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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE CICLISMO DE
GUATEMALA

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

La Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo de Guatemala, hace uso de cupones canjeables por
combustible, como apoyo en las comisiones oficiales, mensajeria y funciones de otras maquinarias,
eventos deportivos calendarizados por la Direccion Técnica durante el afio, cubrir el apoyo que otras
instituciones brindan a la Federacion y equipos utilizados para el mantenimiento de las diferentes

instalaciones de la Federacion dentro de la Ciudad de Guatemala y en el interior del Pais.
PASOS A SEGUIR:

1.- Comité Ejecutivo, nombra a un Encargado para el control y distribucién de los cupones de

combustible, mediante nombramiento el cual debe renovarse afio con afio.

2.-El Encargado de Combustible presenta a la Gerencia Administrativa una solicitud de compra de
cupones canjeables por combustible, en denominaciones de Q.100.00 y Q. 50.00, segun lo que este
presupuestado utilizar para un cuatrimestre y/o segtn disponibilidad.

3.-La Gerencia Administrativa presenta esta solicitud a Comité Ejecutivo, para que emita su

aprobacion, la cual quedara plasmada en un Punto de Acta del Comité Ejecutivo.

4.- Con la aprobacion del Comité Ejecutivo, la solicitud es dirigida hacia la Unidad de Compras, para
que sea registrada mediante evento de Oferta Electronica o Cotizacién por medio de Guatecompras,
dependiendo el monto Autorizado, o se realice como compra de baja cuantia y se esperan los plazos

establecidos, de acuerdo a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.-La Unidad de Compras realiza el tramite de compra de los cupones canjeables por combustible y

la Gerencia Administrativa adjudica a un proveedor, segutn la modalidad que corresponda.
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6.-El proveedor a quien se adjudico el Evento, o donde se realiza la compra de baja cuantia, envia
la factura correspondiente, con los montos adjudicados e inicia el proceso de autorizacion de los

cupones canjeables por combustible, mientras se realiza el proceso en los sistemas para tramite de

pago.

7.-El Encargado de Inventarios realiza el ingreso de los cupones canjeables por combustible

conforme a la factura emitida y la forma “1-H” autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

8.- Se realiza el pago al proveedor adjudicado y el mismo emite una orden de entrega de los cupones

canjeables por combustible y programa un dia para la entrega de los mismos.

9.-La Gerencia Administrativa mediante la Unidad de Compras delega a una persona, que es la
encargada de la recepcion de los cupones canjeables por combustible en la empresa adjudicada

(Puede ser el Encargado del control de combustible u otro colaborador de esta Federacion).

10.-La Gerencia Administrativa mediante acta administrativa, entrega al Encargado de Inventarios y

Almacén los cupones canjeables por combustible adquiridos, para el registro correspondiente.

11.- El Encargado de Inventarios y Almacén entrega al Encargado de control de Combustible los
cupones canjeables por combustible mediante nota de entrega de Almacén, en donde detalla la

cantidad, denominacién y numero de correlativo que constan dichos cupones.

12.-El Encargado de control de Combustible, realiza el registro de ingreso de los cupones canjeables
por combustible, en el Libro para el control de cupones de combustible, autorizado por Contraloria
General de Cuentas.

13.-Los solicitantes de cupones canjeables por combustible, deben presentar una solicitud firmada,

sellada y autorizada, en donde se especifique:

13.1.- Lugar y fecha de la Solicitud
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13.2.- Nombre completo y cargo del solicitante.
13.3.- Placas del Vehiculo.
13.4.- Evento para el cual sera utilizado.

13.5.- Fecha a ser requerido.

13.6.- Cantidad de combustible solicitado, mediante calculo del kilometraje a recorrer.

13.7.- Firma del solicitante, Firma de visto bueno de jefe inmediato y Firma de

autorizacioén por la Gerencia Administrativa y visto bueno del Encargado de control

de combustible.

13.8.- Detalle de Cupones.

13.9.- Cuando se trate de un vehiculo propiedad de esta Federacioén, presentar Bitacora

correspondiente.

13.10.- Cuando se trate de un vehiculo externo a esta Federacion, se requerira tarjeta de

circulacién y punto de Acta de aprobacion por Comité Ejecutivo.

EJEMPLO DE UN VALE DE COMBUSTIBLE

CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE
LUGAR Y FECHA: GUATENMALA, 04 DE ENERO DE 2019
NOMBRE DEL SOLICITANTE: Estuarde Rodrigues
CARGO: Precidente de Comité Ejecurvia.

VEHICULO PLACAS: M-994B1S de la Federacion Hacional de Ciclismo de
Guatemala.

MOTIVO: Solicito la cantidad de @ 1.000.00 en vales de combustible para la
unidad delaFli €

PARAEL EVENTO: Asistencia a distinras reuniones de Cowité Ejecutivo durante el
es de ENERO,

CLACULO KM A RECORER:

CURDHES EHNTPEGZ[OS
DEL At

OBSER. SCIONES

SOLICT=DOPOR:
Estnando Podrigaes
Presideate.
Vo Bo: AUTORIZADO POP:
fos Eiri-q-ﬁT R Licvaciato Lais Fernmdo Lagaandia <.
Coutador Ceneral. Geieate dmmEtotio
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13.11.- CASOS DE EXCEPCION

Se consideran casos de excepcion:

*Asignacion mensual para el presidente del Comité Ejecutivo, combustible para
entrenos de las selecciones nacionales de las modalidades de Pista y BMX de esta
Federacion, las cuales seran definidas con punto de aprobacién por Comité Ejecutivo.
*Asignacion semanal para el Piloto de esta Federacion, la cual sera definida con punto
de Acta de aprobacion del Comité Ejecutivo

* Asignacion para la Planta Eléctrica de esta Federacion, que es utilizada durante los
eventos deportivos.

*Vehiculos de las Instituciones que prestan apoyo durante eventos deportivos
(Bomberos, PNC, PROVIAL, PMT).

14.-El Encargado del Control de combustible, designa los cupones canjeables por combustible a
utilizar mediante planilla de entrega, la cual debe ser firmada de conformidad por el solicitante y
autorizacion por la Gerencia Administrativa.

EJEMPLO DE PLANILLA

| FEDERACICON £
SUATEMALTECA COMBUSTIBLE - FORMA-01
LS Del proceso: Codigo: I = I D
: De Combustible PRO-COMBUSTIBLE-O1 Versién: 2 Pagina 6

Planilla No. 001-2021-FDNCG

FEDERAGON DEPORTIVA NACEONAL DE GCLISMO DE GUATEMALA
PLANILLA DE CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SHELL GUATEMALA S.A, (UNOPETROL.5.A.) EN CUPONES DE Q50.00 ¥ Q100.00C/U

COMBUSTIBLE PARA EL PRESIDENTE DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE CICLISMO DE GUATEMALA, PARA TRASLADO
A LAS DISTINTAS REUNIONES DE LA FEDERACION DE CICLISMO DURANTE EL MES DE ENERO 2021

FECHA ___NOMBRE VEHICULO ___PLACA NO. CUPONES NO. VALOR DP RECIBO CONFORME
13701449 - 13701458
Manuel Estuardo

12/01/2021 MOTOCICLETA M-984BNS / 13701864 - Q 1,000.00 |2261463240101]
Rodriguez Valladares eoides

'@ 1o00.00 |

Entregado Por Vo.bo.
Jose Enrique Alvarez Flores Lic Luis Fernando Laguardia Archila
Contader General Gerente Administrativo

|NOTAS

15.-El Encargado de Control de combustible, realiza el registro de la salida de cada cupén entregado,
en el Libro para el control de cupones de combustible, en el cual se firma de entrega del cupén (el

encargado de la entrega) y de recibido (el solicitante).

16.-Liquidacion: Para la liquidacién del combustible utilizado, se solicitara la bitacora de kilometraje

al momento de finalizar la comisién.
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16.1-CASOS DE EXCEPCION:
Se consideran casos de excepcion:

* Combustible asignado mensualmente para el presidente del Comité Ejecutivo.

* Combustible asignado semanalmente para el Piloto de esta Federacion, la cual presentara
como bitacora de Instituciones o personas visitadas en la semana anterior.

* Combustible asignado para la Planta Eléctrica de esta Federacién que es utilizada durante
los eventos deportivos.

*Vehiculos de las Instituciones que prestan apoyo durante eventos deportivos (Bomberos,
PNC, PROVIAL, PMT).

* Vehiculos externos de esta Federacion, debido a que no se cuenta con bitacora.

17 - El Encargado de Control de combustible debe presentar a la Gerencia Administrativa un informe
mensual via correo electrdnico, sobre el control de combustible, debiendo dejar constancia en el
Libro para el control de cupones de combustible, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
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