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MANUAL DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

OBJETO:

El Manual de Normas y Procedimientos de control y asignacion de combustibles y lubricantes para
vehiculos de la Institucién, de empleados y funcionarios de la misma, asi como maquinaria para corte
de grama, tiene como objeto regularizar los procesos administrativos y operativos que facilitan el uso,
manejo, control y administracion de este recurso.

OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL

Establecer normas para la administracion de combustible en la Federacién Nacional de Tiro de
Guatemala, asi como promover el uso adecuado de este recurso, determinando las responsabilidades
y funciones de quienes intervienen en el proceso de asignacion y utilizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Maximizar la utilizacion, control y registro de combustible en vehiculos para el uso eficiente de
este recurso.

2. Servir de apoyo para el mejoramiento en la toma de decisiones con relacién a la asignacion de
presupuesto y eficiencia en las actividades de la institucion.

3. Realizar adecuadamente y en tiempo oportuno la adquisicién de combustible.

4. Establecer procedimientos eficientes en cuanto al control en la asignacion y manejo del
combustible que se utilizara para las actividades de la Federacion Nacional de Tiro de
Guatemala.

5. Servir como material de consulta para la induccion y capacitacion del personal.

JUSTIFICACION

El presente manual se deriva de la necesidad de actualizar los procedimientos de control y asignacion
de combustible para vehiculos de la Institucion, de empleados y funcionarios plblicos, asi como para
maquinaria para corte de grama, lo anterior permitira simplificar los métodos de trabajo, evitar
duplicidad de procesos, optimizacion de recursos para obtener mayor eficiencia y eficacia en los
procesos administrativos.

ALCANCE:

El contenido del presente manual tiene aplicacion practica para todas las areas de la Federacién
Nacional de Tiro de Guatemala, donde cada empleado tiene definido el grado de responsabilidad en
la ejecucion de los procedimientos de acuerdo al puesto de trabajo que desempena.

NORMAS JURIDICAS APLICABLES

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Acuerdo 33-2002-CE-CDAG Estatutos de la Federacion Nacional de Tiro de Guatemala.
3. Ley Contrataciones del Estado y el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

REEMBOLSO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES (ACTIVIDADES EMERGENTES O
COMISIONES)

El reembolso del combustible solicitado para la realizacion de alguna actividad emergente o comision
en beneficio de la Federacion Nacional de Tiro de Guatemala, se gestionara por medio del Fondo
Rotativo Institucional o Caja Chica segln corresponda, previamente autorizado por la Gerencia
Administrativa de acuerdo a la naturaleza de la actividad.
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Para solicitar el reembolso se debe presentar factura que avale el consumo del combustible y fotocopia
de la tarjeta de la tarjeta de circulacién en donde conste la propiedad del vehiculo utilizado para la
actividad emergente o comision.

REEMBOLSO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES (PARA RECORRIDO INTERNO)

El reembolso del combustible solicitado para la realizacidén de recorrido interno en beneficio de la
Federacion Nacional de Tiro de Guatemala, se gestionara por medio del Fondo Rotativo Institucional
o Caja Chica segun corresponda, previamente autorizado por la Gerencia Administrativa.

La solicitud del reembolso de combustible se realizara mediante el formulario de asignacion de
combustibles y lubricantes al cual se adjuntara factura que avale el consumo de combustible y
fotocopia de la tarjeta de la tarjeta de circulacién en donde conste la propiedad del vehiculo utilizado
para dicho recorrido.

FORMULARIO DE ASIGNACION DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES (ACTIVIDADES
PROGRAMADAS Y RECORRIDOS INTERNOS)

Es el documento interno, pre-numerado y de registro cronclégico, mediante el cual el interesado
solicita combustible para el desarrollo de alguna actividad o comisién, el cual debe contar con la
aprobacion de la Gerencia Administrativa. Dicho formulario debera contar con la siguiente informacién
minima:

Fecha

Numero de placa del vehiculo
Motivo de la Actividad

Kilometraje inicial de vehiculo
Kilometraje final de vehiculo
Kilémetros recorridos

Importe autorizado de combustible
Nombre del solicitante

Nombre de quien autoriza

En el caso de los vehiculos propiedad de la federacion no se adjuntara fotocopia de la tarjeta de
circulacion al formulario de asignacion de combustible dado que se cuenta con los documentos
originales.

Para recorridos internos no se adjuntara imagen impresa del kilometraje.

LIQUIDACION DE ASIGNACION DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES (ACTIVIDADES
PROGRAMADAS Y RECORRIDOS INTERNOS)

Es el documento interno, por medio del cual se liquida el combustible solicitado por medio del
formulario de Asignacion de Combustibles y Lubricantes, se debera presentar la factura
correspondiente al total del gasto realizado y un informe de las actividades y los lugares visitados.
Dicha liquidacion debera contar con la siguiente informacion minima:

e Fecha

Namero de placa del vehiculo

Motivo de la Actividad

Kilometraje inicial de vehiculo

Kilometraje final de vehiculo

Kilometros recorridos

Importe autorizado de combustible

Nombre del solicitante
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* Nombre de quien autoriza

LIBRO DE CONTROL DE COMBUSTIBLES

Es el libro de hojas moviles autorizado por la Contraloria General de Cuentas, por medio del cual el
encargado del control de combustibles llevara el registro de todos los formularios utilizados para la
asignacion de Combustibles y Lubricantes.

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA CORTE DE GRAMA

El corte de grama se desarrollara de acuerdo a un cronograma de mantenimiento elaborado por los
responsables de las instalaciones deportivas de la Federacién Nacional de Tiro de Guatemala de
manera anual, mismo que debe ir autorizado por la Gerencia Administrativa, en cada una de las
actividades previamente programadas se establecera un monto méaximo de compra de combustible de
doscientos quetzales (Q 200.00).

PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDAES PROGRAMADAS, RECORRIDO INTERNO O
COMISIONES DE LA FEDERACION NACIONAL DE TIRO
Se establece la siguiente tabla de relacion de Cilindraje y Kilémetros por Galén Autorizados para el
debido célculo de la asignacion de combustibles y lubricantes, la cual debera ejecutarse para cada
actividad programada, la cual queda de la siguiente manera:

Automoviles, Pick Ups, paneles, camionetillas y otros similares accionados por gasolina seré asf:

CILINDRAJE KMS POR GALON
De 4 cilindros 20
De 6 cilindros 18
De 8 cilindros 14
De 8 cilindros de lujo 10

Automoviles, Pick Ups, paneles, camionetillas y otros similares accionados por diésel sera as:

CILINDRAJE KMS POR GALON
De 4 cilindros 28
De 6 cilindros 25
De 8 cilindros 20
De 8 cilindros de lujo 14
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DISPOSICIONES PARA ASIGNACION Y LIQUIDACION
Toda actividad emergente solo se reembolsara el pago de combustible con fondos de la Federacion,
siempre que se utilice para las diferentes actividades del interés de la Federacion y sea autorizado por
la Gerencia Administrativa o Direccién Técnica, cuando corresponda.
1. Toda actividad oficial programada debera ser autorizada soportada por medio de un nombramiento
de la Federacion.
2. Los solicitantes que requieran combustible para llevar a cabo una actividad programada o
recorridos internos, deberan solicitarlo por medio del formulario de solicitud de asignacion de
combustible.
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3. El encargado de combustible, asistira al solicitante, en realizar el caloulo de asignacion de
combustible segin las tablas autorizadas, asi mismo, sera el responsable de control del
combustible asignado, previa autorizacion de Gerencia Administrativa.

4. Elencargado de combustible llevara registro del movimiento de combustibles en libros autorizados
por la Contraloria General de Cuentas. '

3. Elencargado de combustible validara los reportes de liquidacién de la asignacion y consumo de
combustibles.

6. El encargado de combustible, en caso detecte cualquier anomalia o incongruencia con base a
este documento normativo, sera el responsable de informar por escrito a las autoridades para su
conocimiento y efectos correspondientes.

7. Encaso de cancelacion de la comision y si ya fue entregado el monto de combustible, el solicitante
debe reintegrar o devolver, los recursos y documentos autorizados en original, al encargado de
combustible quien procederd a anular los documentos de respaldo y a notificar a las areas
correspondientes a fin de que sea retornados todos los recursos a su origen.
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LA INFRANSCRITA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA, CERTIF IC A: QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA
VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO QUINCE GUION DOS MIL VEINTIDOS GUION CE
GUION FEDENATIR (15-2022-CE-FEDENATIR) DE FECHA CUATRO DE MARZO DE DOS MIL
VEINTIDOS, LA QUE EN SU PUNTO SEXTO ESTABLECE: “... SEXTO: ... A) La Gerente
Administrativa presenta para su aprobacién las modificaciones al Manual de Combustibles y
Lubricantes de la Federacion Nacional de Tiro.

RESOLUCION: i) Se tienen por presentadas las modificaciones al Manual de Combustibles y
Lubricantes de la Federacién Nacional de Tiro, por la Gerencia Administrativa de la Federacion; ii)
Se aprueban las modificaciones propuestas al Manual de Combustibles y Lubricantes de la
Federacion Nacional de Tiro."

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA INSTITUCION,
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTISIETE DE JULIO DE DOS MIL VEINTIDOS.
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SECRETARIA

Federacion Deportiva Nacional de Tiro
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