vehiculos mencionados en el inciso 4.3.2.
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4.3.4. Control de la capacitacion

Debido a que para la realizacion de la capacitacion se utilizd recurso
humano y recursos financieros de la institucion, era necesaria una evaluaciéon
final para conocer si se alcanzaron los objetivos para los cuales se realizé dicha
capacitacion. Esta evaluacion consistié en un caso que tenian que resolver en
los equipos de trabajo que se conformaron, para lo cual se dio un tiempo
prudencial, que dio como resultado un efecto positivo, ya que el caso fue

resuelto de manera eficaz por cada uno de los equipos.

4.3.5. Impacto y mejora

El impacto que se ha tenido con los clientes del sistema es que consideran
que los procedimientos son burocraticos, sin embargo, las personas
encargadas del control de combustible afirman que a pesar de las dificultades
de la falta de involucramiento de algunos colaboradores y trabajadores del
INAB, los nuevos procedimientos han servido para llevar un mejor control en el
manejo del combustible. Asi mismo, ha mejorado para brindar fiscalizaciones
mas claras ante la CGC, ya que se muestra de una manera mas clara y

transparente el orden del uso del combustible en la institucion.
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5. SEGUIMIENTO

Para realizar el seguimiento de la implementacion de los manuales de
procedimiento referente a la asignacion, registro y control de vehiculos y
cupones de combustible, es importante contar con una regién piloto, la cual dio
inicio a partir de la publicacién del Acuerdo de Gerencia, que da por aprobados
los manuales de procedimiento antes mencionados. Se realiz6 una evaluacién
para elegir una region piloto en donde implementar las mejoras, por lo que se
realizaron graficos en Excel, los cuales brindaron de una manera mas clara los
controles estadisticos de las regiones que cuentan con mayor carga laboral, asi
como de las regiones que en el periodo a analizar cuentan con poca carga de

proyectos.

En dicha evaluacién se tomaron como base cuatro servicios que presta el
INAB, considerados como los mas importantes, estos son PINFOR, PINPEP,
Licencias de Aprovechamiento Forestal y Registro Nacional Forestal, con base
en los gréaficos obtenidos del historial de cumplimiento del Plan Operativo Anual
(POA) de cada oficina institucional del INAB correspondiente. Se procedié a
realizar un comparativo de las regiones con el fin de encontrar Oficinas
Institucionales del INAB, candidatas que cumplieran con todos los elementos

necesarios para obtener resultados reales y concretos.
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Figura 15. Comparativo de proyectos ejecutados por regiones
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Fuente: Instituto Nacional de Bosques. Comparativo de proyectos ejecutados. Noviembre de
2014.

Teniendo los datos de los proyectos, se unifico y se realizé un grafico de
Pareto, sin embargo, en vez de utilizar la regla 80-20, se tomaron los datos
situados entre el 70% y 90%, esto debido a que si se tomaba el rango mayor a
90%, se consideraba una carga laboral excesiva, y al tomar valores menores
del 70%, no se reflejarian datos apegados a la realidad, debido a que la carga
laboral presentada no seria suficiente. La metodologia utilizada para establecer
la regidn piloto se realizé a partir de un Diagrama de Pareto, tomando en cuenta
unicamente los datos situados entre el 70% y 90% y no como la regla general lo
indica. La estrategia aplicada se justifica de la siguiente manera: si Unicamente
se tomaran los datos de los rangos mayores, los resultados apuntarian a una
carga laboral excesiva, y si por el contrario, se tomaran datos menores al 70%,

los resultados obtenidos no aportarian mayor informacion al proyecto para dar
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seguimiento al mismo. Una vez elegidas las posibles oficinas institucionales del
INAB, se realiz6 una reunion con Junta Directiva a la cual se le expuso el por
qué se eligieron dichas oficinas como candidatas, exponiendo la carga laboral
de las mismas, factor distancia entre la oficina seleccionada y las oficinas
centrales, los costos en los que se incurre al realizar las comisiones
respectivas, los dias estipulados para realizar las pruebas antes de hacerla
funcionar a nivel institucion, el tiempo que se estima para realizar las pruebas y

obtener los datos, entre otros.

5.1. Monitoreo

En la Reunion de Junta Directiva, segun resolucién numero 087-2015, se
establecio la “Region Il — Zacapa”, como regién piloto para el seguimiento de

los procesos y procedimientos encaminados a la certificacion ISO 9001:2008.

5.1.1. Establecer rutina de recoleccion de datos basada en

indicadores

Para la recolecciéon de datos, los encargados de combustible de cada
oficina institucional del INAB, son responsables de llevar el registro en hojas

moviles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, en la cual deben

anotar:
e Fecha
e CupoOninicial
e Cupbn final
e Denominacion del cupdn (monto, para este caso Q.50,00 o
Q.100,00)
o Solicitante
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e Dependencia del solicitante (aqui se anota el puesto que tiene la
persona que solicita combustible)

e Comisién y/o ingreso de cupones (es una breve justificacion del
ingreso o egreso)

e Vehiculo (marca y tipo de vehiculo al cual se le asignaron los
cupones)

e Placas

e Galones (cantidad de galones consumidos, Unicamente se registra
en salidas, no en entradas)

e Ingresos (en quetzales)

e Egresos (en quetzales)

e Saldo (en quetzales)

Figura 16. Hoja movil autorizada por la CGC para el registro de
combustible del INAB

DEPENDENCIA
CUPON | CUPON | DENOMINACION
INICIAL | FINAL DE CUPON VEHICULD | PLACAS | GALDNES | INGRESOS | EGRESO SALDD

FECHA

COMISION Y{0 INGRESD DE
SOLICITANTE CUPDNES

SOLICITANTE

VIENEN

VAN

Fuente: Instituto Nacional de Bosques. Hoja para registro. Marzo de 2011.

La figura 19es un ejemplo de una hoja mévil creada en una hoja de calculo
digital, que se utiliza para el registro de compras de combustible, devoluciones

de combustible y asignaciones realizadas para cumplir con la programaciéon de
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la institucion. (El cuadro se presenta sin datos por cuestiones de

confidencialidad de la informacion que contiene).

5.1.2. Ejecutar auditorias o autoevaluaciones periddicas

En cuanto a las auditorias, si bien estan a cargo de la Unidad de Auditoria
Interna, el Departamento de Desarrollo Institucional es responsable de velar por
que los procesos y procedimientos se encuentren actualizados. Es por ello que
se ha programado una visita semestral a la region piloto, en la cual se verifican
los libros y la documentacidbn presentada segun los manuales de

procedimientos, como también si se esta cumpliendo con el flujo establecido.

En la visita semestral a la region piloto, y posteriormente a todas las
oficinas del INAB, también se debe revisar que las bitacoras estén al dia,
comparandolas con el odémetro del vehiculo al cual esté cargada la misma. Es
de suma importancia verificar que los formularios se estén llenando de la
manera correcta, asi como las listas de chequeo. Se recalca que situaciones
como documentos de respaldo son competencia de la Unidad de Auditoria
Interna, el Departamento de Desarrollo Institucional unicamente vela porque los
procedimientos se cumplan y que los formularios sean utilizados de la manera

correcta.

5.1.3. Realizar diagnosticos permanentes

Basados en el libro de control de cupones de combustible, presentado
mensualmente por los encargados de combustible, se obtiene la cantidad de
galones de combustible consumidos mensualmente y el costo mensual de
consumo de combustible. Las bitacoras brindan informacion sobre los servicios

y reparaciones que se le hacen a los vehiculos, para lo cual se establecen
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estadisticas de la frecuencia con que los vehiculos se averian. También brindan

informacion del kilometraje recorrido por el mismo y su frecuencia de uso.

5.1.4. Analisis de los datos obtenidos
Tabla VI. Comparativo del consumo de combustible 2014 vs 2015 en
galones
Galonaje 2014 2015 Mejora
Octubre 797,14 409,36 195 %
Noviembre 613,52 502,69 122 %
Diciembre 542,87 395,14 137 %
Enero 332,74 322,71 103 %
TOTAL 2 286,27 1 629,90 140 %

Fuente: elaboracion propia.

Figura 17. Comparativo del consumo de combustible 2014 vs 2015 en

galones
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Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIl. Comparativo del consumo de combustible 2014 vs 2015 en

quetzales
Consumo 2014 2015 Mejora
Octubre Q. 27900,00 Q.9000,00 310 %
Noviembre Q.20 700,00 Q.10850,00 191 %
Diciembre Q. 16 300,00 Q.9 250,00 176 %
Enero Q.8 150,00 Q.7100,00 115%
TOTAL Q. 73 050,00 Q. 36 200,00 202 %

Fuente: elaboracién propia.

Figura 18. Comparativo del consumo de galones de combustible 2014

vs 2015 en quetzales

Consumo de combustible, cifras monetarias
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Fuente: elaboracion propia.
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5.1.5. Comparar resultados obtenidos con metas establecidas

Se esperaba tener una mejora en el consumo de combustible de la
institucién en un 10%, sin embargo, los datos demuestran una mejora en un
40% de consumo de galones de combustible y un cambio muy significativo, es
decir que en el periodo que lleva implementado el sistema, de octubre 2015 a
enero 2016, se muestra una mejora de un 102%, que es equivalente a
Q.36850,00 en la region piloto.

Tabla VIll. Resultados obtenidos vs metas establecidas en quetzales

Resultados Metas
Consumo obtenidos establecidas
Octubre ('14-'15) Q. 27900,00 Q. 25363,64
Noviembre ('14-'15) Q. 20700,00 Q. 18818,18
Diciembre ('14-'15) Q. 16300,00 Q. 14818,18
Enero ('14-'15) Q. 8150,00 Q. 7409,09
TOTAL Q. 73050,00 Q. 66409,09

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19. Comparativo del consumo de combustible 2014 vs 2015 en

quetzales

Consumo de combustible, cifras monetarias
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Fuente: elaboracién propia.
Tabla IX. Resultados obtenidos vs metas establecidas en galones

Galonaje 2014-2015 Meta 2015-2016

Octubre ('14-'15) 797,14 724,67
Noviembre ('14-'15) 613,52 557,75
Diciembre ('14-'15) 542,87 493,52
Enero ("14-'15) 332,74 302,49
TOTAL 2 286,27 2078,43

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Comparativo del consumo de combustible 2014 vs 2015 en

galones
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Fuente: elaboracién propia.

5.2. Evaluacion

Luego del analisis de los datos obtenidos, es de suma importancia realizar
una evaluacion, esto con el fin de poder determinar la razén por la cual la

proyeccion estimada fue superada.

84



5.21. Analisis de razones por las que los resultados

planeados se alcanzaron o no

Estas razones quedan en evidencia a continuacion.

Figura 21. Monitoreo de precios en estaciones de servicio a nivel
departamental de enero a diciembre de 2014

MONITOREO PRECIOS EN ESTACIONES DE SERVICIO A NIVEL DEPARTAMENTAL
POR DEPARTAMENTO

DE ENERO ADICIEMEREDE 2014
PRECIOS EN QUETZALES POR GALON
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37, a} 31,50 37.14 3750 37.50 585 33.09 2 70
35.40 3468 35.02 3115 15_:11 3574 115 3495 33.57 3245 2974 2699

Fuente: Ministerio de Energia y Minas. Monitoreo de precios. 2014

Figura 22. Monitoreo de precios en estaciones de servicio a nivel
departamental de enero a diciembre de 2015

MONITOREO PRECIOS EN ESTACIONES DE SERVICIO A NIVEL DEPARTAMENTAL
POR DEPARTAMENTO
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Fuente: Ministerio de Energia y Minas. Monitoreo de precios. 2015

Como se puede apreciar en las imagenes, el precio del combustible es tan
variable entre los dos periodos que se calcularon, que si bien esto representa
un cambio significativo en un 102% de mejora en valor monetario, también

podria representar un 40% de mejora si los precios se hubieran mantenido y no
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hubieran cambiado en el tiempo, o bien, de lo contrario, si los precios en vez de
disminuir hubieran tenido el mismo comportamiento pero en sentido contrario,

indicando que el proyecto conllevd pérdidas monetarias.

Es por ello que se realiz6 el calculo con valores de consumo en galones,
los cuales mostraron una mejora en un 40% del consumo entre los dos
periodos. Si bien se esperaba tener un 10% de mejora, se alcanz6 un 30% mas
alla de lo esperado debido a que se encontraron inconsistencias entre los datos
reportados y los datos del vehiculo y bitacora previo a la implementacion del

nuevo sistema.

5.2.2. Diagnéstico de las contribuciones especificas de las

actividades a los resultados

Para este periodo es inevitable la reducciéon de costos de compra de
cupones de combustible, debido a que el periodo finalizd con la compra. Pero
para el proximo periodo se podra reducir la asignacién presupuestaria utilizada
para la compra de cupones de combustible y, con la diferencia que quede en el
fondo rotativo, se podra invertir en otras actividades. Es decir, si se toma en
consideracion el ahorro obtenido en el cuatrimestre de octubre 2015 a enero
2016, y se redondea a un aproximado de Q.35000,00/cuatrimestre, esto podria

representar un ahorro anual de Q.105000,00 a la institucién por region.

Si se toma en cuenta que el INAB esta distribuido por nueve regiones,
ademas de las oficinas centrales, esto podria representar un ahorro aproximado
de Q.1050000,00 durante el afio 2016 en condiciones ideales, es decir, si el
precio del galon de combustible se mantiene o muestra una disminucion. Esto

ayuda a que si se mantiene una estabilidad en el ahorro se podria considerar
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realizar una modificacién presupuestaria con el fin de mejorar la productividad

de la institucion.

5.2.21. Evaluacion por indicadores

Los indicadores que se pretendian utilizar para medir el proyecto fueron
basicamente la reduccién del gasto de galones de combustible en un porcentaje
cuatrimestral, la reduccién del kilometraje reportado, el aumento de la eficiencia

Km/gal y tener las bitacoras en un 100% al dia.

Esta evaluacion se debe realizar mensualmente, sin embargo, los reportes
de las evaluaciones mensuales deberian adjuntarse para ser presentados
cuatrimestral a la Unidad de Auditoria Interna, es decir, tres veces al aio, o bien
de forma semestral, con el fin de mantener un seguimiento en el control y evitar

asi inconsistencia en los datos reportados vs los datos reales.

5.2.3. Exploracion de resultados no esperados

Uno de los resultados no esperados fue la distribucion de la informacion,
esto debido a que el INAB no cuenta con un portal para compartir documentos
digitales internos, por lo cual se buscaron alternativas, como utilizar
herramientas con almacenamientos en la nube; sin embargo, no se permite el
acceso a estos servicios desde los equipos informaticos de oficina con los que
se cuentan. Es por ello que se enviaron los documentos por correo electronico a
través de correos masivos apoyados por la Unidad de Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion.
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5.24. Recomendaciones con base en resultados

significativos obtenidos

Es conveniente realizar la comparacion entre el medidor de
combustible del vehiculo y los formularios presentados en cada
solicitud de combustible, para asegurar que los datos que se
presentan son reales.

Llenar la lista de chequeo para entrega y recepcidén de vehiculos
(ver figura 49 del apéndice) cuando exista transferencia de
responsabilidad del mismo, esto con el fin de que si existe un
incidente o accidente se conozca quién es la persona que debe
responder por los dafos.

Para realizar un ahorro significativo de papel se debe estudiar si
es conveniente contar con la copia de los cupones de combustible,
o0 bien si esta se puede omitir, ya que en la solicitud quedan
respaldados los correlativos de cupones entregados en cada
solicitud.

El Departamento Administrativo deberia trabajar en conjunto con
la Unidad de Auditoria Interna y el Departamento de Desarrollo
Institucional, informando sobre las posibles mejoras o deficiencias
con las que llegue a contar el presente proyecto, para que en

conjunto se le pueda dar una solucién rapida al mismo.

5.3. Retroalimentacion del sistema

Uno de los temas mas importantes de todo sistema es poder conocer e
identificar si es rentable, o bien si la implementacién del mismo incurre en
aumentar los gastos de administraciéon. Es por ello que se debe tener

actualizada la informacion.
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La retroalimentacion del sistema se debe realizar de manera constante,
teniendo los registros actualizados, los cuales incluyen formularios y listas de
chequeo (ver figuras 41 y 49 de los apéndices) que se llenan al momento de

realizar una solicitud de vehiculos y de combustible.

Lo anterior permite al evaluador obtenerla informacién de forma trazable,
con la cual se podran encontrar puntos de inflexion y oportunidades de mejora,
asi como fortalezas y debilidades. También permitira facilitar la informacion para

las auditorias internas.

Para contar con una mejora continua en el sistema, el Departamento de
Desarrollo Institucional debe realizar actualizaciones anuales de los manuales
con base en necesidades presentadas. Estas necesidades se pueden obtener a
través de los comentarios de los usuarios y administradores del sistema, o bien
a través de la elaboracion de un diagnostico. También se debe encaminar el
proyecto a que sea implementado en un sistema informatico, para disminuir el
uso de papel y tener un respaldo digital, el cual pueda ser consultado en tiempo
real, en cualquier momento y en cualquier lugar en donde sea requerida la

informacion.
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CONCLUSIONES

La mala administracion de los vehiculos y combustibles del Instituto
Nacional de Bosques impacta de manera significativa en el presupuesto
que se le otorga anualmente a la institucién, debido a que para poder
cumplir con las actividades anuales, la institucién gasta alrededor de dos
millones y medio de quetzales en combustible; con la implementacion del
proyecto, segun los datos obtenidos en el tiempo de su ejecucion, se

pretende reducir esa cifra considerablemente.

Establecer los mecanismos para realizar la solicitud de vehiculos y la
asignacion de combustible de los mismos ha impactado notablemente,
ya que ahora se cuenta con controles para que el combustible sea

utilizado para su fin, permitiendo asi tener trazabilidad.

Con el redisefio de los procedimientos se establecieron responsables de
cada una de las actividades destinadas a la administracién, registro y
control de vehiculos y combustible del INAB. Es por ello que la Seccion
de Servicios Generales debe realizar una planificacion anual de las
fechas en que se le debe brindar el servicio a cada uno de los vehiculos

y evitar que se tengan gastos innecesarios.
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RECOMENDACIONES

El Departamento Administrativo, con el apoyo de Auditoria Interna y el
Departamento de Desarrollo Institucional, deben velar por el
cumplimiento de lo normado en los manuales y guias de procedimiento
para la administracién, registro y control de vehiculos y combustible del
INAB.

Transcurridos quince meses a partir de la aprobacion de los
procedimientos para la administracion, registro y control de los
vehiculos y combustibles del INAB, el Departamento de Desarrollo
Institucional deberia realizar una auditoria de los mismos y efectuar las

actualizaciones que se consideren pertinentes.

Realizar una evaluacion periddica de los vehiculos, acompafiada de
auditorias de los documentos de respaldo y de los registros de

asignaciones, para velar porque los datos reportados sean datos reales.

Realizar las gestiones pertinentes para que en el Reglamento Interno
para Administracion y Control de Combustible por medio de Cupones
del Instituto Nacional de Bosques (INAB), se incluyan los casos de
excepcion que no se pudieron plasmar en los manuales y guias de

procedimiento.
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APENDICES

Figura 1. Guia de Procedimiento para la Asignacion de Cupones de

Combustible Para las Oficinas Institucionales del INAB (Caratula)

GUIA DE PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE PARA LAS OFICINAS
INSTITUCIONALES DEL INAB

GP-DAF.ADM-01

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Solicitud de cuota asignada de combustible

Solicitud de combustible para gestiones administrativas

Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones regionesy subregiones
Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones planta central
Solicitud de combustible casos especiales

Direccion:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccién:

No aplica
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Figura 2.

Guia de Procedimiento para la Asignacion de Cupones de

Combustible Para las Oficinas Institucionales del INAB (Pagina 1)

Asignaci 6 n de cupones de combustible para las
Oficinas Institucionales del INAB

GP-DAF. ADM-01

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD
1 El Jefe del Departamento Financiero realiza la programacion semestral de las
’ reuniones mensuales para tratar asuntos Financieros, Administrativos y de
Programar fechas de
. Recursos Humanos, en la que deben estar presentes los Delegados
reuniones = :
Administrativos.
El Jefe Administrativo entrega a la Secretaria Administrativa, los cupones de
2. combustible que corresponden a las cuotas asignadas, con base a proyeccion

Desembolsar cupones

anual; en situaciones especiales segin los lineamientos indicados por
Gerencia.

3.
Preparar los paquetes
que contienen los

La Secretaria Administrativa prepara los paquetes que contienen los
cupones de combustible correspondientes de las cuotas asignadas, con base

cupones de a proyeccion anual aprobada por Gerencia.
combustible
Los Delegados Administrativos con base a la programacion semestral, se
4. presentan a oficinas centrales en la fecha programada de cada mes. En caso

Presentarse a reunion

el Delegado Administrativo no pueda presentarse, el Director de la Oficina
Institucional del INAB correspondiente, podra nombrar un representante.

5.

Entregar cupones de
combustible a
Delegados
Administrativos

El Jefe del Departamento Administrativo/Secretaria Administrativa procede
a entregar los cupones de combustible a los Delegados Administrativos.

Los Delegados Administrativos verifican que la cantidad de cupones que

6. reciben es la que se indica en el borrador del acta. Si todo estd en orden y la

Verificar cupones de | informacidn presentada en el acta es la correcta, la Secretaria Administrativa

combustible imprime el acta, de lo contrario, realiza las correcciones que correspondan e
imprime el acta y firman.

La Secretaria Administrativa archiva copia firmada de los cupones

7- entregados con el acta original y registra en libro autorizado por la

Archivar Contraloria General de Cuentas, la totalidad de los cupones entregados al
Delegado Administrativo.

8. El Delegado Administrativo, registra en el libro de control de combustible

Registro en Libro de
control de combustible

autorizado por la Contraloria General de Cuentas, la totalidad de los cupones
entregados por parte del Departamento Administrativo.
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Figura 3. Guia de Procedimiento para la Asignacion de Cupones de

Combustible Para las Oficinas Institucionales del INAB (Pagina 2)

Asignaci 6 n de cupones de combustible para las
Oficinas Institucionales del INAB

GP-DAF. ADM-01

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD

9.

Entrega de
combustible a las
oficinas institucionales
del INAB
correspondiente
10.

Registro en Libro de
control de combustible
de la Oficina
Institucional del INAB
correspondiente

El Delegado Administrativo responsable del abastecimiento de combustible
de las Oficinas Institucionales del INAB a su cargo, procede a entregar la
cuota asignada dejando constancia en Libro de Conocimientos autorizado por
la CGC y procede a realizar la rebaja correspondiente en el Libro de Control
de Combustible a su cargo

El encargado de combustible, registra en el Libro de control de combustible
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, la totalidad de los cupones
entregados por parte del Delegado Administrativo.

Definiciones:

e Encargado de combustible: Es la persona que tiene a cargo la administracién de los cupones
y/o vales de combustible (Delegado Administrativo, Secretaria Subregional, Secretaria
Administrativa).

NOTA:

1. Si un Delegado Administrativo cuenta con disponibilidad de al menos una cuota de asignacion
mensual de cupones de combustible para desarrollar las actividades de la oficina institucional, no
se le entregara la asignacion de cuota de combustible correspondiente.

2. El Delegado Administrativo que no presente la liquidacion en las fechas establecidas, no se le
entregard la asignacion de cuota de combustible mensual correspondiente; quien incumpla con
esta disposicion se le aplicaran las medidas disciplinarias pertinentes.

3. Este procedimiento aplica Unicamente a las oficinas institucionales que utilizan cupones de

combustible.
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Figura 4. Manual de Procedimiento para la Solicitud de Cuota

Asignada de Combustible (Caratula)

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CUOTA ASIGNADA DE
COMBUSTIBLE

MP-DAF.ADM-01

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Asignacion de cupones de combustible para las oficinas institucionales
Procedimiento posterior:

Liquidacion de cupones de combustible de oficinas institucionales

Direccién:

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

No aplica
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Figura 5. Manual de Procedimiento para la Solicitud de Cuota
Asignada de Combustible (Pagina 1)

Solicitud de cuota asignada
de combustible

MP-DAF. ADM-01

Version 1, Junio ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:
Reglamento Interno para Administracion y Control de Combustible por medio de Cupones del

Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Gerente
Subgerente
Directores
Asesor Juridico
Auditor Interno
Jefes de Departamento
Jefes de Unidad
Jefes de Programa

Formularios a Utilizar
FR-DAF.ADM-01 Formulario de Solicitud de Combustible Cuota Asignada

Otros documentos
No aplica
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Figura 6. Manual de Procedimiento para la Solicitud de Cuota
Asignada de Combustible (Pagina 2)

Solicitud de cuota asignada
de combustible

MP-DAF. ADM-01

Version 1, Junio ‘15

ASPECTOS GENERALES
1. El presente procedimiento aplica para los puestos que cuentan con cuota semanal, los cuales se
indican en el Articulo 7, literal a) del Reglamento Interno para Administracion y Control de
Combustible por medio de Cupones del Instituto Nacional de Bosques —INAB-.
2.

Los colaboradores que se desempefien en los puestos mencionados en la literal anterior deben
justificar el consumo diario de combustible en el vehiculo de la institucién, respaldando el

mismo en la bitdcora correspondiente, quien incumpla con esta disposicion se le aplicaran las
medidas disciplinarias pertinentes.
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Figura 7. Manual de Procedimiento para la Solicitud de Cuota
Asignada de Combustible (Pagina 3)

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles
Procedimiento: Solicitud de cuota asignada de combustible

SOLICITANTE ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

INICIO )
1

Llena la seccién | del formulario de
Solicitud de combustible

| "
’| Recibe formulario
v
3.
Asigna cupones de combustible
A 4

y .
i movimiento en el libro de
’ control respectivo y bitacora

A 4

Recibe cupones de combustible

g 5
'I Archiva

( FIN
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Figura 8. Manual de Procedimiento para la Solicitud de Cuota

Asignada de Combustible (Pagina 4)

: Solicitud de cuota asignada
A de combustible
\ iNab MP-DAF. ADM-01

Version 1, Junio ‘15

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

El solicitante para recibir la cuota
semanal de combustible para los puestos
que establece la literal a) del articulo 7
del Reglamento Interno Para
Administracion y Control de Combustible
por Medio de Cupones del Instituto
Nacional de Bosques -INAB-, debe
ingresar los datos correspondientes en la
seccion | del Formulario Solicitud de
Combustible Cuota Asignada. Luego
entrega dicho formulario al encargado de
combustible para su trdmite respectivo.
El encargado de combustible recibe el
2. Formulario Solicitud de Combustible
Recibe formulario Cuota Asignada y bitacora del vehiculo
que va a ser utilizado.
El encargado de combustible asigna los
cupones de combustible, reproduce copia

1.
Llena seccion | del formulario
de solicitud de combustible

Solicitante

Encargado de combustible

3.
de los cupones asignados y completa la
Asigna cupones de .. P e ) Y . p Encargado de combustible
. -~ Seccién Il del Formulario de Solicitud de
Combustible Cuota Asignada, con las
firmas respectivas.
El encargado de combustible registra la
4. totalidad de los cupones entregados, en
Registra movimiento en libro | el Libro de Control de Combustibles )
. . . Encargado de combustible
de control respectivo y autorizado por la Contraloria General de
bitacora Cuentas y entrega los cupones con la

bitacora al solicitante.
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Figura 9. Manual de Procedimiento para la Solicitud de Cuota

Asignada de Combustible (Pagina 5)

Solicitud de cuota asignada
de combustible

MP-DAF. ADM-01

Version 1, Junio ‘15

5.
Recibe cupones de
combustible

El solicitante recibe los cupones de
combustible que le fueron asignados,
verifica que la cantidad de cupones que
recibe es la que se indica en la Seccién Il
del Formulario Solicitud de Combustible Solicitante
Cuota Asignada el cual firma, registra
informacion en bitdcora, reproduce copia
de la misma y la entrega al encargado de
combustible.

6.
Archiva

El Encargado de combustible archiva
solicitud, copia firmada de los cupones
asignados y copia de bitacora.

Encargado de combustible
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Figura 10. Manual de Procedimiento para la Solicitud Combustible para

Gestiones Administrativas de oficinas Centrales del INAB (Caratula)

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA
GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE
OFICINAS CENTRALES DEL INAB

MP-DAF.ADM-02

Pertenece al proceso:
Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:
Asignacion de cupones de combustible para las oficinas institucionales

Procedimiento posterior:
Liquidacion de cupones de combustible de oficinas institucionales

Direccién:
Direccién Administrativa y Financiera

Departa mento:
Administrativo

Seccion:
No aplica
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Figura 11. Manual de Procedimiento para la Solicitud Combustible para

Gestiones Administrativas de oficinas Centrales del INAB (Pagina 1)

Solicitud de combustible para gestiones
administrativas de oficinas centrales

MP-DAF. ADM-02

Versién 1, Marzo ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:
Reglamento Interno para Administracién y Control de Combustible por medio de Cupones del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Jefe del Departamento Administrativo
Encargado de combustible
Colaborador

Formularios a Utilizar
FR-DAF.ADM-02 Formulario de Solicitud de Combustible Gestiones Administrativas

Otros documentos
Ninguno

inalde4

-

Py
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Figura 12. Manual de Procedimiento para la Solicitud Combustible para

Gestiones Administrativas de oficinas Centrales del INAB (Pagina 2)

Solicitud de combustible para gestiones
administrativas de oficinas centrales

MP-DAF. ADM-02

Versién 1, Marzo ‘15

ASPECTOS GENERALES

1. Gestiones Administrativas: son los trdmites que se realicen dentro del casco urbano en donde se
encuentre la oficina institucional.

2. Los colaboradores que desempefian Gestiones Administrativas deben justificar el consumo
diario de combustible en el vehiculo de la institucion, respaldando el mismo en la bitdcora
correspondiente, quien incumpla con esta disposicion se le aplicaran las medidas disciplinarias
pertinentes.
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Figura 13. Manual de Procedimiento para la Solicitud Combustible para

Gestiones Administrativas de oficinas Centrales del INAB (Pagina 3)

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles
Procedimiento: Solicitud de combustible para gestiones administrativas de Oficinas Centrales del INAB

SOLICITANTE ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

INICIO

v

Llena seccién | del formulario de solicitud
de combustible

2
> Recibe formulario de solicitud de
combustible

A 4

3.
Asigna cupones de combustible

v

4.
Registra movimiento

v

Recibe cupones de combustible

6.
Archiva

|

FIN

\ 4
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Figura 14.

Manual de Procedimiento para la Solicitud Combustible para

Gestiones Administrativas de oficinas Centrales del INAB (Pagina 4)

Solicitud de combustible para gestiones
administrativas de oficinas centrales

Buatemal

MP-DAF. ADM-02

Versién 1, Marzo ‘15

1.
Llena seccion | del formulario
de solicitud de combustible

ACTIVIDAD RESPONSABLE
El solicitante debe ingresar los datos
correspondientes en la seccion | del

Formulario Solicitud de Combustible
Gestiones Administrativas. Luego entrega
dicho formulario al encargado de
combustible para su trdmite respectivo.

Solicitante

2.
Recibe formulario de solicitud
de combustible

El encargado de combustible recibe el
Formulario Solicitud de Combustible
Gestiones Administrativas y bitacora del
vehiculo que va a ser utilizado.

Encargado de combustible

El encargado de combustible asigna los
cupones de combustible, reproduce copia

3.

" de los cupones asignados y completa la p
As'i::‘ﬁ:;::?: e Seccion Il del Formulario de Solicitud de ERRR Rl
Combustible Gestiones Administrativas

con las firmas respectivas.
El encargado de combustible registra la
4. totalidad de los cupones entregados, en

Registra movimiento en libro
de control respectivo y

el libro de control de combustibles

) , Encargado de combustible
autorizado por la Contraloria General de

bitacora Cuentas y entrega los cupones con la
bitacora al solicitante.
El solicitante recibe los cupones de
combustible que le fueron asignados,
verifica que la cantidad de cupones que
5. recibe es la que se indica en la Seccién Il
Recibe cupones de del Formulario Solicitud de Combustible Solicitante
combustible Gestiones Administrativas el cual firma,
registra  informacion en  bitécora,
reproduce copia de la misma y la entrega
al encargado de combustible.
6 El encargado de combustible archiva
" solicitud, copia firmada de los cupones Encargado de combustible
Archiva

asignados y copia de bitacora.
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Figura 15. Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de

Vehiculos y Combustible para Comisiones (Caratula)

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y ENTREGA DE VEHICULOS Y

COMBUSTIBLE PARA COMISIONES
(DIRECCIONES, DIRECCIONES REGIONALES'Y
DIRECCIONES SUBREGIONALES)

MP-DAF.ADM-03

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Asignacion de cupones de combustible para las oficinas institucionales
Procedimiento posterior:

Devolucidn de Vehiculos por Comisiones

Direccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccion:

No aplica
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Figura 16. Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de

Vehiculos y Combustible para Comisiones (Pagina 1)

Solicitud y entrega de veh 1 culos y
combustible para comisiones

MP-DAF. ADM-03

Versién 1, Marzo ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:

Reglamento Interno para Administracién y Control de Combustible por medio de Cupones del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Director
Director Regional
Director Subregional
Jefe Inmediato del Colaborador
Delegado Administrativo
Secretaria Subregional
Colaborador

Formularios a Utilizar

FR-DAF.ADM-03 Formulario de Solicitud de Nombramiento de Comisién y Solicitud de
Combustible

Otros documentos
CH-DAF.ADM-01 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos

Paginalde5
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Figura 17.

Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de

Vehiculos y Combustible para Comisiones (Pagina 2)

Solicitud y entrega de veh 1 culos y
combustible para comisiones

MP-DAF. ADM-03

Versién 1, Marzo ‘15

ASPECTOS GENERALES

De conformidad con lo establecido en el Articulo 44 literal a), Resolucion de Junta Directiva No.
JD.07.05.2013, Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, los puestos
considerados como personal de confianza podran realizar la solicitud de combustible para
comisiones en el formulario indicado sin la firma de autorizacion del Jefe Inmediato.

Para el caso de los Delegados Administrativos deberan de solicitar y recibir el combustible por medio
de la Secretaria Regional, quien debe realizar la anotacion que el combustible es para uso del
Delegado Administrativo, indicando, Nombre completo, puesto y sede en el apartado “Motivo de la
Comision” del formulario.

El comisionado tiene ocho (8) dias habiles para presentar la liquidacion de combustible
correspondiente a la comision realizada; quien incumpla con esta disposicion se le aplicaran las
medidas disciplinarias correspondientes.

Este procedimiento aplica para las Direcciones, Direcciones Regionales y Direcciones Subregionales
que utilizan cupones de combustible.

El colaborador que no utilice todos los cupones de combustible que se le asignen para realizar la
comision, debe entregar los no utilizados mediante oficio dirigido al Encargado de Combustible de la
oficina institucional del INAB correspondiente, indicando la cantidad de cupones que no fueron
utilizados, el correlativo de los mismos, el motivo por el cual no fueron utilizados y los datos de la
comision para los que fueron asignados. El encargado de combustible recibe los cupones
registrandolos como ingreso en el Libro de Control de Combustible autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

Cuando se trate de comisiones en las cuales los recorridos se efectuaran en caminos de terraceria o
con muchas pendientes, terrenos erosionados, cuando sea necesario el uso de doble traccion o
razones que reduzcan el rendimiento promedio de combustible en el vehiculo, deberan indicarse en
las observaciones que para su efecto contiene el Formulario de Nombramiento de Comision y
Solicitud de Combustible y en el Informe de la Comision.
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Figura 18. Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de
Vehiculos y Combustible para Comisiones (Pagina 3)

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles
Procedimiento: Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones (Direcciones, Direcciones
Regionales y Direcciones Subregionales)

SOLICITANTE /

SOLICIIANTE RESPONSABLE DEL VEHICULO

ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

INICIO
Llenar seccién | y Il del
formulario de solicitud

l

Solicitar firmasy
vehiculo

= 3.
»| Completa lista de chequeo

A

4.
Solicita combustible

Realiza el calculo de
combustible que se deberia
asignar

>

6.
Asigna cupones de
combustible

7.
Registra en libro de
control entrega de
cupones de combustible

Recibe cupones de P Archiva documentos de
combustible respaldo

FIN
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Figura 19. Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de

Vehiculos y Combustible para Comisiones (Pagina 4)

Solicitud y entrega de veh 1 culos y
combustible para comisiones

MP-DAF. ADM-03

Versién 1, Marzo ‘15

Completa Lista de Chequeo

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 El solicitante llena la secciéon | y 1l del
L. . .| Formulario de Nombramiento de comision y .
Llena seccién | y 1l del formulario - iy Solicitante
S Solicitud Combustible, con los datos del
de solicitud i o
solicitante y de la comision.
2. El solicitante firma, solicita la firma del Jefe
Solicita firmas y gestiona Inmediato y gestiona vehiculo para realizar la Solicitante
vehiculo comision.
El responsable del vehiculo llena Lista de
3. chequeo para entrega y recepcion de | Solicitante /Responsable del

vehiculos conjuntamente con el solicitante y Vehiculo
firman.

4.
Solicita combustible

El solicitante toda vez que tenga asignado
vehiculo para realizar la comision, solicita el
combustible entregando el Formulario de
Nombramiento de comisiéon vy Solicitud
Combustible, acompafiado de la bitdcora del
vehiculo **completar segun guia de llenado
de bitacora** y Lista de chequeo para la
entrega y recepcion de vehiculos cuando
exista transferencia de responsabilidad del
vehiculo.

Solicitante

5.
Realiza el calculo de combustible
que deberia asignar

El encargado de combustible realiza el

calculo del combustible a asignar de la

manera siguiente:

Encargado de combustible

(Kilometros a recorrer) x (Precio actual del combustible )
Rendimiento del vehiculo en Kilometros por galén

= (Juetz_a_les

6.
Asigna cupones de combustible

El encargado de combustible con base a lo
calculado asigna cupones de combustible y
completa la seccion Il “datos para la
asignacion de combustible” del Formulario de
Nombramiento de comision y Solicitud
Combustible.

Encargado de combustible

7.
Registra en libro de control
entrega de cupones de
combustible

El encargado de combustible reproduce
copia de cupones asignados, registra los
cupones en el libro de control de combustible Encargado de combustible
autorizado por la CGC y los entrega al
solicitante.
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Figura 20. Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de

Vehiculos y Combustible para Comisiones (Pagina 5)

Solicitud y entrega de veh 1 culos y
combustible para comisiones

MP-DAF. ADM-03

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
El solicitante de conformidad con la solicitud
8. recibe los cupones de combustible por parte -
Solicitante

Recibe cupones de combustible | del encargado de combustible, firma, registra
informacidn en bitacora y reproduce copia.

El encargado de combustible archiva
9 solicitud, copia firmada de los cupones
. asignados, informe de comision, Lista de Encargado de combustible
chequeo para la entrega y recepcion de
vehiculos cuando aplique y copia de bitacora.

Archiva documentos de respaldo
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Figura 21. Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de

Vehiculos y Combustible para Comisiones Planta Central (Caratula)

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y ENTREGA DE VEHICULOS Y

COMBUSTIBLE PARA COMISIONES
(PLANTA CENTRAL)

MP-DAF.ADM-04

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Asignacion de cupones de combustible para las oficinas institucionales
Procedimiento posterior:

Devolucion de Vehiculos por Comisiones

Direccién:

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccién:

No aplica
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Figura 22. Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de

Vehiculos y Combustible para Comisiones Planta Central (Pagina 1)

Solicitud y entrega de veh 1 culos y
combustible para comisiones

MP-DAF. ADM-04

Version 1, Enero ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:
Reglamento Interno para Administracién y Control de Combustible por medio de Cupones del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Jefe del Departamento Administrativo
Jefe Inmediato del Colaborador
Encargado de combustible
Colaborador

Formularios a Utilizar
FR-DAF.ADM-04 Formulario de Nombramiento de Comisién y Solicitud de Combustible
Planta Central

Otros documentos
CH-DAF.ADM-01 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-03 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-04 Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos

Paginalde5
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Figura 23.

Vehiculos y Combustible para Comisiones Planta Central (Pagina 2)

Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de

Solicitud y entrega de veh 1 culos y
combustible para comisiones

MP-DAF. ADM-04

Versién 1, Marzo ‘15

ASPECTOS GENERALES

Este procedimiento aplica para Planta Central y para aquellas Direcciones que no cuenten
con encargado de combustible.

Este procedimiento aplica Unicamente cuando se utilizan cupones de combustible.

El comisionado tiene ocho (8) dias habiles para presentar la liquidacién de combustible
correspondiente a la comision realizada; quien incumpla con esta disposicion se le aplicaran
las medidas disciplinarias correspondientes.

El colaborador que no utilice todos los cupones de combustible que se le asignen para
realizar la comision, debe entregar los no utilizados mediante oficio dirigido al encargado de
combustible de la oficina institucional del INAB correspondiente, indicando la cantidad de
cupones que no fueron utilizados, el correlativo de los mismos, el motivo por el cual no
fueron utilizados y los datos de la comision para los que fueron asignados. El encargado de
combustible recibe los cupones registrandolos como ingreso en el Libro de Control de
Combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Cuando se trate de comisiones en las cuales los recorridos se efectuardn en caminos de
terraceria o con muchas pendientes, terrenos erosionados, cuando sea necesario el uso de
doble traccion o razones que reduzcan el rendimiento promedio de combustible en el
vehiculo, deberan indicarse en las observaciones que para su efecto contiene el Formulario
de Nombramiento de Comision y Solicitud de Combustible Planta Central y en el Informe de
la Comision.
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Figura 24. Manual de Procedimiento para la Solicitud y Entrega de

Vehiculos y Combustible para Comisiones Planta Central (Pagina 3)

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento: Solicitud de vehiculos y combustible para comisiones (Planta Central)

SOLICITANTE /
SOLICITANTE ENCARGADO DE TRANSPORTES ENCARGADO DE ENCARGADO DE
i COMBUSTIBLE

INICIO

v

1
Llena seccion Iy Il
del formulario de

solicitud
2.
Solicita firma del
Jefe inmediato y
gestiona vehiculo
3
4. éExisten
Informa gue no I_ vehiculos
existe disponibilidad disponibles?
de vehiculos NO sI
l B
4. N Completan lista de
FIN Asigna vehiculo chequeo del
vehiculo asignado
6.
Tramita <
combustible
o Realiza calculo de
7 combustible que
deberfa asignar
8.
Asigna cupones de
combustible
- 9,
. < Registra cupones en
<
Recibe cupones de <€ libro de control y los
combustible entrega
11
P Archiva di
de respaldo
wn
)
=
o
FIN &
©
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Figura 25.

Solicitud y entrega de veh 1 culos y
combustible para comisiones

MP-DAF. ADM-04

Versién 1, Marzo ‘15

PASO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.

El Solicitante llena la seccion | y Il del
formulario de solicitud de Vehiculo vy

Llena seccion 1 y Il del : S Solicitante
3 y o Combustible, con los datos del solicitante
formulario de solicitud ;G
y de la comision.
2 El Solicitante firma, solicita la firma del
car za Jefe Inmediato y gestiona vehiculo con el -
Solicita firma del Jefe Ve Solicitante

Inmediato y gestiona vehiculo

Encargado de Transportes para realizar la
comision.

3.
¢Existen vehiculos disponibles
para asignar a comision?

El Encargado de Transportes verifica en

su control interno si cuenta con un

vehiculo disponible para asignarlo para
realizar la comision.

e Si no existe disponibilidad informa
al solicitante.

Encargado de Transportes

4,
Asigna vehiculo

El Encargado de Transportes completa la
seccion Il del formulario de solicitud con
los datos del vehiculo que asigna para
realizar la comision.

Encargado de Transportes

5.
Completa Lista de Chequeo
del vehiculo asignado

El Encargado de Transportes llena Lista
de chequeo para la entrega y recepcion | Encargado de Transportes /
de vehiculos, verifica conjuntamente con Solicitante

el solicitante y firman.

6.
Tramita combustible

El solicitante recibe el vehiculo y la
bitdcora. Traslada bitdcora, Solicitud de
Vehiculo y Combustible y Lista de chequeo
para entrega y recepcion de vehiculos
(cuando exista transferencia de
responsabilidad del vehiculo) al
encargado de combustible para tramitar
combustible.

Solicitante

7.
Realiza el calculo de
combustible que deberia
asignar

El encargado de combustible realiza el
calculo del combustible a asignar de la

manera siguiente:

Encargado de combustible
(Kilometros a recorrer) x (Precio actual del combustible )

Rendimiento del vehiculo en Kilometros por galén

= Quetzales
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Figura 26.

Vehiculos y Combustible para Comisiones Planta Central (Pagina 5)

Solicitud y entrega de veh 1 culos y
combustible para comisiones

MP-DAF. ADM-04

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
8. El encargado de combustible con base a
Asigna cupones de lo calculado asigna y completa la seccion Encargado de combustible
combustible IV del formulario de solicitud.
El encargado de combustible reproduce
9. copia de cupones asignados, registra los

Registra cupones en libro de
control y los entrega

cupones en el libro de control de Encargado de combustible
combustible autorizado por la CGC y los
entrega al solicitante.

El solicitante de conformidad con la

10. solicitud recibe los cupones de
Recibe cupones de combustible por parte del encargado de Solicitante
combustible combustible, firma, registra informacion
en bitdcora y reproduce copia.
El encargado de combustible archiva
11, solicitud, cgpia firmada de I9s cgpones
Archiva documentos de SEIGIELCSg} RIS s MRS (O LI,S,ta ve Encargado de combustible
respaldo chequeo para la entrega y recepcion de

vehiculos cuando aplique y copia de
bitacora.
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Figura 27. Guia de Procedimiento para la Solicitud de Combustible con

Cupones para Casos Especiales (Caratula)

GUIA DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE CON
CUPONES PARA CASOS ESPECIALES

GP-DAF.ADM-02

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Asignacidn de cupones de combustible para las oficinas institucionales

Procedimiento posterior:
Liquidacién de cupones de combustible de oficinas institucionales

Direccién:
Direccion Administrativa y Financiera

Departamento:
Administrativo

Seccién:
No aplica
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Figura 28.

Guia de Procedimiento para la Solicitud de Combustible con

Cupones para Casos Especiales (Pagina 1)

Solicitud de combustible con cupones
para casos especiales

GP-DAF. ADM-02

Versién 1, Marzo ‘15

PASO

ACTIVIDAD

1.
Llenar seccion |, Il y llI
del formulario de
solicitud

El solicitante llena la seccién |, Il y lll del formulario de solicitud de Vehiculo
y Combustible, con los datos del solicitante, de la comision y del vehiculo,
firma en donde corresponda y entrega el formulario al Delegado
Administrativo en las Regiones o a la Secretaria Subregional, en el caso de
las Subregiones solicitando combustible.

2.
Realiza el célculo de
combustible que debe
asignar

El encargado de combustible realiza el cdlculo del combustible a asignar de
la manera siguiente:

(Kilometros a recorrer) x (Precio actual del combustible )
Rendimiento del vehiculo en Kilometros por galon

= Quetzales

3.
Asigna cupones y
gestiona firmas de
autorizacion

El encargado de combustible con base a lo calculado asigna y completa la
seccion IV (datos para la asignacion de combustible) del formulario de
solicitud de vehiculo y combustible. Solicita firma de autorizacién del DOIC
para la asignaciéon de cupones de combustible y en la seccion Il de la
solicitud mencionada.

4. El encargado de combustible entrega cupones y registra en el Libro de

Registra y entrega de | Control de combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
cupones los cupones entregados y reproduce copia de los cupones asignados.

5 El solicitante recibe y verifica los cupones de combustible contra la

Recibe bitacoray
cupones de combustible

asignacion realizada en la seccién IV del Formulario de Solicitud de
Vehiculos y Combustible, firma, registra informaciéon en bitdcora y
reproduce copia.

6. El encargado de combustible archiva solicitud, copia firmada de los
Archiva documentos de | cupones asignados, oficio de autorizacion del Jefe Inmediato, copia de
respaldo bitdcora e informe de comisién.

NOTA:

e Este procedimiento aplica inicamente en los casos que sea necesario extender el recorrido,

previa autorizacién por oficio del Jefe Inmediato del colaborador designado (solicitante), el cual

puede ser enviado en forma digital al encargado de combustible de la Oficina Institucional del
INAB donde se solicita combustible.

e Previo a la entrega de los cupones de combustible debera realizar el cierre de la asignacion de

combustible en la bitdcora correspondiente, para luego registrar en bitdcora la nueva solicitud.
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Figura 29.

Comisiones (Caratula)

GUIA DE PROCEDIMIENTO

DEVOLUCION DE VEHICULOS POR
COMISIONES

GP-DAF.ADM-03

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Solicitud y Entrega de Vehiculos y Combustibles para Comisiones
Procedimiento posterior:

Liquidacion de cupones de combustible de oficinas institucionales

ireccién:

Direccion Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccldn:

No aplica

Guia de Procedimiento para la Devolucion de Vehiculos por
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Figura 30. Guia de Procedimiento para la Devolucion de Vehiculos por

Comisiones (Pagina 1)

Devoluci 6 n de veh { culos por
comisiones

L\ INab / GP-DAF. ADM-03

Guatemaltla

Versién 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD

El colaborador anota en la bitacora el kilometraje con el que termind
la comisidn; el encargado del vehiculo o la persona que utilizara
posteriormente el vehiculo, debe revisar que el mismo se encuentre
en las condiciones que se indican en la lista de chequeo para entrega
y recepcion de vehiculos.
e Si existen dafios y/o falta herramienta, el responsable del
vehiculo debe redactar oficio dirigido al DOIC con copia al

1.
Revision del vehiculo
y completar Lista de

Chequeo i
9 Jefe del Departamento Administrativo notificando los dafios
hechos al vehiculo y/o el detalle de la herramienta faltante.
Seguir el procedimiento establecido en el Normativo de
Bienes Patrimoniales del INAB.
El colaborador entrega la bitdcora del vehiculo al responsable del
2 mismo o a la persona que lo utilizard posteriormente; la lista de
Entre.a da chequeo para entrega y recepcion de vehiculos debe entregarse
8 firmada para su archivo, a las personas siguientes:
documentos para 3 .
R e Encargado de Transportes o Delegado Administrativo
archivar .
correspondiente
e Secretaria Subregional
Nota:

. En caso de accidente o percance con el vehiculo, la oficina institucional del INAB
Correspondiente mas cercana debe faccionar el acta, siguiendo lo estipulado en
el Normativo de Bienes Patrimoniales del INAB

. El comisionado tiene ocho (8) dias habiles para presentar la liquidacion de
combustible correspondiente a la comision realizada; quien incumpla con esta

disposicion se le aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes.
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Figura 31. Manual de Procedimiento para la Liquidacion Mensual de

Cupones de Combustible de Oficinas Institucionales del INAB (Caratula)

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION MENSUAL DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE DE OFICINAS
INSTITUCIONALES DEL INAB

MP-DAF.ADM-05

Pertenece al proceso:

Control de Vehiculos y Combustibles

Procedimiento Previo:

Solicitud de cuota asignada de combustible

Solicitud de combustible para gestiones administrativas
Devolucidén de vehiculos por comisiones

Solicitud de combustible en otra oficina institucional
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccidn:
Direccion Administrativa y Financiera

Depa rtamento:
Administrativo

Seccion:
No aplica
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Figura 32. Manual de Procedimiento para la Liquidacion Mensual de

Cupones de Combustible de Oficinas Institucionales del INAB (Pagina 1)

Liquidaci 6 n mensual de cupones de
combustible de Oficinas Institucionales

MP-DAF. ADM-05

Versién 1, Marzo ‘15

Leyes, normativas, reglamentos:

Reglamento Interno para Administracién y Control de Combustible por medio de Cupones del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB

Puestos Responsables
Director
Director Regional
Director Subregional
Jefe del Departamento Administrativo
Delegado Administrativo
Secretaria Administrativa
Secretaria Subregional

Formularios a Utilizar
FR-DAF.ADM-06 Constancia Mensual de Liquidacién de Combustible con Cupones

Otros documentos
Ninguno

inalde4

o
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Figura 33. Manual de Procedimiento para la Liquidacion Mensual de

Cupones de Combustible de Oficinas Institucionales del INAB (Pagina 2)

Liquidaci 6 n mensual de cupones de
combustible de Oficinas Institucionales

MP-DAF. ADM-05

Versién 1, Marzo ‘15

ASPECTOS GENERALES

1. La liquidacion de combustible mensual de cada vehiculo es responsabilidad de la persona que tiene
asignado el mismo, teniendo como maximo los primeros cinco (5) dias habiles del mes para entregar
la misma al Encargado de Combustible. En el caso del Encargado de Combustible de las Direcciones
Subregionales debera remitir al Delegado Administrativo esta informacion durante los cinco (5) dias
habiles posteriores al plazo anterior.

2. El Delegado Administrativo debe presentar las liquidaciones totales de combustible del mes anterior
al vencido deben entregarse a mas tardar en la reunién de Delegados Administrativos.

3. Los documentos originales deben resguardarse en la Oficina Institucional del INAB correspondiente,
Unicamente se entregaran copias de estos cuando sean requeridos por el Departamento
Administrativo.

4. Los documentos de soporte son los siguientes:

e Solicitud de combustible

e Copia de cupones

e Copia de bitacora actualizada

e Informe de la comision (Copia del formulario de informe de viatico si existiera, formulario
de informe de comisién)

e Lista de chequeo para entrega y recepcion de vehiculos (cuando exista transferencia de
responsabilidad)

5. Los documentos a entregar para liquidacion a través de oficio, son los siguientes:
e Copia del libro de Control de Combustible autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, del mes que se esta liquidando
e Copia del formato de Constancia Mensual de Liquidaciones de Combustible con Cupones
por vehiculo

6. Si un Delegado Administrativo cuenta con disponibilidad de al menos una cuota de asignacion
mensual de cupones de combustible para desarrollar las actividades de la Oficina Institucional del
INAB correspondiente, no se le entregara la asignacion de cuota de combustible respectiva.

7. Los Delegados Administrativos deben apegarse a los formularios establecidos.

8. Quedan sin efecto los memos JA.005.2013 y JA.015.2013.

Pagina 2 de 4
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Figura 34. Manual de Procedimiento para la Liquidacion Mensual de

Cupones de Combustible de Oficinas Institucionales del INAB (Pagina 2)

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Control de Vehiculos y Combustibles
Procedimiento: Liquidacion mensual de cupones de combustible de oficinas institucionales

JEFE DEL DEPARTAMENTO
FINANCIERO DELEGADO ADMINISTRATIVO SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INICIO

l

aly
Programar fechas de reuniones

2
> Entrega Liquidacion de cupones de —
combustible

A

3.
Verificar Liquidacion

!

4.

No éLa Liquidacion
recibida esta
completa?

T

FIN

Pagina 3 de 4
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Figura 35. Manual de Procedimiento para la Liquidacion Mensual de

Cupones de Combustible de Oficinas Institucionales del INAB (Pagina 3)

Liquidaci 6 n mensual de cupones de
combustible de Oficinas Institucionales

iNnab MP-DAF. ADM-05

Version 1, Marzo ‘15

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

El Jefe del Departamento Financiero realiza
la programacion semestral de las reuniones
1. mensuales para tratar asuntos Financieros, Jefe del Departamento

Programar fechas de reuniones | Administrativos y de Recursos Humanos, en Financiero
el cual deben estar presentes los Delegados
Administrativos.
El Delegado Administrativo segun la agenda,
entrega a la Secretaria Administrativa o Jefe
del Departamento  Administrativo la
liquidacién correspondiente al mes anterior a
través de oficio dirigido al Jefe del
Departamento Administrativo.
La Secretaria Administrativa revisa que la
papeleria entregada por el Delegado
Administrativo que corresponde a la
Liquidacion se encuentre completa.

e SI: la Secretaria Administrativa

recibe la papeleria y la archiva.

2.
Entregar Liquidacion de cupones
de combustible

Delegado Administrativo

3.
Verificar Liquidacion de cupones
de combustible

Secretaria Administrativa

e NO: la Secretaria Administrativa
devuelve la papeleria al Delegado
Administrativo con observaciones
para que haga las correcciones que
correspondan, las cuales deben ser
subsanadas en un plazo méaximo de
ocho (8) dias.

4.
élLa papeleria recibida esta
completa y sin errores?

Secretaria Administrativa

4de4
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Figura 36. Lineamientos para la Asignacion de Correlativo Para

Solicitudes de Combustible (Caratula)

LINEAMIENTOS

ASIGNACION DE CORRELATIVO PARA
SOLICITUDES DE COMBUSTIBLE

LI-DAF.ADM-01

Aplica a:

Solicitud de cuota asignada de combustible

Solicitud de combustible para gestiones administrativas

Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones regionesy subregiones
Solicitud y entrega de vehiculos y combustible para comisiones planta central
Solicitud de combustible casos especiales

Direccién:

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento:

Administrativo

Seccién:

No aplica
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Figura 37. Lineamientos para la Asignacion de Correlativo Para
Solicitudes de Combustible (Pagina 1)

Asignaci 6 n de correlativo
a solicitudes de combustible

\ 1IN3aD ) LI-DAF. ADM-01

Versién 1, Agosto ‘15

PASO ACTIVIDAD

El personal que solicitard combustible para realizar una comisién, debera
solicitar el numero de correlativo respectivo al encargado de combustible
de la Oficina Institucional del INAB Correspondiente; previo a completar la
solicitud de combustible, la cual se debera llevar la fecha con la que fue
1. asignado el correlativo, caso contrario debera anularse todo el formulario.

Solicita correlativo El formulario NO DEBE COMPLETARSE A MANO.

Si la solicitud de combustible no se utiliza y/o esta afecta al orden de las
solicitudes, el solicitante deberd entregar la solicitud al encargado de
combustible en calidad de anulada, quien debe archivarla para no perder el
orden de las mismas.

2.
Continuar con
procedimiento de
solicitud de
combustible

El colaborador o trabajador continta con el procedimiento de solicitud de
combustible que corresponda.

CONSTRUCCION DEL CORRELATIVO: el correlativo tiene |a siguiente estructura:

Cadigo de la oficina institucional

o Numero correlativo

Afio
Ejemplo:

R OO (w - ERET|O 2

\ Formulario de Nombramiento de Comision
y Solicitud de Combustible

FR-DAF.ADM-03 Correlative; RI-025-2015

SECCION | - DATOS GENERALES

Nombre: Fecha:

Nirarcidn 1 Inidad /Ramidn:
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Figura 38. Lineamientos para la Asignacion de Correlativo Para
Solicitudes de Combustible (Pagina 2)

Asignaci 6 n de correlativo
a solicitudes de combustible

LI-DAF. ADM-01

Versién 1, Agosto ‘15

Niimero
correlativo
R1.0-025-2015
]
Cédigo de la Oficina Periodo (ario)
Institucional que se estd
(ver listado) laborando
Caodigo Corresponde a:
JA JEFATURA ADMINISTRATIVA
PFN PROGRAMA FORESTAL NACIONAL
NFF NORMATIVA Y FISCALIZACION FORESTAL
DDF DESARROLLO FORESTAL
PME PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
SG SERVICIOS GENERALES
Caédigo Corresponde a:
RI | Metropolitana
Rl Il Cobdn &
RIl.1 II-1 Tactic :3]
RIl.2 I1-2 Rabinal ;
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Figura 39.

Lineamientos para la Asignacion de Correlativo Para

Solicitudes de Combustible (Pagina 3)

Asignaci 6 n de correlativo
a solicitudes de combustible

LI-DAF. ADM-01

Versién 1, Agosto ‘15

Cddigo Corresponde a:
RIl.3 11-3 Coban
RIL.4 II-4 San Jerénimo
RIS II-5 Fray Bartolomé de las Casas
RIl.6 11-6 Ixcén Playa Grande
RIL.7 11-7 Salacuim
RIL.8 Parque Nacional Laguna Lachta
RIl.9 Parque Nacional Las Victorias
RII.10 Finca Nacional San Jerénimo
RIII Il Zacapa
RIlL.1 I1-1 Izabal
RII.2 I11-2 Zacapa
RIIL.3 I11-3 Chiquimula
RIlIl.4 111-4 El Progreso
RIV IV Jutiapa
RIV.1 IV-1 Jalapa
RIV.2 IV-2 Cuilapa
RV V Chimaltenango
RV.1 V-1 Sacatepéquez
RV.2 V-2 Chimaltenango
RVI VI Quetzaltenango
RVI.1 VI-1 Quetzaltenango
RVI.2 VI-2 San Marcos
RVI.3 VI-3 Totonicapédn
RVI.4 VI-4 Solola
RVII VIl Quiché
RVII.1 VII-1 Santa Cruz del Quiché
RVII.2 VII-2 Huehuetenango
RVIL.3 VII-3 Nebaj
RVII.4 VIl-4 San Pedro Soloma
RVIII VIll Petén
RVIII.1 VIII-1 San Francisco

135

Pagina 3 de 4



Figura 40.

Lineamientos para la Asignacion de Correlativo Para
Solicitudes de Combustible (Pagina 4)

Asignaci 6 n de correlativo
a solicitudes de combustible

LI-DAF. ADM-01

Versién 1, Agosto ‘15

Codigo Corresponde a:
RVIII.2 VIII-2 Poptin
RVIIL.3 VIII-3 Sayaxché
RVIIL.4 VIII-4 La Libertad
RVIILS Finca Nacional El Rosario
RIX IX Mazatenango
RIX.1 IX-1 Mazatenango
RIX.2 IX-2 Escuintla
RIX.3 IX-3 Retalhuleu
RIX.4 IX-4 Coatepeque
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Figura 41. Formulario de Solicitud de Combustible Cuota Asignada

Formulario de Solicitud de Combustible

Cuota Asignada
FR-DAF.ADM-01 Correlativo:

SECCION I - SOLICITUD DE CUOTA SEMANAL

Nombre: Fecha:

Direccion/Region/Unidad:

Departamento/Subregion:

Puesto:

No. Licencia: Tipo: Fecha de Vencimiento:
Vehiculo marca: Modelo: No. Inventario:

Placa:

Por este medio solicito se me asigne combustible seguin se establece en el articulo 7, inciso a) Asignacion Semanal,
del Reglamento Interno Para Administracion y Control de Combustible por Medio de Cupones del Instituto
Nacional de Bosques -INAB-

Firma y Sello del solicitante

SECCION Il - DATOS PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Se autoriza la asignacion de cupones/vales de combustible, por un monto de Q. 5

equivalente a la cuota semanal paralacategoria | | [ 1 [ ] v ]

Detalle de Dcupones D vales entregados

Denominacion Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00 del al Q.
Q.50.00 del al Q:
del al Q.
Vale 1 Q.
Total
Nombre y cargo de quién realiza la asignacion de Firmay Sello

los cupones de combustible

Nombre y Cargo de Quién Recibe los Cupones Firmay Sello

ldel
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Figura 42. Formulario de Solicitud de Combustible Gestiones

Administrativas

Formulario de Solicitud de Combustible

Gestiones Administrativas
FR-DAF.ADM-02 Correlativo:

SECCION | - SOLICITUD DE CUOTA SEMANAL

Nombre: Fecha:

Direccion/Region:

Departamento/Subregion:

Puesto:

No. Licencia: Tipo: Fecha de Vencimiento:
Semana del: al Vehiculo marca:

Placa: Modelo: No. Inventario:

Firma y Sello del solicitante

SECCION Il - AUTORIZACION DE CUOTA SEMANAL

Se autoriza la asignacion de cupones/vales de combustible, por un monto de Q.
equivalente a la cuota semanal.

Detalle de Dcupones D vales entregados

Denominacion Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00 del al Q.
Q.50.00 del al Q.
del al Q:
Vale 1 (5
Total
Nombre y cargo de quién autoriza la asignacién de Firmay Sello

los cupones/vales de combustible

Nombre y Cargo de Quién Recibe los Cupones/vales Firma de Recibido

OBSERVACIONES:

ldel
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Figura 43. Formulario de Nombramiento de Comision y Solicitud de

Combustible (Anverso)

Formulario de Nombramiento de Comisién
y Solicitud de Combustible

FR-DAF.ADM-03 Correlativo:

SECCION | - DATOS GENERALES

Nombre: Fecha:

Direccion/Unidad/Region:

Departamento/Subregion:

Puesto: No. Placa:

No. Licencia: Tipo de licencia: Fecha de Vencimiento:

SECCION Il - DATOS DE LA COMISION

Fechacomprendidadell | al |

Motivo de la Comision:

Lugar(es) de la comision:

No. Fecha Lugar de Salida Lugar de Llegada kms. Aproximados

1

Total aproximado de kilometros a recorrer

Nombre y cargo del solicitante Firmay Sello

Nombre y cargo de quién autoriza la comisién * Firmay Sello

* Los puestos considerados como personal de confianza podran realizar la presente solicitud sin la firma de autorizacion del Jefe Inmediato.

lde2
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Figura 44. Formulario de Nombramiento de Comision y Solicitud de

Combustible (Reverso)

Formulario de Nombramiento de Comisién
y Solicitud de Combustible

FR-DAF.ADM-03 Correlativo:

SECCION il - DATOS PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

. " : ) ) i
Kilometraje de Salida: Combustible de Salida: ¢ 1 A F

Monto de _ X

combustible Q

upones
Cantidad en =
Bales Q

Aproximar al monto superior razonable,

segun denominacién de cupones

disponibles
Denominacion Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00 del al Q.
Q.50.00 del al Q.
del al Q.
Vale 1 Q.
Total
Nombre y cargo de quién asigna los Firmay Sello
cupones/vales de combustible
Nombre y Cargo de quién recibe los Firmay Sello

vales/cupones

* Los puestos considerados como personal de confianza podran realizar la presente solicitud sin la firma de autorizacion del Jefe Inmediato.
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Figura 45. Formulario de Nombramiento de Comision y Solicitud de

Combustible Planta Central (Anverso)

Formulario de Nombramiento de Comisién
y Solicitud de Combustible Planta Central

FR-DAF.ADM-04 Correlativo:

iNnab

uuuuuuuuuu

SECCION | - DATOS GENERALES

Nombre: Fecha:

Direccion/Region/Unidad:

Departamento/Subregion:

Puesto: No. Placa:

No. Licencia: Tipo de licencia: Fecha de Vencimiento:

SECCION Il - DATOS DE LA COMISION

Fechacomprendidadell | al |

Motivo de la Comision:

Lugar(es) de la comision:

No. Fecha Lugar de Salida Lugar de Llegada kms. Aproximados

1

Total aproximado de kilometros a recorrer

Nombre y cargo del solicitante Firmay Sello

Nombre y cargo de quién autoriza la comisién * Firmay Sello

* Los puestos considerados como personal de confianza podran realizar la presente solicitud sin la firma de autorizacion del Jefe Inmediato.
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Figura 46. Formulario de Nombramiento de Comision y Solicitud de

Combustible Planta Central (Reverso)

Formulario de Nombramiento de Comisién
iNnab )/ y Solicitud de Combustible Planta Central

% > FR-DAF.ADM-04 Correlativo:

SECCION il - DATOS PARA LA ASIGNACION DEL VEHICULO

Marca: Tipo: Placas:
Tipo de Combustible: Centimetros Cubicos:
Cantidad Maxima de Personas: Rendimiento Aproximado:
Kilometraje de Salida: Combustible de Salida:
174 12 34
No. Inventario: E F

Direccion a la que pertence el vehiculo:

Nombre y cargo de quién asigna el vehiculo Firmay Sello

SECCION IV - DATOS PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Monto de _ X _ Q
combustible .
upones
Cantidad en = Q
ales &
Aproximar al monto superior razonable,
segun denominacion de cupones
disponibles
Denominacion Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00 del al Q.
Q.50.00 del al Q.
del al Q.
Vale 1 Q:
Total 0
Nombre y cargo de quién asigna los Firmay Sello
cupones/vales de combustible
Nombre y Cargo de quién recibe los Firmay Sello

vales/cupones

* Los puestos considerados como personal de confianza podran realizar la presente solicitud sin la firma de autorizacion del Jefe Inmediato.
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Figura 47. Formulario de Nombramiento de Comisién y Solicitud de

Combustible para Casos Especiales (Anverso)

Formulario de Nombramiento de Comisién
iNnab y Solicitud de Combustible (CE)

nnnnnnnnnn FR-DAF.ADM-05 Correlativo:

SECCION | - DATOS GENERALES

Nombre: Fecha:

Direccion/Region:

Departamento/Subregion:

Puesto: No. Placa:

No. Licencia: Tipo de licencia: Fecha de Vencimiento:

SECCION Il - DATOS DE LA COMISION

Fechacomprendidadell | al |

Motivo de la Comision:

Lugar(es) de la comision:

No. Fecha Lugar de Salida Lugar de Llegada kms. Aproximados

1

2

Total aproximado de kilometros a recorrer

Nombre y cargo del solicitante Firmay Sello

Nombre y cargo de quién autoriza la asignacion Firmay Sello
de combustible
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Figura 48. Formulario de Nombramiento de Comision y Solicitud de

Combustible para Casos Especiales (Reverso)

Formulario de Nombramiento de Comisién
y Solicitud de Combustible (CE)

FR-DAF.ADM-05 Correlativo:

SECCION il - DATOS PARA LA ASIGNACION DEL VEHICULO

Marca: Tipo: Placas:
Tipo de Combustible: Centimetros Cubicos:
Cantidad Maxima de Personas: Rendimiento Aproximado:
Kilometraje de Salida: Combustible de Salida:
174 12 34
No. Inventario: E F

Direccion a la que pertence el vehiculo:

Nombre y cargo de quién asigna el vehiculo Firmay Sello

SECCION IV - DATOS PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Monto de _ X _ Q
combustible .
cupones
Cantidad en = Q
ales &
Aproximar al monto superior razonable,
segun denominacion de cupones
disponibles
Denominacion Correlativo Cantidad Monto
Q.100.00 del al Q.
Q.50.00 del al Q.
del al Q.
Vale 1 Q.
Total
Nombre y cargo de quién asigna los Firmay Sello
cupones/vales de combustible
Nombre y Cargo de quién recibe los
vales/cupones Firmay Sello
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Figura 49. Lista de Chequeo para Entrega y Recepcion de Vehiculos

(Anverso)

Lista de chequeo para
entrega y recepcidén de vehiculos
CH-DAF.ADM-02
ENTREGA DEL VEHICULO

Fecha: Hora: Marca: Color:

Mombre de guien entrega:

Mombre de guien recibe:

Fecha de salida: Mo. de placa:

e acuerdo a la solicitid numera:

—, _“:::-.I _?5: T\ | rintura ravada | v |
Il 1l i
—g i 0 o — O | e -—=|'
oA e £ | AL j: [ cristales rotos | = ]
NERY = I A
1! .-'-\,I'|h_| | - -f- I"II .-'—II'F\'l.::_T]
— : L "_- .'\.u'l'
\ . N, W | Golpes | » |
| e
o = .,
= = = COMBUSTIBLE
Dnmg.;r-_mu;luna: I:ll:lcahlﬂpar-:pammrrlerﬂe AL,
Dﬂncinn-:hn:inni] DDLr.lm:adn-mpunr.n

[J[Jwees de emegerca [ ][ ]ererna [J[Jreeon de ges e

DDLu:dn frare |:| Dﬁnlni DD#.IF\:Wuhrm g M - = Cup
E“:ILuzde resrersa EI El'n.'idrimel-éf:ril:u:- I:“:IE:t'.Iche de heramienias CQETPT“F;?E.E.E.LE
I:”:lluzlnl:nr.ur |:| Dhlmaa:null:lmad:- I:”:l'.-'nhn:ulu limpaia
O umessericas O Cestena ] autenties detarjeta de dreulszion | Kilometraje de salida
DDEI:W{ND-::-H |:| DTrIl:lcal: DDE:I:D:HH';
[ Jretncrisoees [ [CJuesre de chucres [ Joocurmentos) de sapaa Kilometraje de entrada
[CJ[CJencengedar [ [Jextrguidar [ [Jortrem
Obssrvacionsas:

Mombre y firma de guien recibe [salida) Mombre v firma de gquien entrega (salida)

De conformidad con | informacion establecida en este formulario se procede a la entrega del vehicule solicitado
hsciendo la considerscian que =l mizmo =z propiedsd del IMAB y que la responsshifidsd serd d= |a personz que lo
recibe, durante =l tiempo que dure |a comisian.

DEVOLUCION DEL VEHICULO
Fecha:

Mombre v firma de quien recibe (entrada) mombre y firma de quien entreza (entrada)
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Figura 50. Lista de Chequeo para Entrega y Recepcion de Vehiculos

(Reverso)

A Lista de chequeo para
(inab) entrega y recepcion de vehiculos
CH-DAF.ADM-02

obzervaciones generales:
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ANEXOS

Figura 51. Acuerdo de aprobacion de los Manuales y Guias de

procedimiento en el INAB (Pagina 1)

Instituto flacional de Basqques I@ Gobiwmh :

mas bosques. mas vida

Por el pais que queremos

« 7a. Ave. 12-90, 2ona 13 « PBNK: [(S02) 2321-2626 .www.inab.gob.gt

" \KJ INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

‘\l (i C

2 \ |\ Guatemala 20 de agosto de 2015
ACUERDO DE GERENCIA No. 092-2015

APROBACION DE GUIAS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PARA LLEVAR EL
CONTROL DE LAS OPERACIONES RELACIONADAS CON EL MANEJO DE COMBUSTIBLE.

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-:
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autdbnoma, descentralizada,
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el érgano
de direccion y autoridad competente del sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefala que son atribuciones del Gerente, entre otras
dirigir, ejecutar y ordenar todas actividades técnicas y administrativas del INAB, de
acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva,
siendo responsable ante ésta por su correcto y eficaz funcionamiento del Instituto

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos que permitan llevar una mejor
administracion y control del uso de combustibles a través de cupones, vales y compra en
efectivo, en funcién de increméntar la eficiencia y productividad del desempefio de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los
Articulos 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal; 1, 2y 6
de la Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Numero
JD.04.42.2012 Reglamento para la Administracion de Combustibles del Instituto Nacional
de Bosques.

ACUERDA

I. Aprobar los Manuales de Guias para llevar el control de las operaciones
relacionadas con el manejo de combustible siguientes:

a) Manual de procedimiento de solicitud de cuota asignada de combustible MP-
DAF.ADM-01.

Manual de procedimiento de solicitud de combustible para gestiones
administrativas de oficinas centrales del INAB MP-DAF.ADM-02.
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Figura 52. Acuerdo de aprobacion de los Manuales y Guias de

procedimiento en el INAB (Pagina 2)

InSstituto Rlacional de Bosques

Gobierno de Guatemala

Mas basques. Mas vida

Por el pais que queremos

v 73. Ave. 12-90. 2ona 13 « PBX: [S02) 2321-2626 .www.inab.gob.gt

¢) Manual de Procedimiento de solicitud y entrega de vehiculos y combustible para
comisiones (Direcciones, Direcciones Reglonales y Direcciones Subregionales)
MP-DAF.ADM-03.

d) Manual de procedimiento solicitud y entrega de vehiculos y combustible para
comisiones (Planta Central) MD-DAF.ADM-04.

e) Manual de procedimiento de liquidacion mensual de cupones de combustible de
oficinas institucionales del INAB MP-DAF.ADM-05.

f) Guia de procedimiento asignacion de cupones de combustible para las oficinas
institucionales del INAB GP-DAF.ADM-01.

g) Guia de procedimiento de solicitud de combustible con cupones para casos
especiales GP-DAF.ADM-02.

h) Guia de procedimiento para devolucién de vehiculos por comisiones GP-
DAF.ADM-03.

ll.  El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir del 2 de octubre de 2015.

IIl.  Notifiquese.
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