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RESOLUCION SGA-RH-005-2021

LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION NACIONAL DE
FUTBOL DE GUATEMALA,

CONSIDERANDO

Que es conveniente disponer de mecanismos administrativos que permitan administrar en
forma agil, oportuna y transparente los recursos utilizados de la Federacion Nacional de

Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que, segln la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, en el
Capitulo V, Federaciones Deportivas Nacionales, Articulo 98, indica que las Federaciones
deportivas son la autoridad maxima de su deporte en el sector federado y tendran
personalidad juridica y patrimonio propio. Por lo que ejerceran su autoridad en toda la

Republica.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 “Secretaria General” de los Estatutos de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala establece: “La Secretaria General realizara el trabajo administrativo
de la FEDEFUT bajo la direccion del Secretario General. La Secretaria General se regira

por el Reglamento de Organizacion Interna”.

CONSIDERANDO

Que es necesario adoptar las medidas administrativas convenientes para fortalecer la
funcionalidad de la Federaciéon Nacional de Futbol de Guatemala, y que para lograr este
proposito es necesario reglamentar el procedimiento referente a la asignacion de

combustible para lograr un mejor desarrollo en las actividades de la misma.
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CONSIDERANDO

Que, para el efecto anteriormente indicado, es oportuno normar y regular el uso de los
recursos destinados para la asignacion de combustible, a través de la persona responsable,

implementando los procedimientos administrativos pertinentes.

CONSIDERANDO

Que en el punto TERCERO NUMERAL UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE
EJECUTIVO NUMERO 19-2021-JUN., de fecha veintinueve de junio del afio dos mil
veintiuno, el Comité Ejecutivo delegd facultades al Secretario General Administrativo para

aprobar Manuales de Procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece la Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Articulo 98, asi como las atribuciones que
establece los Estatutos de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala, Articulo 52 y
73 y el punto TERCERO NUMERAL UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE

EJECUTIVO NUMERO 19-2021-JUN., el Secretario General Administrativo, ---e-se-eeeeeeeeee

RESUELVE:

. Aprobar el Manual de Procedimientos para Asignacién de Combustible, Cédigo

FEDEFUT-RHDA/SGA-UT-PA-001, en su primera version.

L. Dejar sin efecto el Manual de Procedimiento para el uso de Combustible y
Lubricantes, Codigo FEDEFUT-RHDA/SG-PA-001, el cual fue aprobado por
medio de la Resolucion FNFG-CE-049-2020 con fecha del cinco de octubre de

dos mil veinte.
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Il Que el responsable de llevar a cabo el procedimiento Administrativo para la

Asignacion de Combustible sera: el Encargado de Combustible nombrado para

el efecto.

V. Que el presente Manual de Procedimiento entra en vigencia y debe ser

comunicado a quien corresponda inmediatamente después de ser autorizado.

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, a los veintisiete dias del mes de septiembre
del afio dos mil veintiuno.

LICENCIADO WILLIAM FREDY MARTINEZ MOLINA S o7
SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO T
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
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. OBJETIVO:

Establecer las normas, procedimientos y responsabilidades para el uso, control y administracion del
combustible de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala -FEDEFUT- de conformidad con la
legislacion vigente.

Il.  ALCANCE:

El presente manual es de cumplimiento obligatorio para todos los empleados y funcionarios que prestan sus
servicios en la Federacion Nacional de Futbol Guatemala —-FEDEFUT- independientemente de su relacion
laboral.

lll.  NORMAS GENERALES:

Para Solicitud de Combustible:

* La asignacion de combustible para comisiones se realiza Unicamente cuando se utilizan vehiculos
de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala y en aquellos casos eventuales que se utilizan
vehiculos particulares debe gestionarse la autorizacién por medio del Secretario General
Administrativo o quien sustituya el cargo.

e Quien recibe cupones de combustible para comisiones oficiales otorgados por el Encargado de
Combustible debera administrarlos y utilizarlos de acuerdo a lo establecido en el presente manual.

* Toda solicitud de combustible debe realizarse con anticipacion, ya sea si la comision es dentro de
la ciudad capital o fuera del perimetro de la ciudad.

« Los vehiculos de la FEDEFUT asignados para comisiones oficiales, y para trabajos de campo, asi
como la maquinaria de mantenimiento y jardineria deben ser dotados de combustible. Para el efecto,
en el formulario correspondiente debe anotarse previamente la distancia a recorrer y el combustible
a consumir de conformidad con la escala siguiente:

Automéviles, Pickups, Jeeps, paneles, camionetillas y otros similares, sequn su cilindraje
accionados por gasolina:

Kms. Por Galén

DE 4 Cilindros 35
DE 6 Cilindros 25
DE 8 Cilindros 15
DE 8 Cilindros de lujo 10
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Motocicleta: kms. Por Galén
DE MAS de 30 HP 60
DE 10 a 30 HP 75
MENORES DE 10 HP 100

Automoviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y otros similares, segtin su cilindraje
accionados por Diesel:

Kms. Por Galén

De 4 Cilindros 22
De 6 Cilindros 18
De 8 Cilindros 15
De 8 Cilindros de Lujo 10

Camiones y autobuses accionados por Diesel:

Kms, Por Galén

De 4 Cilindros 16
Magquinaria

Horas de Uso Por Galén
Hidrolavadora 4 hrs.
Tractor 3-4 hrs.
Maguina de Plato 2 hrs.
Desbrozadora 2 hrs.

En la consecucion de una comisién, la medicion del kilometraje recorrido se comprobara con el
dispositivo que indica la distancia recorrida (odémetro) de los vehiculos. El calculo de entrega de
cupones de combustible estara basado de acuerdo al lugar en el cual se efectuara la comision,
teniendo como referencia los precios por galon de la ciudad capital que se manejan en la tabla del
Ministerio de Energia y Minas utilizada por el Encargado de la Unidad de Transportes, asi como el
cilindraje del motor, centimetros cubicos del motor, tiempo que permanece encendido el motor,
densidad del trafico en el area metropolitana, asi como el uso de aire acondicionado, lo que puede
variar considerablemente el estimado de combustible.

Corresponde al Encargado de Combustible llevar el registro de los formularios que debe llenarse en
su totalidad y que debe ser firmado por quien reciba los cupones de combustible.

El Encargado de Combustible debera resguardar y entregar los cupones de combustible a los
responsables de las comisiones obedeciendo el kilometraje calculado por el Encargado de la Unidad
de Transportes para el efecto.

Reconocimiento por uso de vehiculo propiedad del comisionado: En el cumplimiento de una
comision y por falta de vehiculos o deterioro de la institucion, se podra utilizar los que sean propiedad
de las personas comisionadas, para lo cual se reconocera dos quetzales (Q.2.00) por cada kilbmetro
recorrido, el cual cubre: desgaste, servicio de mantenimiento, combustibles, lubricantes y otros
gastos similares, toda vez sea autorizado por el Secretario General Administrativo de FEDEFUT.
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¢ Devolucion y complemento de combustible: Podra darse complemento de combustible, unicamente
cuando se exceda el total de los cupones de combustible. Estos se deben realizar a mas tardar el
tercer dia habil después de regresar de comision obedeciendo los registros de kilometraje real,
adjuntando un registro que respalde lo excedido el cual debera ser validado por el Encargado de la
Unidad de transporte y autorizado por el Secretario General Administrativo o quien sustituya el
cargo.

a. Devolucion: Si el combustible asignado fue mayor que lo utilizado, el usuario
debera devolver a FEDEFUT el excedente de cupones.

b. Complemento: Si el combustible asignado fue menor que lo utilizado, el usuario
recibira el reintegro de acuerdo a lo establecido en el formulario de liquidacion de
viaticos.

* Los cupones de combustible para vehiculos de la Institucion en la realizacion de comisiones dentro
de la ciudad capital, seran solicitados por el Encargado de la Unidad de Transportes y/o pilotos
segun vayan surgiendo los requerimientos.

* El Comisionado que sea delegado mediante nombramiento u oficio para la realizacién de
comisiones, debe liquidar los cupones de combustible en un maximo de tres (3) dias habiles
posteriores a finalizar la comisién correspondiente.

e En caso de perdida, destruccion y/o deterioro del Cupén de Combustible y/o comprobante, el
responsable, debera reintegrar el monto total del documento realizando el depésito a la cuenta de
la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, y posterior a esto debera dirigirse a tesoreria para
la emision del formulario 63 A, el cual respaldara la liquidacién correspondiente y entregario al
Encargado de Combustible.

 Normas para entrega de cupones de combustible por comisién:

v" Debera llenarse el formulario de Solicitud de Combustible por Comisién, el cual debe ser
entregado al Encargado de Combustible, quien verificara que cumpla con todo lo requerido.

v" El Encargado de la Unidad de Transportes realizara el calculo de combustible para
Comisién segun lo establecido en el formato de calculo de combustible.

v"  El Encargado de Combustible entregara los cupones de combustible para comisiones,
Unicamente a las personas designadas mediante oficio que no tengan pendiente liquidacion
de cupones de combustible por comisiones.

« Normas para entrega de cupones de combustible para Maquinaria de Mantenimiento y Jardineria:

v' Debera llenarse el formulario de Solicitud de Recarga de Combustible para Maquinaria, por
parte del Encargado de la Dependencia, el cual debera ser entregado al Encargado de
Combustible, quien verificara que cumpla con todo lo requerido, posterior a esto hara
entrega de los cupones de combustible solicitados.

v' El Encargado de Combustible requerira al solicitante firma de recibido en la forma de vale }) '
de Despacho de Cupones de Combustible al momento de ser entregados.
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IV. RESPONSABILIDAD:

» El Encargado de Combustible es la persona contratada y delegada por el Secretario General
Administrativo, para llevar el control, custodia y registro de los cupones de combustible y
comprobantes de entrega.

e ElEncargado de Combustible registrara en el Libro de Ingreso y Egreso de Cupones de Combustible
autorizado por la Contraloria General de Cuentas y debera imprimir cada pagina al completar la
cantidad de espacios que contiene el formato digital que incluye el detalle de las asignaciones.

e El Encargado de Combustible autorizara solicitudes de acuerdo a la disponibilidad de cupones de
combustible en existencia.

e El Encargado de la Unidad de Transportes, piloto o comisionado realizara la liquidacion.

V. DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO O DATO
Formulario de Solicitud y Ligquidacion de Combustible Por Comision fuera del Perimetro de la Ciudad
Forma SG-TR-01

Formulario de Solicitud y Liquidacién de Combustible Por Comisién para el Area Metropolitana Forma
SG-TR-02

Formulario de Recarga de Combustible para Maquinaria

Vale Para Despacho de Combustible

Formulario de Complemento de Combustible (Comisiones fuera del perimetro de la Ciudad)
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VI.  DEFINICIONES:
Cupones para combustible: Se entiende por Cupén al documento emitido y numerado por la empresa
expendedora de combustible a favor de FEDEFUT y pagadero al portador, el cual se hace efectivo en
la compra de combustible.

Comprobante: Constancia extendida por la estacion de servicio al momento de canje de los vales o
cupones de combustible.

Vehiculo: Medio de locomocion que permite el traslado de un lugar a otro.

Comisién: Diligencia asignada por el Secretario General Administrativo de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala por medio de un nombramiento.

Comisionado: Persona que se encarga de realizar una comision o mision determinada por eleccion o
designacion de la autoridad competente.

Cilindrada del Motor: Denominacién que se da a la suma del volumen util de todos los cilindros de un
motor alternativo.

Liquidacion de Combustible: proceso mediante el cual se finaliza el tramite de solicitud de combustible
entregando el comprobante que respalda el consumo del cupon.

Maquinaria: bienes tangibles que se dedican a la produccion, a una actividad o utilidad en concreto.
Conjunto de maquinas que se usan para un fin determinado.

Piloto: persona que se encarga de conducir un vehiculo y que transporta a personas o productos a
diferentes destinos.
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VIl

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA

a) ENTREGA Y LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION DENTRO DEL
AREA METROPOLITANA:

Paso No.

1%

Actividad
ASIGNACION DE
VEHICULOS Y CALCULO
DE COMBUSTIBLE

Descripcion de Actividad
Revisa que el vehiculo a asignar este
disponible y con combustible, si no
estuviera abastecido se realiza el
calculo del combustible a utilizar
mediante la forma SG-TR-02.

Responsable
Encargado de la Unidad
de Transportes

ELABORACION DE

Elabora la solicitud de cupones con

22, FORMULARIO DE toda la informacion requerida. Encargado de
SOLICITUD DE Combustible
COMBUSTIBLE POR
COMISION
3% VERIFICACION DE Al tener el formulario con todo lo
DISPONIBILIDAD DE requerido, verifica la disponibilidad de Encargado de
CUPONES cupones, de haber en existencia la Combustible
cantidad solicitada firma autorizando la
entrega. De no haber existencia de la
cantidad solicitada devuelve el
formulario con observaciones.
Procede a preparar la entrega de los Encargado de
4° ENTREGA Y REGISTRO DE | cupones de combustible. Opera el Combustible
CUPONES EN FORMATO | registro de cupones en el formato
DIGITAL digital que para el efecto lleva.
Recibe los cupones de combustible y
5°. RECEPCION DE CUPONES | firma el formulario de Solicitud de Piloto o persona
DE COMBUSTIBLE Cupones y la forma SG-TR-02. designada/Encargado de
la Unidad de Transportes
Archiva temporalmente los
6°. ARCHIVA DOCUMENTOS | documentos de soporte. Encargado de
Combustible
i ENTREGA DE Posterior a recibir los cupones, procede
COMPROBANTE a realizar el llenado de tanque de | Piloto/Persona Designada
combustible al vehiculo, al finalizar se
dirige a hacer entrega el comprobante
de los cupones de combustible que le
fueron entregados.
Adjunta el comprobante de entrega de
8% RECEPCION DE cupones de combustible a la forma SG- Encargado de
DOCUMENTOS FINALES | TR-02. Combustible
Archiva expediente vy finaliza el Encargado de
9e. ARCHIVA EXPEDIENTE procedimiento. Combustible
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FLUJOGRAMA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR
COMISION DENTRO DEL AREA METROPOLITANA

Encargado de la Unidad de
Transportes

Encargado de Combustible Piloto o persona
designada

INICIO

ASIGNACION DE VEHICULOS Y
CALCULO DE COMBUST IBLE

ELABORACION DE FORMULARIO DE

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE POR
COMISION

VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD
DE CUPONES

ENTREGA Y REGISTRO DE CUPONES EN
EL FORMATO DIGITAL

RECEPCION DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE
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ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

ENTREGA DE COMPROBANTES

RECEPCION DE DOCUMENTOS
FINALES

ARCHIVA
EXPEDIENTE
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b) SOLICITUD Y LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR COMISION FUERA DEL

PERIMETRO DE LA CIUDAD
Paso Actividad
No.

18

ASIGNACION DE
VEHICULOS Y CALCULO

Descripcion de Actividad

Asigna vehiculo y realiza el calculo del
combustible en la forma SG-TR-01 seguln el

Responsable

Encargado de la Unidad
de Transportes

DE COMBUSTIBLE destino que indique la solicitud de transporte,
previamente autorizada por el Secretario
General Administrativo, posterior a esto se
procede a llenar el tanque de combustible y lo
restante se le otorga en cupones.
ELABORACION DE Elabora el formulario con toda la informacion
22, FORMULARIO DE requerida. Encargado de
SOLICITUD DE Combustible
COMBUSTIBLE POR
COMISION
3°. VERIFICACION DE Al tener el formulario con todo lo requerido,
DISPONIBILIDAD DE verifica la disponibilidad de cupones, de haber Encargado de
CUPONES en existencia la cantidad solicitada firma Combustible
autorizando la entrega. De no haber
existencia de la cantidad solicitada devuelve
el formulario con observaciones.
Procede a preparar la entrega de los cupones
4° ENTREGA Y REGISTRO | de combustible. Opera el registro de cupones Encargado de
DE CUPONES EN en el formato digital que para el efecto lleva. Combustible
FORMATO DIGITAL
Recibe los cupones de combustible y firma el Piloto o persona
8, RECEPCION DE formulario de solicitud de Cupones y la forma | designada /Encargado de
CUPONES DE SG-TR-01. Unidad de Transporte
COMBUSTIBLE
Archiva temporalmente los documentos de
6° ARCHIVO DE soporte. Encargado de
DOCUMENTOS Combustible
Procede a realizar la comision y al terminar la
7°; ENTREGA DE comision entrega los comprobantes de los Piloto o persona
COMPROBANTE cupones de combustible que le fueron designada
entregados, dentro de los 3 dias habiles
posteriores de finalizada la comision.
Si los cupones no fueran utilizados se realiza
la respectiva devolucion.
Adjunta el comprobante de entrega de
8°. RECEPCION DE cupones de combustible a la forma SG-TR- Encargado de
DOCUMENTOS FINALES | 01. Combustible
Archiva  expediente y  finaliza el Encargado de
g ARCHIVA EXPEDIENTE | procedimiento. Combustible

P

S S




=
-

fedeful -
Guate

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN

Area

Cadigo:
FEDEFUT-RHDA/SGA-UT-PA-001

Fecha de
Actualizacion:

01 | septiembre 2021

Version:

Pagina:
12 de 21

FLUJOGRAMA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR
COMISION FUERA DEL PERIMETRO DE LA CIUDAD

Encargado de la Unidad
de Transportes

Encargado de Combustible

Piloto o persona
Designada

INICIO

ASIGNACION DE
VEHICULOS Y CALCULO DE
COMBUSTIBLE

ELABORACION DE
FORMULARIO DE

SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE POR
COMISION

VERIFICACION DE
DISPONIBILIDAD DE
CUPONES

ENTREGA Y REGISTRO DE CUPONES EN
EL FORMATO DIGITAL

RECEPCION DE CUPONES
DE COMBUSTIBLE




edefut -
Gudcte

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Area:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN

. . Fecha de .
Cédigo: Version: Aehialsacion: Pagina:

FEDEFUT-RHDA/SGA-UT-PA-001 01 Septiembre 2021 13 de 21

ARCHIVA
DOCUMENTOS

ENTREGA DE
COMPROBANTE

RECEPCION DE
DOCUMENTOS FINALES

ARCHIVA

EXPEDIENTE




fedefut -
Guate

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Area:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
Fecha de
Cadigo: Versién: : . Pagina:
FEDEFUT-RHDA/SGA-UT-PA-001 | 01 Actusitncion: 14 de 21

Septiembre 2021

c) ENTREGA Y LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA DE
MANTENIMIENTO Y JARDINERIA

Paso No. Actividad Descripcion de Actividad Responsable
ELABORACION DE Elabora el formulario con toda la
12, FORMULARIO DE informacion requerida y adjunta el control Solicitante/Persona
RECARGA DE de gasto de combustible. Designada
COMBUSTIBLE PARA
MAQUINARIA
REVISION DE Recibe y verifica que el formulario
2% FORMULARIO DE contenga toda la informacion requerida. Encargado de
RECARGA DE Combustible
PARA COMBUSTIBLE
PARA MAQUINARIA
Al tener el formulario con todo lo requerido,
39 VERIFICACION DE verifica la disponibilidad de cupones, de Encargado de
DISPONIBILIDAD DE haber en existencia la cantidad solicitada Combustible
CUPONES firma autorizando la entrega. De no haber
existencia de la cantidad solicitada
devuelve el formulario con observaciones.
1.Procede a preparar la entrega de
4°, ENTREGA Y REGISTRO | cupones de combustible. Encargado de
DE CUPONES DE Combustible
COMBUSTIBLE EN EL | 2.Requiere al solicitante firma de recibido
FORMATO DIGITAL en el vale de despacho de Cupones de
PARA MAQUINARIA Combustible.
3.0pera el registro de cupones en el
formato digital que para el efecto lleva.
Archiva documentos temporalmente para Encargado de
5% ARCHIVA la liquidacién correspondiente de los Combustible
DOCUMENTOS cupones entregados.
Al realizar la recarga de combustible para
6°. ENTREGA DE la maquinaria, entrega el comprobante Solicitante/Persona
COMPROBANTE para realizar la liquidacion Designada
correspondiente.
Recibe comprobante de los cupones
™ RECEPCION DE entregados. Encargado de
DOCUMENTOS FINALES Combustible
Archiva expediente y finaliza el
procedimiento. Encargado de
i ARCHIVA EXPEDIENTE Combustible
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FLUJOGRAMA ENTREGA DE CUPONES
DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA
Solicitante/Persona Designada Encargado Combustible

INICIO

ELABORACION DE FORMULARIO DE
RECARGA DE COMBUSTIBLE PARA
MAQUINARIA

REVISION DE SOLICITUD DE RECARGA
DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA

VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE
CUPONES

ENTREGA Y REGISTRO DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE EN EL FORMATTO
DIGITAL PARA MAQUINARIA
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VILANEXOS: -O‘
FORMULARIO DE SOLICITUD Y LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE osorr, @
POR COMISION PARA EL AREA METROPOLITANA Guate

FORMA SG-TR-02

Guatemala de 2021

Nombre del Solicitante

Cargo Unidad/Direcci6n

DATOS DEL VEHICULO

TIPO DE VEHICULO ASIGNADO: NO. DE PLACA: MODELO:
O™
KILOMETRAJE INICIAL NIVEL DE COMBUSTIBLE ® L F TIPO DE COMBUSTIBLE
f. f; Autoriza: f.
Solicitante Encargado de la Unidad de Encargado de Combustible
Trasportes

| PARA USO EXCLUSIVO DEL ENCARGADO DE COMBUSTIBLE |

KMS. AUTORIZADOS RENDIMIENTO POR GALON KMS.TOTAL GALONES
DENOMINACION CANTIDAD ASIGNADA TOTAL DE CORRELATIVO AL
Q.50.00 Q.
Q.100.00 Q.
VALOR TOTAL | Q.

ADJUNTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

FOTOCOPIA DE VALES CONSUMIDOS I:I

FECHA DE LIQUIDACION / /

F: F;
Nombre y Firma de Comisionado Encargado de Combustible
RECIBI CONFORME: DE CUPONES DE COMBUSTIBLE FIRMA:
NOMBRE:
NUMERO DE DPI:
FECHA:
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FORMULARIQ DE SOLICITUD Y LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE .
POR COMISION FUERA DEL PERIMETRO DE LA CIUDAD fedeia
FORMA SG-TR-01 Guate
G de 2021
Nombre del Solicitante
Cargo Unidad/Direccion
Para Cumplimiento de Comision en: Municipio, Departamento:
DATOS DEL VEHICULO
TIPO DE VEHICULO ASIGNADO NO. DE PLACA: MODELO
m
KILOMETRAJE INICIAL NIVEL DE COMBUSTIBLE = L ¥ riPo pE COMBUSTIBLE
DATOS DE LA COMISION
DEL I AL
Total, de kildmetros a recorrer:
JUSTIFICACION
f f
Solicitante Encargado de la unidad de Transpories Encargado de Combustible
[ PARA USO EXCLUSIVO DEL ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
KMS. AUTORIZADOS RENDIMIENTO POR GALON KMS.TOTAL GALONES
DENOMINACION CANTIDAD DE VALES ASIGNADA TOTAL DE CORRELATIVO AL
Q.50.00 Q
0.100.00 Q
VALOR TOTAL | Q
ADJUNTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS DEVOLUCION DE VALES DE COMBUSTIBLE NO UTILIZADO
VALES DE COMBUSTIBLE NO UTILIZADO CANTIDAD CANTIDAD ASIGNADA TOTAL CORRELATIVO
FOTOCOPIA DE VALES CONSUMIDOS Q.50.00
Q.100.00
FECHA DE LIQUIDACION ! / TOTALG
F F:
Nembre y Firma Comisionado Encargado de Combustible
RECIBI CONFORME DE CUPONES DE COMBUSTIBLE FIRMA:
NOMBRE:
NUMERO DE DPI
FECHA




-
-

fedefut -
Guate

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Area:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN

Cadigo: Version:

Fecha de

Actualizacion:

FEDEFUT-RHDA/SGA-UT-PA-001 01 Septiembre 2021

Pagina:
19 de 21

Nombre del Solicitante

FORMULARIO DE RECARGA DE COMBUSTIBLE
PARA MAQUINARIA

Guatemala de

o
LY
Gict® )

2021

Cargo

Direccién

Datos Maquinaria

JUSTIFICACION

f Autoriza: f.
Solicitante Encargado de Combustible
[ PARA USO EXCLUSIVO DEL ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
RENDIMIENTO POR GALON
DENOMINACION CANTIDAD ASIGNADA TOTAL DE CORRELATIVO AL
Q.50.00 Q.
Q.100.00 Q.
VALOR TOTAL | Q.
E:

Encargado de Combustible

RECIBi CONFORME:

DE CUPONES DE COMBUSTIBLE FIRMA:
NOMBRE:

NUMERO DE DPI:
FECHA:
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VALE PARA DESPACHO DE CUPONES Gucn‘e
DE COMBUSTIBLE
UNIDAD O DEPENDENCIA:
«  CANTIDAD DE CUPONES:
« CON VALOR DE:
VALOR CANTIDAD
Q.50.00
Q.100.00
« TOTAL:Q
+ CORRELATIVO DE CUPONES DEL
VALOR DEL AL
Q.50.00
Q.100.00
«  PARA EL VEHICULO TIPO:
. MARCA:
. PLACA:
. ENTREGA: Guatemala de del 20
RECIBI FIRMA
Nombre
Entrego:

*Para el rendimiento por galén de combustible en cada vehiculo debe tomarse en cuanta los siguientes factores:

**modelo del vehiculo

**densidad del transito en la ciudad
** fluctuacién de los precios
**condiciones mecanicas
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FORMULARIO DE SOLICITUD COMPLEMENTO Guqte
DE COMBUSTIBLE
(Comisiones Fuera del Perimetro de la Ciudad)
Guatemala, de 2021

Nombre del Solicitante

Cargo

Unidad/Departamento/Direccion

Datos de Comision

CALCULO DE COMBUSTIBLE

Total Kilometraje Recorrido:

Calculo de Kilometraje a Recorrer Autorizado:

Total de Combustible Utilizado:

Complemento:

Justificacion:

Total de Cupones Otorgados:

Nota: este formulario se adjuntara al expediente de liquidacion de viaticos que se entrega en direccion financiera en el
departamento de Tesoreria para la devolucién del complemento de combustible utilizado en la comisién.

Solicitante Encérgado de la Unidad de Transportes

f: f,

Autorizado f:

Secretario General Administrativo

Encargado de Combustible




