MANUAL DE ADMINISTRACION Y SUMINISTRO
DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL

LINERTAL
IDE

i3 DE \
y N s Y
BE R i 1t

\\‘\}XE DEIR2 ‘g}

- a O S ety O
G sty A PonE
' A~ Y= ' SoAns
T EM S
\ s ‘"'w*" b v : us g éj 5
e & m.ﬁ@ &2.“‘:19225’

% fg,%_ﬁ

e g
7‘%, 283

=gty

S2938

SeEEs

;_'::3 & > 8

o)

/ DEPAKEM%ENTO1}EG@STKM<LN§HTUCH3NALY

RECUES0S HUMANOS

3 - . - t’ia » o . -
Evelyn M:_ Dﬁggﬁghndﬂf R MSc. Egieicfavoh  Pérez Robles
OFiCIA SEGURDO RESH e OFICIAL DE NORMAS - hﬁv
. E INNOVACION i,mﬁ

saianors, 50
STION INSTITUC Woe
O R ECURSOS HUNANOS W
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

P58 FRe Bt
OO ENETT SEGUNDO REGISTRQ DE LA PROPIEDAD




MANUAL DE ADMINISTRACION Y SUMINISTRO DE
CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL Version 2024.01
DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANQOS Pagina 2|22
INTRODUCCION oo soeeoesesesessssesessssssesssessssessssssessssssssessssssssssssssssssssssossessssessessssssssssssssssssosese 4
OBJETIVOS DEL MANUAL oo eecresesesreesssssossesessssessssssssesssssssssssssessssssesssssasssrasasessessssrssesess 5
GENERAL oo oo seeeeee e seeeessseees e ssre s esss st s ssss s s e st s nrecs s 5
ESPECIFICOS woeeeeveeoereseeessesseesseecasssssesmssoesesssassssssssssassssssssssasesssesasss e sssss s sssssnssasssasassssarssssssassssssssnan 5
CAMPO DE APLICACION cooooeeeeeeeemveveesssseisssssseceesssssssssssssssssssssssssssssssessesecessssssssssssssssssrissssassasassoessssssssessss 5
JUSTIFICACION ooeoeeeeeoeeesessesessseesessesssssessseeessssresesssess s essss s s sses s sseseessessesssssssoes oo 5
MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL MANUAL .ocvcovcesesssssssssssssssessssessssesssessmsssessssseessessssssossessons 6
BASE LEGAL wreeeoevesoeseeeeeseeeesesessssssessesesessesses e sessesssseressoseaisss s sass s ssssssssssnsssesssamssoss esssssssssssess 6
MARCO CONCEPTUAL woovreeeveeeserereeseesesseossessssssssssssssssssssssassssssssesessasssssessessssssssssessesssasssssessssssss 6
OTRAS DIPOSICIONES 1oeeeeeeeseseeeeeressesessereresssessessssssssssssesssssseesesssssssssssissssesssssessessesesresssssssssmsnsssses 7
SIVIBOLOGIA oo e eeeeeeeseeeemmmsesesssessssossommsessssssssss s ssess s 88 ekt RS S R A RR SRR b 7
1 - SOLICITUD DE CUPONES DE GIRH AL PROVEEDOR ..oocccerrsmserssssssesassmeesesessssssssssssssssssssseee 9
1.1 DESCRIPCION oo essss o seeesessaesssesesssssssssresoeessss e s ssssssssssssesesesssssesssessessssassssssne 9
1.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO w.ovvevevnscmsessssssssssesssssssssssessssssesssesimsssessssssssssssssrase )
12T ENTRADA oo eoeesee oot sttt essr e s s 558558 0 9
1.2.2 SALIDA oo eeeseeses ettt es e eSS 9
1.2.3 OBIETIVO oo seoesssesrsees st e oo s oot s o5
1.2.4 CLIENTE O RESPONSABLE oo sessssssssesssmstsesstsssssssssglensrsrsosseess st
12,5 SERVICIO oo eees e ses e st sssossesssse s oo oot 9
1.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO oo cesssessssmrsersssssssssesesesesssssessbsssossssmmegrenmsessnsnsn ;
1.2.7 ALCANCE oo eserss sttt sesesessssssssssssssssisssssoe cesessssies w
1.2.8 NORMAS ESPECTFICAS oot N S -%’
1.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN .ooosvresreresesesssrsersersersnssnnsees s & ;% i
1.3 ALGORITMO PARA SOLICITAR CUPONES DE GIRH AL PROVEEDOR =28
1.4 DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR CUPONES DE GIRH AL PROVEEDOR........... 12 “%593 Z & é
2 — CONTROL ADMINISTRATIVO PARA LA SOLICITUD, CONTROL Y LIQUIDACION DE r?_—} 3 gf; o :
COMBUSTIBLES v eoeeeseeseresssseeeessessesesesssesessesssesssssesssssssssssssesssesesss s asisssessesoeessessssessnsess 1389 ©O=¢
2.1 DESCRIPCION coovvvvevvsessememsmsesssssssesesssssnsssarenss L oot ss s 200 13

WS¢, Eeick Jutoh  Pérez Rables
OFICIAL DE NORMAS ¢ %%

E INNOVACION 4. A
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

GEETION INSTITUCIONAL ¥ 3
RECURSOS HUMANOS... %
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD




MANUAL DE ADMINISTRACION Y SUMINISTRO DE

CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL

, Version 2024.01
DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONALY RECURSOS

HUMANOS 1 Pagina 3f22

2.2 3 SALIDIA oo oemeeevessseeseoneeesoseentessssrsesasesssessass AL SRR R R PR S RS RRAR SR B 14
273 DBIETIVO oo eeeetistesrsesssasie s e e sas e sebs bR e SRR aR A PR oA RS RS AR T R 14
2.2.4 CLIENTE Q RESPONSABLE rooecteevtriesreesseecsscssstsssississssssassss sstsssstassasisssssrssssbasassssssssansss s s shassssssanasins 14
D75 SERVICIO i eeeeereeeessosussssersessessssssssassassessonssesmstasissmsssansssess et a8 AR R b AR AR SRR 14
2.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO tousecieruenrecreesssssssssssssssassscsss sismsssssrssstssassoesss sisssasssassssonse s ssssisas siressyscesss 14
D27 ALCANCE oo eoreereress s iassssenessebsasssenscmasas seessssopssssases st s b4 F SRR e S ARRA SRR 15
2.2.8 NORMAS ESPECIFICAS cvrsvvrsecsssessssesssessees s s s oo st st 15
2.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN irrrceeesermsresssnrs st sssscssessassosss issass s 15

2.3 ALGORITMO PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO PARA LA SOLICITUD, CONTROLY
LIQUIDACION DE COMBUSTIBLES wovvinrecrmsesrmmssssssssssssssesesesmsesssssssssmasssssssssssanssssssssssissessssossss 16
2.4 DIAGRAMA PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO PARA LA SOLICITUD, CONTROL Y
LIQUIDACION DE COMBUSTIBLES wittimusrrersssssemstssssssssssscessssssssssssssssssssssssssesesmsssssnsss s sissssases 18
ANEXO 1 = SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE whvemeisiciniiirsssisnssss et 21
ANEXO Il - control de kilometraje de los vehiculos inSTitUCNales s 22

tob Pérez Rables
OFICIAL DE NORMAS i“’\ 2

E INNOVACION ,:;ﬁﬁ
SEGUNDOQ REGISTRO DE LA PROPIEDAD




Versidon 2024.01

MANUAL DE ADMINISTRACION Y SUMINISTRO DE

CUPONES DE COMBUSTIBLE DEL
DEPARTAMENTC DE GESTION INSTITUCICNAL Y RECURSOS

Pagina 4|22

INTRODUCCION

El Segundo Registro de la Propiedad, posee como parte de sus bienes muebles
maguinarias, equipos, herramientas y vehiculos que requieren de combustible para su
buen uso y desempefio, por este motivo, es necesario llevar un control del mismo.

Debido a ello, se ha desarrollado un instrumento gue posea los procesos para la solicitud
de compra de combustibles, a través de cupones de diferente denominacion convenidos

con el proveedor de hidrocarburos.

Asi mismo, se enuncian los pasos para solicitar los cupones de combustibles, mismos que
seran utilizados en las maquinarias, equipos, herramientas y vehiculos instituciones, a
través de la solicitud de cupones combustibles, en donde se detallara el destino del

mismo.

De esta manera, se podrd llevar de manera ordenada el uso y consumo del combustibie
en la institucién, lo que facilitard tanto el trabajo del solicitante como el control

administrativo del encargado de los cupones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL
GENERAL
Regular el procedimiento administrativo para el suministro de cupones de combustible;
ESPECIFICOS

1. Normar el procedimiento para la adquisicién de cupones de combustible;
2. Definir el procedimiento de solicitud de cupones de combustible por la persona o

interesado;
3. Identificar el procedimiento para la entrega y liquidacion de los cupones de

combustible.

CAMPO DE APLICACION

Atodo el personal del Segundo Registro de la Propiedad, que requieray administre el uso
del suministro de combustible para operar la maquinaria y equipo, herramientas o
vehiculos institucionales para cumplimiento de las comisiones oficiales asignadas.

JUSTIFICACION

Como parte de las actividades de mantenimiento y el cumplimiento de comisiones, el
Segundo Registro de la Propiedad posee magquinaria, equipo, herramientas y vehiculos
propios, mismos que utilizan combustible para su funcionamiento.

Debido a ello, la institucién contrata los servicios de una empresa proveedora de
hidrocarburos. De esta manera, adquiere cupones de diferentes denominaciones para
facilitar el control administrativo del combustible.

Estos cupones se encuentran bajo el resguardo del Oficial de Apoyo Administrativo de
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institucién, tanto en la compra de cuponesicomo ]a‘g;ényé al personal de la institucion.
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MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL MANUAL

El presente instrumento, deberd someterse anualmente o cuando la necesidad asi lo
requiera a un analisis de revisién, actuatizacion y aprobacion, con el propésito de
mantenerse apegado a las necesidades del Segundo Registro de la Propiedad, o cual se
realizara por medio de a modificacién y revision del mismo.

Se considera una modificacién, cuando la misma afecte algunos de fos puntos tratados en
el documento, es decir, de uno a tres pasos, sin embargo, cuando exista la necesidad de
modificar mas de tres, se procedera a la creacién de una nueva version del Manual.

La revisién supondrd una nueva versién del Manual y del proceso legal para su
aprobacién, autorizacién y vigencia, es necesario tomar en cuenta que mientras se
elabora la nueva versién, habra procesos que no se encuentren en el Manual vigente.

BASE LEGAL

1. Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la
Contralorfa General de Cuentas, establece: 1.10 Manuales de Funciones y
Procedimientos;

2. Acuerdo Gubernativo No.122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado, Articulo 80. Manual de Normas y Procedimientos de Adgquisiciones del

Estado;

Normas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas;

4. Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, Decreto Ntmero 57-92 del

w

Congreso de la Republica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus

reformas;
5. Ley Orgénica del Presupuesto y su reglamento decreto namg

reformas;
6. Acuerdo Gubernativo Namero 245-2022.

MARCO CONCEPTUAL

ro 101-97 y sus

T i

Para el cumplimiento del presente manual se adoptan las siguientes definigjo = ¥
1. CUPON:Es el documento que entrega fa empresa distribuidora de hidroca = :§

los cuales tienen la calidad de vales por un monto determinado, mismos cue son :E ?; z ;3 g
canjeables en las estaciones de gasolina; "’”E?f‘ =E =

5 PROVEEDOR DE HIDROCARBUROS: Empresa que suministrard tantos cupones .2 & 75 & g
como le sea requerido en la orden de comprg; ,:E’; & f.-' E—E:

3. SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSF%%&::@écumento a utilizar para solicitar @
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1

de cupones recibidos y entregados. Este libro se encuentra bajo la custodia de la

persona asignada para llevar el registro de cupones;
5. SOLICITANTE: Trabajador que necesita combustible para la maquinaria, equipo,

herramienta o vehiculo institucional.

OTRAS DIPOSICIONES
OFICIAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE GIRH: Persona asignada para llevar el

control administrativo de los cupones;
NOMBRAMIENTO: Cuando se utilice el vehiculo institucional, se consignara el

1.

2.
ntimero de nombramiento para dicho fin;

3. VEHICULO: Es todo auto — motor o vehiculo gue se encuentre a nombre de la
institucién, bien sea de dos, tres o cuatro neumaticos;

4. HERRAMIENTAS: Se refiere a cualquier maguinaria, equipo o herramienta que
posea la institucién y requiera el uso de combustible para suuso y funcionamiento;

5. cODIGO DE BARRA: La maquinaria, equipo y herramienta institucional, estén
debidamente inventariados. Se debe indicar por medio del cédigo y el nombre de
la maquinaria, equipo y herramienta a suministrar combustible.

SIMBOLOGIA

Con el propésito de facilitar la representacion grafica de los procesos, se podran usar
diagramas de flujo o flujogramas, para lo cual se utilizarén los siguientes simbolos.

Cuadro 1

Simbologia a utilizar en los diagramas de fiujo

Simbolo Descripcion

C D

[nicio y Fin

Proceso

Decisidn
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1 — SOLICITUD DE CUPONES DE GIRH AL PROVEEDOR

1.1 DESCRIPCION

E] Oficial de Apoyo Administrativo de GIRH responsable del control administrativo de los
cupones, sera el encargado de gestionar los cupones de combustible. Al momento de
tener menos del treinta por ciento de cupones, realizaré la gestion de conformidad a los
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones,
vigente del Departamento de Administracion Financiera.

Como parte de la gestién, el Oficial de Apoyo Administrativo de GIRH indicard los montos
y la cantidad de cupones a requerir.

Una vez realizada la compra, el Departamento de Administracion Financiera notificara al
Oficial de Apoyo Administrativo de GIRH, con el propésito gestionar [a recepcion de los
cupones correspondientes.

Al momento de recibir [os cupones, el Oficial de Apoyo Administrativo de GIRH, realizard
conteo de los cupones por monto, para corroborar ¢ue sea entregado lo solicitado.

Posteriormente, el Oficial de Apoyo Administrativo de GIRH registra en el controf
combustibles la cantidad de cupones recibidas por denominacion.

1.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO
1.2.1 ENTRADA

Documento requerido por UDAF para la compra de combustible.

1.2.2 SALIDA
Registro de los cupones en el control de combustibles.

1.2.3 OBJETIVO
Adquirir fos cupones de combustible con diferentes denominaciong

&
1.2.4 CLIENTE O RESPONSABLE =
Oficial de Apoyo Administrativo de GIRH responsable del control admi SRR, =
cupones. S e =

=580
1.2.5 SERVICIO =

Suministro de combustibie.
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1.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO
Administrativo.

1.2.7 ALCANCE

Proveer al Departamento de GIRH, a través de [as gestiones que realice el responsable de
combustibles.

1.2.8 NORMAS ESPECIFICAS

1. Acuerdo Gubernativo No.122-2016 Reglamento de la Ley de Contratacicnes del
Estado, Articulo 80. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones del
Estado;

2. Ley de Contrataciones del Estado y su regiamento, Decreto Nimero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus
reformas;

3. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, vigente
del Departamento de Administracion Financiera.

1.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN
) Documentos indicados en el Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones, vigente del Departamento de Administracion
Financiera;
Il Notificacién al Oficial de Apoyo de GIRH de la compra de los cupones por el
Departamento de Administracién Financiera;
i)  Control y registro de cupones entregados de Departamento de Administracién
Financiera a GIRH;
V)  Control de combustibles.
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR CUPONES DE GIRH AL

PROVEEDOR.

Gestlonz la compra
de cupones pard
combustible en
UDAF

indica los montosy
cantidades de
cupenes

h 4
Realiza la
compra da
cupenes con
base a o
regueride

l

Se notifica al
responsable de
combustibles que la
campra fue
realizada
oo
H
¥
Verifica y
recepciana los
cupones par mente
y cantidad

b

Registra los cupones
par monto ¥
cantidad
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2 - CONTROL ADMINISTRATIVO PARA LA SOLICITUD,
CONTROLY LIQUIDACION DE COMBUSTIBLES

2.1 DESCRIPCION

El requirente, podré solicitar combustible para los vehiculos institucionales, o bien sea, la
planta generadora, maquinaria, herramienta o equipo institucional; para ello es necesario
llenar la solicitud con los siguientes datos, segun sea el caso:

2. VEHICULO INSTITUCIONAL: Es necesario sefalar el nimero de nombramiento,
fecha, un aproximado del kilometraje a recorrer y posibles destinos;

h. PLANTA GENERADORA: De conformidad a los controles de la planta, se
consignara el tiempo y rendimiento aproximado del combustible;

¢. MAQUINARIA, HERRAMIENTA O EQUIPO INSTITUCIONAL: Se colocara el
nimero del c6digo de barra en la solicitud, el tiempo y rendimiento aproximado.

La persona responsable del combustible, revisa que haya llenado correctamente la
solicitud, si tuviese algun error, le notifica a la persona que solicita para que corrija la
informacion.

Una vez verificada, se traslada a la Direccién de GIRH para su aprobacidn y autorizacion.
Al estar aprobado y autorizado el monto por la Direccién de GIRH, el responsable de
combustible procede a entregar los cupones correspondientes al solicitante.

Para la entrega de los cupones aprobados y autorizados, el responsable registra el monto
total, Jos correlativos de los cupones segtin denominacion, cantidad de cupones segdn
denominacion.

Tanto el responsable de combustibles como el solicitante, firmarén el cgm.t ot—the
. f 4+ N - &
combustibles para dejar constancia de la cantidad de cupones entregados-y re¢ibide
respectivamente. S\
& o
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El solicitante, tendra un plazo maximo de cinco dfas para liguidar los cupones, mes
las facturas que respalden el monto de los cupones, en donde razonara si fue utilizate.;
para el vehiculo o alguna magquinaria de [a institucion, asf como su correspe

En el caso que el solicitante o quien canjeo los cupones perdiese la factura

posible reponerla mediante una reimpresion, debe entregar un oficio en donde+a .

dicho evento, ademéas de indicar el monto y los datos correspondientes para dejar
A iy

constancia del hecho. - /r;; i1
N, i [
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Si por alguna razén muy extrerqa,?ieli doc_uihn.{eﬁgd recibido por parte de la estacién de

L T e :
combustible no tuviese las caractj‘eygstlclg_gf’gfjéﬁf@dis de una factura, debera estar sellado
firmado por el solicitante, ademdgjde tfazonareste hecho. e
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Debido que el impuesto al valor agregado se ha cancelado al momento de hacer la
compra de los cupones, las gasolineras extienden las facturas como consumidor final y/o
realizan el descuento para dejar el monto en valor cero.

Cuando no sea el solicitante o quien haga uso de los cupones, se deben observar los
siguientes aspectos:

a. VEHICULO INSTITUCIONAL: Sélo un miembro que forme parte de la comision y
esté debidamente comisionados, podré razonar la factura para su liquidacion en
ol control administrativo de cupones, asi mismo, llenara la Bitacora de Recorridos;

b. PLANTA GENERADORA: S6lo el Auxifiar Administrativo de Electricidad o el Oficial
de Mantenimiento Institucional podran canjear los cupones de combustibles;

c. MAQUINARIA, HERRAMIENTA O EQUIPO INSTITUCIONAL: Unicamente el
personal de mantenimiento o encargado de la maquinaria, herramienta o equipo
institucional, podrén canjear los cupones de combustibles.

Los cupones que no sean utilizados, seran entregados al responsable de combustibles
mediante un oficio, en donde se indicaré la cantidad de cupones, segin monto.

Al momento que el encargado del combustible reciba el comprobante, debe revisar la
documentacién. Sitodo estd en orden, se procede a registrarlo. Tanto el solicitante como
el responsable, firmarén el control de combustibles.

2.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO

2.2.1 ENTRADA
Solicitud de combustible.

2.2.2 SALIDA
Registro en el control de combustibles.

2.2.3 OBJETIVO

Suministrar los cupones de combustible de diferentes denominaciones

224 CLIENTE O RESPONSABLE
Solicitante, responsable de combustibles y Coordinacion de GIRH.

2.2.5 SERVICICO
Suministro de combustible.

2.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO? ™

Administrativo. )
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2.2.7 ALCANCE

Proveer de los cupones solicitados a la persona que lo requiere, para el uso de la
magquinaria y equipo, vehiculos institucionales.

2.2.8 NORMAS ESPECIFICAS

2.2
1)

1))
i)
V)
V)
Vi)

Evelyn ﬁ%do U a

OF{¢1AL DE APOYO

DEINISTR

A 3
GESTION INSTITUCIONALY

RECURSOS
SEGUNDOREG

1. Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la
Contralorfa General de Cuentas, establece: 1.10 Manuales de Funciones y
Procedimientos;

7. Normas de Control Interno Gubernamental de [a Contraloria General de Cuentas;

3. Acuerdo Gubernativo Namero 245-2022.

9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN
Solicitud por parte del requirente;
Cupones a entregar por parte de GIRH;
Controi de cupones entregados de GIRH al requirente;
Facturas o documentos en donde conste el consumo del combustible;
Oficios en los casos que aplica;
Control de combustibles.
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2.4 DIAGRAMA PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO PARA LA
SOLICITUD, CONTROL Y LIQUIDACION DE COMBUSTIBLES

El reguirente ilena
la solicitud de
combustible

iEsparae
vehicufo
wstitucion

5

v

Indicar ef hlmero
de nombramiento,
fechsg, kilometraje
aproximadea
recorrer y posibles
destinos

O

El responsable de
combustible, reclbe
la solichiud

Revisa que toda la
informacion se
encuentre blen

consignada

identificar la
maguinaria,
herramienta o
equipo institucional,
ntimere de codigo
de barras. Tiempoy
rendimiento
aproximados, tanto
para la planta
generadora come
maquinaria,
herramienta o
equipo fnstitucional

$Esta bien iz
Informacién?

Se trastada a la
Direccion de GIRH

El Coordinador de
GIRH revisala
solicitud, aprueba la
cantidad de
cupones y ef monto
aentregar

El responsable
entrega la cantidad
y monto aprobado

v

Consigna en &l
control de
cembustibles'los,

mentas y
correlativos de fos
cupones

El respensable fi rmé\
el control de

combustibles porla
cantidad entregada

combustibles per la

El soficitante firma
el control de

cantidad recibida
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Quien haya perdido
la factura 2 través

de un oficio razona
&l hecho, montoy

demas informacidn

"

“No perdidia

N —
factura? o H

Quien haya
canjeado lo$
cupones razonard el
documento, firmard
v sellard

J2limple conta
caracteristicas
de ley?

-

El solicitante
entrega la
liguidacidn enun
méximo de ¢inco
dias

cHay cupones
sin utilizar?

~ GRAFICA No. 2

F9UO SE HAN ILUSTRADO LOS PASOS

—0

s"‘BAﬁﬁLé\rﬁL CONTROL DE CGMBUSTIBLE

pEm e

Se aespecifica monto
y cantidad a
devolver al
Responsabile,
mediante oficio

¥
El Responsable
revisa la
documentacion
recibida

do

El Solicitante firma
la liquidacién en el
control de
combustibles
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ANEXO I - SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

SOLICITUD DE CUPONES DE -
COMBUSTIBLE NUMERO:

Lugar y fecha de solicitud
Solicitante No.mbre:

Unidad:

Recorrido aproximado a realizar:

De:
Vehiculo institucional A

Ndmero de nombramiento:

Fecha(s) de actividad(es):
Planta Generadora Tiempo y rendimiento aproximado:
Maquinaria, Herramienta o Equipo Tiempo Aprox.:
Institucional: Cédigo de barra: Rendimiento:
Justificacién de la solicitud:
Monto de combustible solicitado:
Monto de combustible aprobado:

Firma de solicitante Responsable de combustible Director de GIRH
Exclusivo - Responsable de combustible
Correlativo segiin control interno: No.
Niimero de registro de entrega de vales:
Cantidad de vales: Q50.00 Q100.00
A I f;‘

LA

e T o 7 2 "
-~/ ™ Responsdble de combustible

/ S
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