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B. INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objetivo de normar, controlar y distribuir
el combustible de una manera eficaz y eficiente en la Federacion Deportiva Nacional
de triatldn, el cual contiene las funciones del personal involucrado en la entrega y
ejecucion del control de dicho gasto para el uso adecuado del combustible. Se es-
pera que este documento sirva de instrumento técnico administrativo para apoyo,
teniendo claro los procedimientos y hormas a seguir en las actividades cotidianas.
Es importante mencionar que este manual fue elaborado con la colaboracién de los
encargados indicados anteriormente y quienes firman de revision y aprobacion.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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.  Procedimiento de combustibles

1. OBJETIVO

Asignar los recursos necesarios para para la movilidad del personal de la Federacion
y atletas a los distintos compromisos y comisiones.

2. ALCANCE

Aplica a todas las areas de la Federacion Deportiva Nacional de Triatlon y atletas fe-

derados.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Esresponsabilidad del Tesorero administrativo:

e Velar por el cumplimiento y actualizacion de este procedimiento

4. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcion
1 | Vviabilidad finan- | Director finan- | Verifica si hay viabilidad financiera
ciera ciero
Realiza el nombramiento el cual traslada a Ge-
2 | Realizar Tesorero rente General y en ausencia al director Financiero
nombramiento administrativo y/o jefe inmediato superior para firma y sello.
La persona nombrada se aboca al departamento
3 | Entregar de Contabilidad para que, con la solicitud de gasto,
documentacion Colaborador debera entregar copia de su DPI, licencia de con-

ducir vigente, tarjeta de circulacién y el informe co-
rrespondiente a la comision.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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Verificar firmas Tesorero Verifica que la persona nombrada firma el recibo

administrativo de compensacion por kilometraje recorrido y firma
de visto bueno el director Financiero y/o jefe inme-
diato superior.

Entrega de efec- | Tesorero Entrega el monto en efectivo de acuerdo a la tabla
tivo administrativo autorizada de CDAG en la cual indica unidad de
transporte accionada por gasolina o diésel y los ki-
l6metros por galén que corresponden.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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Fluj,o rama: Gasto por compensacién por kilometraje recorrido. colaborador enviado de comisiéon en
vehiculo propio.

Gerente general Tesorero administrativo Colaborador

Inicio

1. Aprobar gasto

2. Realizar

nombramiento

3. Entregar
documentacion

4. Verificar firmas

5. Entrega de
efectivo

v

Fin
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No. | Actividad Responsable Descripcion
1 | Viabilidad finan- | Director finan- | Verifica si hay viabilidad financiera
ciera ciero
Realiza el nombramiento el cual traslada a gerente
2 | Realizar nombra- | Tesorero general y en ausencia al director financiero y/o jefe
miento administrativo inmediato superior para firma y sello el cual va ad-
junto Unicamente a los viaticos que le correspon-
dan.
Tesorero administrativo entrega el efectivo para
combustible de acuerdo a la tabla autorizada de
CDAG en la cual indica unidad de transporte ac-
3 Entrega de Tesorero cionada por gasolina o diésel y los kilbmetros por
efectivo administrativo galdn que corresponden y/o menor o mayor canti-
dad de acuerdo a las gestiones internas que se ha-
gan al lugar de la comisién.
Entrega llave del vehiculo de la Federacion a utili-
zar y apunta en el control de kilometraje el kilome-
Entregar vehiculo | Auxiliar de con- | traje inicial y cuando regresa de la comisién revisa
4 tabilidad y en- | apunta el kilometraje final, asi también personal
cargado de in- | que utilizé el vehiculo, fecha de inicio, kilometraje
ventarios inicial, destino, kilometraje final y fecha que in-

greso.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt




—— Cdédigo: MAN-TRI-11
triatlcn Manual de combustible
l ' Guatemala enero 2024 Pagina 8 de 22

Flujograma: Gasto de combustible con factura, vehiculo de la institucién para realizar una comisién

Gerente general Tesorero administrativo

2. Realizar 3. Entrega de

1. Aprobar gasto nombramiento efectivo

4. Entregar
vehiculo

Fin

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt




Guatemala

triatlen

Manual de combustible

Cdédigo: MAN-TRI-11

Guatemala enero 2024 Pagina 9 de 22

OTRAS MODALIDADES:

Entregar oficio de
solicitud

Colaborador

No. | Actividad Responsable Descripcion
1 | viabilidad finan- | Director finan- | Verifica si hay viabilidad financiera
ciera ciero
El Tesorero administrativo emite el nombramiento
por el monto en efectivo para combustible de
acuerdo a la tabla autorizada de CDAG en la cual
5 Emitir Tesorero indica unidad de transporte accionada por gasolina
nombramiento administrativo o diésel y los kilbmetros por galén que correspon-
den y/o menor o mayor cantidad de acuerdo al en-
trenamiento que se realice y deberd entregar copia
de su DPI, Licencia de conducir vigente, Tarjeta de
circulacion y el informe correspondiente a la comi-
sion.
3 Al finalizar el colaborador que cubri6 el entreno se

aboca al Tesorero administrativo para entregar el
oficio de solicitud, factura y el informe del entrena-
miento.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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Flujograma: Cuando se presente necesidad de entrenamientos con los atletas con vehiculo
particular

Gerente general Tesorero administrativo Colaborador

1. Aprobar gasto

2. Emitir
nombramiento

3. Entregar oficio
de solicitud
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Entregar oficio de
solicitud

No. | Actividad Responsable Descripcion
1 | Viabilidad finan- | Director finan- | Verifica si hay viabilidad financiera
ciera ciero
El Tesorero administrativo emite el nombramiento
por el monto en efectivo para combustible de
acuerdo a la tabla autorizada de CDAG en la cual
5 Emitir Tesorero indica unidad de transporte accionada por gasolina
nombramiento administrativo o diésel y los kilbmetros por galén que correspon-
den y/o menor o mayor cantidad de acuerdo al en-
trenamiento que se realice y debera entregar copia
de su DPI, Licencia de conducir vigente, Tarjeta de
circulacion y el informe correspondiente a la comi-
sion.
Al finalizar el colaborador que cubrio6 el entreno se
3 Colaborador

aboca al Tesorero administrativo para entregar el
oficio de solicitud, factura y el informe del entrena-
miento.
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Flujograma: Cuando se realicen trdmites. asistencia a reuniones y/o gestiones de la institucion con vehiculo
de "la'Federacion

Gerente general Tesorero administrativo Colaborador

Inicio

1. Aprobar gasto

2. Emitir
nombramiento

3. Entregar oficio
de solicitud
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No.

E. Cuando se otorga apoyo de combustible con factura a los atletas y/o padres de familia para

asistir a reuniones, capacitaciones, campamentos y/o gestiones necesarias

Actividad

Responsable

Descripcion

1 | viabilidad finan- | Director finan- | Verifica si hay viabilidad financiera
ciera ciero
Tesorero El Tesorero administrativo emite el nombramiento
Emitir el administrativo por el monto en efectivo para el combustible nece-
nombramiento sario.
2
Entrega de Entrega llave del vehiculo de la Federacion a utili-
3 | vehiculo Tesorero zar y apunta en el control de kilometraje el kilome-

administrativo

traje inicial y cuando regresa de la comisién revisa
apunta el kilometraje final, asi también personal
que utilizé el vehiculo, fecha de inicio, kilometraje
inicial, destino, kilometraje final y fecha que in-
greso.

La Unica version autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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Flujograma: Cuando se otorga apoyo de combustible con factura a los atletas y/o padres de familia para asistir a
reuniones, capacitaciones, campamentos y/o gestiones necesarias

Gerente general

1. Aprobar gasto

Tesorero administrativo

2. Emitir
nombramiento

3.Entrega de
vehiculo
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No. | Actividad Responsable Descripcion

1 Da seguimiento a qué el Comité Ejecutivo autorice

Seguimiento a la | Gerente general
autorizacion

la realizacion de Asamblea y el gasto de compen-
sacion por kilometraje recorrido para los asistentes
con nombramiento y segun tabla de recorrido de
CDAG.

Tesorero admi-

Entrega el monto en efectivo correspondiente a

2 | Entregar efectivo | nistrativo la persona nombrada.
Adjuntar Colaborador Debera adjuntar licencia de conducir, tarjeta de cir-
3 documentos culacion, DPI de la persona, y la convocatoria.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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Flujograma: Compensacién por kilometraje por asistencia a las asambleas convocadas

Gerente general Tesorero administrativo Colaborador

1. Seguimiento a
la autorizacién

2. Entregar
efectivo

3. Adjuntar
doaumentos
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5. ANEXOS:

Se adjunta al presente manual:

Tabla autorizada por CDAG

b. Modelo de vale que deben llenar las personas que se les otorga efectivo

para liquidar el pago de combustible y/o compensacién por kilometraje
recorrido.

Se adjunta modelo de nombramiento
d. Modelo de Controly registro de combustible

e. Modelo de recibo de Compensacion por Kilometraje recorrido.

TABLA AUTORIZADA POR CDAG:

Para unidades de transporte accionadas con gasolina:

a. Camionesy autobuses, asi:

' Transporte Pesado Kilémetros por galon

Camiones -Tanque Yy otros vehiculos similares 6

Camiones y Autobuses 10

b. Automoviles, pick-ups, jeeps, paneles, camionetillas y otros similares, segun su ci-

lindrada, asi:
De 4 cilindros 35
De 6 cilindros 25
De 8 cilindros 15
De 8 cilindros de lujo 10

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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Para unidades de transporte accionadas con diésel:

a. Camionesy autobuses, asi:

Transporte Pesado kllometros por Galén

lares

Camiones-Tanque y otros vehiculos simi-

Camiones y Autobuses

16

b. Automdviles, pick-ups, jeeps, paneles, camionetillas y otros simila-

res, segun su cilindrada, asi:

De 4 cilindros 32
De 6 cilindros 28
De 8 cilindros 16
De 8 cilindros de lujo 12

c. Motocicletas, asi

Motocicletas Kilébmetros por galén

De méas de 30 HP 60
De 10 a 30 HP 75
Menores de 10 HP 100

El recorrido de los vehiculos se comprobard con el medidor de distancias de

los mismos o en su defecto, por la tabla autorizada por el Departamento de

Transportes de CDAG.

Cuando en el cumplimiento de una comisién se utilice vehiculos de cuatro (4)

ruedas propiedad de las personas comisionadas, se reconocera un Quetzal (Q.

1.00) por cada kilbmetro recorrido, dicho pago cubre desgaste, servicio de

mantenimiento, combustibles, lubricante y otros gastos similares.

Las Facturas deberan ser emitidas a nombre de Federacion Deportiva Nacional
de Triatlon. Nit: 2494168-9 Direccién: 7 avenida Domo Zona 13, Guatemala. Si
tiene campo vacio de teléfono debera consignarse el 22962602 y/o 03. De
acuerdo al manual de Tesoreria.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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El presente manual s6lo podra ser modificado mediante Acta de Comité Ejecu-
tivo de la Federacion Deportiva Nacional de Triatlon.

FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TRIATLON
DEPARTAMENTO DE CONTABILICALD

NOMEBRAMIENTO PARA COMPENSACION DE KILOMETRAJE
Il ASAMEBLEA GENERAL ORDIMNARIA

Guatemals,  de diciembre 202
Mombramisnto de Compensacon de kilometraje 0. _ -2022-FDMT.

SEROR:

PUESTO NOBMINAL: DEFENDENCLA:
Cul: Tel.:

SUELDMD BASE: Pit:

Por este medio me difjo 3 usted, pars haosr de su conocimisnto que con instrucciones del Comite Ejecutive de |z
Federacion Deportiva Macionz de Trizthon, B e nomibira pars

DESTING DE L& CORISION:

FECHA DE L& CONISMON:

FORMA DE Wehiculo de |z Passjes: Compersscion
TRAMSPORTE: Instbucion: 0 =D de kilometraje:
—_— km venida
km vuelta

Derivedo de o anternor se solidta & ks Ssrencs Seneral, imsboar al Departamento de Corvbab icad parm el tramite comoensacon de
Ch] u'nel:m_'-:_. =l ol comsiste an wendds § wueita.

DOBSERVACKIHES:

Zim otro panid:JIn.', e susoribo de ested, Atentaments.

Tolaboradar " Gerente General

Origiresl Cowrvis billcined .
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TRIATLON Eristlin

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

RECIBO No. 00/2018-F.D.N.T.

LUGAR Y FECHA: Guatemala,

RECIBI DE : Federacién Deportiva Nacional de Triatlén

EN CONCEPTO DE: Asignacitn por kilémetro recorrido, segin CAPITULO Il, COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS
parte conducente "Cuando an cumplimients da una comisién sa

Ariculo 18, del Reglamento de Vidiicos, el cual indica en sy

ulificen vehiculos de cuatro (4) reedas propiedad de Las personas comisionadas, s& reconocerd un
o ; quetzal (Q 1.00) por cada
kildmatra recormide, el cual cubre; desgasie, servicio de mantenimianio, combustibée, lubnicantes, y ofros gasios similanes”.

LA CANTIDAD DE:

(EN LETRAS)

INTEGRACION DE KILOMETROS RECORRIDOS:
De a() : Kibdmetros,
D# a( : Kildmelios,

TOTAL

F:
Ricibl de Conformidad: NOMBRE:

CARGO:
DEPARTAMEMNTO:

FIRMA ¥ NOMBRE, QUIEN AUTORIZA:

MHOMBRE:
F:

F:

Va, Bo. |

DIRECTOR FINANCIERD

La Unica version autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TRIATLON
CONTROL Y REGISTRO DE COMBUSTIBLE DE VEHICULO

Pick-Up Toyota Hilux Placa P401JSV

Eriatisn

FECHA

DOCUMENTO

PROVEEDOR GALONES

KM. ANTES | KMS/GAL VALOR

Responsable

F:
Vo. Bo. DIRECTOR FINANCIERO
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TRAZABILIDAD DE ACCIONES REALIZADAS

La administracion de la Federacion Deportiva Nacional de Triatlén, en las areas que inter-
vengan los trabajadores de la Federacion sobre este manual en todos sus procedimientos
reconocera las acciones realizadas bajo los siguientes criterios:

1. Formas preimpresas de la Federacion que permitan constatar las acciones realiza-
das a través la firmas de estas.

2. Formas preimpresas o formatos impresos de Sistemas bajo los cuales trabaje la
federacion a través de las firmas de estas.

3. Sellos bajo los formatos que mas se acoplen a las necesidades de la federacion
los cuales contendran para su validez un apartado que permita plasmar la firma
del colaborador.
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