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INTRODUCCION

Con el fin de garantizar sus operaciones de naturaleza administrativa, de investigacion y de
transferencia tecnologica orientadas al fortalecimiento de las actividades agropecuarias a
nivel nacional, el CENTA para cumplir los planes de trabajo requiere contar con los recursos
logisticos indispensables, siendo uno de ellos el suministro de combustible de manera

razonable, necesario y oportuno.

El presente documento contiene una versidon actualizada referente a la normativa a
considerar, lineamientos que regulen y controlen el aprovisionamiento, la asignacion, el
consumo y el control de combustible que es utilizado en la flota vehicular, de igual manera
en equipo y maquinaria agricola pertenecientes a la Institucion, de conformidad a lo
establecido en el Reglamento de Transporte del Centro Nacional de Tecnologia

Agropecuaria y Forestal "Enrique Alvarez Cordova“™- CENTA.

El manual esta enfocado en administrar de forma racional y eficiente el combustible e
Identificar las acciones y procedimientos que permitan la implementacion de los controles
Internos en sus operaciones de adquisicion, suministro, y liquidacion en base a las normas

gue rigen el funcionamiento Institucional.

El documento contiene los objetivos, la base legal en que se sustentan las actividades e

instrucciones para su mantenimiento, la normativa a considerar y los procedimientos.




OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

A. Objetivo General

Disponer de un instrumento que permita contar con los mecanismos de contral,
efectivos y practicos para administrar eficientemente el suministro, uso y liquidacion

de combustible en los diferentes vehiculos automotores, maquinaria y equipo de la
Institucion.

B. Objetivos Especificos

* LEstablecer procedimientos, formularios e instructivos para la dotacion de

combustible

* Autorizar y controlar la dotacion de combustible a cada equipo de transporte o

maaguinaria para el gue sea solicitado.

BASE LEGAL

La base legal en la que se sustenta el presente manual es la siguiente:

1.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el CENTA, Capitulo IIl Normas
Relativas a las Actividades de Control, Documentacion, actualizacion y divulgacion
de politicas y procedimientos Art. 22,

Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo del Combustible
Decreto No. 47 de la Corte de Cuentas de la Republica, publicado en el Diario
Oficial No. 241, Tomo 401 del 21 de diciembre de 2013.

Reformas al Reglamento de Transporte del CENTA, aprobado mediante Acuerdo
J.D. No. 2261/2019, acta 497 de fecha 21 de mayo de 2019.

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Titulo VII,
De las Responsabilidades.- Responsabilidad de Verificar Requisitos Legales vy
Técnicos Art. 215.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. Titulo Il Responsabilidad para la Funcion
Publica. Capitulo I. De la determinacion de Responsabilidades. Seccién Il Grados de
Responsabilidad.- Titulo VI. Deberes, Atribuciones y Sanciones. Capitulo |. Deberes y
Atribuciones, Art. 104 Obligacion de rendir fianza.




MANTENIMIENTO DEL MANUAI

A. Recomendaciones para el uso del manual

La Gerencia Administrativa remitira el presente Manual a las Gerencias o Dependencias
del Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria v Forestal "Enrigue Alvarez Cordova’,
a fin de gue sea del conocimiente de todo el personal de |a institucion

El Encargado de Combustible y los Responsables del Control de Combustible Regional,
deberan mantener copia del documento a disposicion del personal de la institucion
para las consultas que sean necesarias.

B. Rovision y actualizacion del manual

tste manual sera revisado por cl bncargado de Combustible y Responsables del
Control do Combustible Regional, guienes podran realizar  las propuestas de
actuatizacion y/o reformas necesarias de acuerdo con los cambios en las Leyes,
disposiciones y normas vigentes para el CENTA. La revision del conlenido estarad a
cargo de la Unidad de Servicios Generales y vislo bueno de la Gerencia Administrativa,
mientras que su aprobacion corresponderad a la Direccion Ejecutiva.

V. NORMAS

1 Lla Gerenciz Administrativa establecerd los lneamientos y procedimientos  de
asignacion, consumao y control de combustible.

2 La Unidad de Servicios Generales y la Gerencia Administrativa serén las encargadas de
velar por el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos para la asignacion,
consumo y control de combustible

3 El kncargado de Combustible vy los Responsables de Control de Combustible de las

Regiones tendran la responsabilidad de

» Llevar los respectivos controles y garantizardn la aplicacion de las normas,
lineamientos y precedimientos establecidos en el presente manual.

= Llevar el registro electronico vy fisico del combustible entregado v liguidado, de
acuerdc con los ingamientos v procedimientos establecidos.

» Garanuzaer que toda gestion esté documentada en fisico vy electronico



= Asegurar que los cupones sean utilizados previo a su vencimiento, o gestionar a
traves del administrador de contrato con la empresa proveedora para su

validacion. En el caso de tarjetas electronicas por deterioro o perdidas también
debera realizar la misma gestion.

4. El jefe inmediato del solicitante de combustible, sera el responsable de la adecuada

administracion y buen uso del combustible asignado para el cumplimiento de sus
actividades.

5. Se prohibe el abastecimiento total o parcial de combustible en bidones, pichingas u
otros medios similares, salvo cuando dicho suministro sea para uso en maquinaria y
equipo institucional o corresponda a una situacion excepcional plenamente justificada,
para ello debera ser autorizado por la Gerencia Administrativa en la solicitud respectiva.

V. LINEAMIENTOS DEL USO DE COMBUSTIBLE EN LA OFICINA CENTRAL

1. El requerimiento de combustible se realizara con base al kilometraje a recorrer,
rendimiento de combustible del vehiculo y costo por galdn de gasolina o diésel de
acuerdo con el precio vigente.

2. La dotacion de combustible se atenderd de acuerdo con las solicitudes diarias,
semanales o mensuales, segun demanda o necesidad de las Unidades Técnicas.
Administrativas, Estaciones Experimentales y Regiones.

5. Es requisito indispensable para hacer efectiva una solicitud autorizada, haber
liquidado el combustible del requerimiento anterior a excepcion de la entrega de
combustible a los responsables del Control de Combustible Regional.

4. Si la entrega de combustible es por medio electronico, vales o cupones, estos
deben estar firmados y sellados por el Encargado de Combustible o por el
Encargado de Combustible Suplente.

5. El Encargado de Combustible calculara, comparara y determinara el monto a
entregar segun la peticion requerida.

6. Maximo tres dias después de completar las actividades programadas, el solicitante
debera liquidar el combustible utilizado; para el caso de las Regiones se dispondra
un maximo de 10 dias para entregar el informe de consumo de combustible.

/. Es responsabilidad del Encargado de Combustible presentar a Contabilidad
Institucional, reporte mensual de consumo, entrega de cupones de combustible y
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11.

entrega electronica con sus respectivas facturas e informacion de respaldo que
requierz el reporte

Debido a que el combustible solicitado es una estimacion del kilormetraje a recorrer,
pueden surgir algunos cambios en la programacion, por ejemplo. que el kllomeatraje
recorrdo en el cumplmiento de una mision oficial excede o es inferior a 30 km en
relacion con el programado, cambio de fecha en una actividad, etc. estos pueden ser
Justificados en el apartado de observaciones de la lquidacion de combustible

Si el combustible se wilizd en un vehiculo diferente del cual se solicitd en el
requenmiento, ¢l solicitante deberd presentar al momento  de guidar el
combustible, justificacion escrita del cambio de vehiculo con |z autorizacion de |a
Gerencia Administrativa o persona delegada.

tn caso de no utilizar la totalidad de cupones fisicos recibidos o por medio
clectronico, el solicilante devolverd el sobrante al Encargado de Combustible
mediante nola justificativa con el visto bueno del jefe inmediato.

Stel solicilante extravia los cupones fisicos recibidos, debera prosentar al Area de
Tesoreria nota con visto bueno de la Gerencia Administrativa para cancelar en
efectivo el monto de los cupones extraviados. Posteriormente presentard el
comprobante al Encargsdo de Combustible para la respectiva liquidacion del
combustible asignado.



VI.

PROCEDIMIENTO DE RETIRO Y REGISTRO DE CUPONES FiSICOS Y
ELECTRONICOS POR PARTE DEL ENCARGADO DE COMBUSTIBLE.

Nombre del procedimiento 1: Retiro y registro de cupones fisicos

Combustible

PSEO Responsable Descripcion
Elabora egreso de bodega, solicita visto bueno del Jefe de la
Encargado de ‘ . o
1 ‘ Unidad de Servicios Generales y autorizacion del Gerente
Combustible b :
Administrativo o persona delegada.
Encargado de Revisa egreso, lo registra en el Sisterma Administrativo de
2
Bodega Bodega (SAB) y entrega cupones.
Registra los cupones en el modulo de combustible del
Sisterma Administrativo de Bodega (SAB) y los resguarda en
Encargado de ; . .
3 un lugar seguro: en caja de seguridad o en cualquier otro

medio que garantice la proteccion y seguridad de los
misMos.

Nombre del procedimiento 2: Retiro y registro de cupones electréonicos

Combustible

PSEO Responsable Descripcion
1 Encargado de Solicita recarga electronica al proveedor vy verifica la
Combustible transaccion de la misma.
5 Encargado de Registra la transaccion en el modulo de combustible del

Sistema Administrativo de Bodega (SAB).




VIIL

PROCEDIMIENTO

B3

SOLICITUD,  ENTREGA Y LIQUIRDACION  DE

COMBUSTIBLE DE | A OFICINA CENTRAL

Nombre del procedimiento 1. Solicitud y enlrega de combustible.
Paso Co
NP Responsable Descripcion
Solicitante de llena hOj‘a de programac@n para sclicitar combustible
1 requerimiento de (Formulario No.1} y solicita visto bueno del jefe inmediato
combustible,
Verllica las actwvidades a realizar vy toda la informacion
requerida. Siesta ce acuerdo, firma vy sella, de 1o contrario, la
devuelve con observaciones al solicitante.
2 Jefe Inmediato
SielJefe Inmediato es el Director Ejecutivo, la solicitud no
llevarz firma.
Solicitante de Entrega al Encargado de Combustible la  solicitud
3 reguenmiento de (Formularic No.1) para su respectiva revision
combustible.
Revisy Lo solbddtud,  venficando  infonmacion gencral,
kilometraje, monto solicitado, rendimiento, entre otros v los
, Fncargado de reia’ooma con el ;osto por galon de combustible, Qelh_aber
Combuslible. atggn error ‘de calculo, lo corrge en el momento: si todo
esta bien. firma vy sella ¢l documento y 1o devuelve a la
persona solicitanie
Gerente Firma vy sella ef requerimiento de combustible. S no esta de
b Administrativo o acuerdo con lo selicitado, lo devuelve con observaciones al
persona delegada. solicitante.
Recibe |z solicitug, verifica en el modulo de combustible
del Sistema Administrativo de Bodegz (SAB) si el solicitante
na liguidado el combustible del requerimiento anterior, s
esla pendiente no se realiza la entrega; sl estd al dia
continua, la solicitud no debe presentar tachaduras,
Encargado de ,
6 . borrones, enmendaduras, etc.. caso contrario, se devolvera,
Combustible
Registra los datos en el modulo de combustble del
Sisterna  Administrativo de Bodega (SARB) vy procede 2
imgrimir, firmar v sellar el egreso de combustible {Formulano
No 3).
Solicitante de Revisa v firmz orginal v copia del egreso de combuslible,
7 requerimiento de iuego recibhe la copia.
combustible
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Encargado de
Combustible

Firma, sella y entrega los cupones solicitados, de ser
cupones electronicos, realiza la recarga en linea, si son
ordenes de credito se procede a su respectivo llenado y
entrega.

Encargado de
Combustible

Archiva hoja de solicitud y egreso de combustible original
en un archivador de palanca debidamente identificado.

Nombre del procedimiento 2:

Liquidacion de combustible.

Paso
N°.

Responsable

Actividades

Solicitante de
requerimiento de
combustible.

Llena formulario de liquidacion de combustible con los
datos solicitados (Formulario No. 2). Con base en el uso real
del combustible segun bitacora.

Jefe inmediato

Revisa que la liquidacion sea
programado en la solicitud

congruente con o

Firma y sella si esta de acuerdo; de lo contrario, la devuelve
con observaciones al solicitante.

Solicitante de
requerimiento de
combustible.

Entrega al encargado de combustible la liquidacion con la
informacion de respaldo facturas copia duplicado cliente de
consumidor final, autorizacion de salida de vehiculo en
mision oficial, hoja resguardo de vehiculo, entre otros.

Encargado de
combustible

Revisa gue la liquidacion contenga la informacion completa
conforme con lo solicitado y toda la documentacion de
respaldo. Si todo esta conforme, se da por recibida en la
copia del egreso.

Encargado de
Combustible

Registra en el modulo de combustible del
Administrativo de Bodega (SAB).

Sisterna

Encargado de
Combustible

Archiva la documentacion en el archivador de palanca.
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VI

LINEAMIENTOS DFL USO DE COMBUSTIBLE RITGIONAL

El Gerente Administrativo vy el Supervisor de cada Region, eslableceran los
Ineamientos y procedimientos de asignacion, consumo y control de combustible,

la dotacion de combustible podra ser efectiva en los primeros cinco dias habiles del
mes sin Naber presentado el informe de liquidacion del mes anterior, esto con el fin
de no inlerrumpir el trabajo realizado por los técnicos de cada region. Sin embargo,
s reportes de  liquidacion seran presentados  al Encargado de Combustible
teniendo un maximo de 10 dias habiles después de finalizado el mes a liquidar

Los cupones de combustibles deberan ser firmados y sellados por el Responsable
del Control de Combustible de cada Region, por el Fncargado de Combustible o
por el | ncargado de Combuslible Suplente.

la solicitud del monto de combustible se realizard con base al kilomeiraje a recorrer,
el rendimiento del vehiculo y costo por galon de gasolina o diésel de acuerdo con
el precio vigente. El Responsable del Control de Combustible de cada Region
calculara, comparard y determinara el monto a enlregar sequn la programacion

Ll solicilante deberd liguidar el combustible utilizado, en un Mmaximo tres dias habiles
desputs de completar las aclividades programadas,,

Para utilizar el combustible en olro vehiculo, el solicitante debera presentar
justificacion escrita con visto bueno del Gerente Administrativo o del Supervisor
Regional, cuando se trale del Supervisor Regional tendra que autorizar el Gerente de
Transferencia

Ln caso de no utilizar la totaldad de cupones fisicos recibidos o por medio
cleclronico, el solicilante devolverd el sobranle al Responsable del Control de
Combustible mediante nota justificativa con el visto buenc del jefe inmediato, el
Responsable del Control de Combustible podra reasignar los cupones devueltos
mediante Justificacion escrita con wvisto bueno del Supervisor Regional, de igual
manera podra devolver los cupones al Encargado de Combustible.

f1 Responsable del Control de Combustible de cada Region sera el responsable de
resguardar toda la documentacion de combustible que esté a su cargo
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IX. PROCEDIMIENTO

BE

SOLICITUD, ENTREGA Y LIQUIDACION DE

COMBUSTIBLE REGIONAL.

Nombre del procedimiento 1: Solicitud y entrega de combustible Regional.

Responsable

Paso
No.

Actividades

Solicitante del
requerimiento de
Combustible.

Llena hoja para solicitud de combustible (F-1) para todo el

mes o refuerzo (segun sea el caso) y la presenta al jefe
inMmediato.

Jefe Inmediato.

Verifica las actividades a realizar y toda la informacion
requerida. Si esta de acuerdo, firma y sella; de lo
contrario, se devuelve con observaciones al solicitante. La
solicitud no debe presentar tachaduras, borrones,
enmendaduras, ni rotas, caso contrario, se devolvera.

Posteriormente entrega la solicitud al Jefe de Agencia.

Jefe de Agencia.

Recibe solicitudes de combustible y las presenta al
Supervisor Regional para su autorizacion.

Supervisor Regional

Firma y sella las solicitudes de combustible y las entrega
al Responsable del Control de Combustible Regional.

Responsable del Control
de Combustible

Revisa cada una de las solicitudes de combustible
verificando informacion general, kilometraje a recorrer,
monto autorizado, entre otros. Si la solicitud de
combustible no cumple con lo establecido en el paso

No. 2, no procedera su recepcion hasta ser superado el
Impase.

Consolida las solicitudes de combustible y llena el
formulario de asignacion de combustible Regional (F-10)
y procede a solicitar firma y sello de autorizado del
Supervisor Regional, Gerente de Transferencia y el
Gerente Administrativo.

Posteriormente entrega el formulario al Encargado de
Combustible,

Encargado de
Combustible

Realiza una ultima revision del reguerimiento de
combustible cerciorandose que los datos reflejados en el
documento sean correctos en cuanto al combustible
solicitado, si todo esta bien ingresa los datos en el
maodulo de combustible del Sisterna Administrativo de
Bodega (SAB) y procede a imprimir, firmar y sellar el

egreso de combustible (Formulario No.3). //rc’\?
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Responsable del Control
de Combustible

Revisa y firma original y copia del egreso de combustible.
lueqo recite la copia

Encargado de
Combustiole Regional

Ingrasa los datos del Formulario No. 3 on el Sistema
Administrativo de Bodega  (SAB)  del module  de
Combustible e imprime el “Listado de Distribucion de
Combustible Regional

Frma vy sella los cupones de combusiible, (de ser
cupones electronicos, realiza la recarga en  inea).
coordina con los Jefes de Agencia y procede a distribuir
el combustible en base al listado; los jefes do agencia o
pcrsona delegada podran firmar de recibido v retirar los
cupones de os demas usuarios de combustible

[.ncargado de
Combustible Regional.

Archiva |z documentacidon  corrospondicnte ¢on
expedicnle debidamente identificado

Nombre del procedimiento 7

lLiquidacion de Combustible Regional

Pas , -
;;O Responsable Aclividades
llena formularic de lLguidacion de combuslible para
Solicilante de . . .
. vehiculos de agencias de extension con los datos
i reguerimiento de - . )
solcitados (Formulario No. 11) En base al uso real del
combustible :
combustible vy la presenta al Jefe Inmediato
Revisa que la liguidacion sea congruente con la Bitacora de
recorrido del vehiculo, las salidas de vehicule en mision
. . oficial, facturas de consumidor final, entre otros.
7’ Jefe inmedialo
Firma y sella st esta de acuerdo; de lo contrario, la devuclve
con observaciones al solicitante.
Reune las liguidaciones y solicitudes de combuslble y
3 Jefe Inmedialo entrega toda la documentacion al Responsable del Control
de Comoustible
Responsable del Revisa que la lguidacion contenga la informacion
4 Control de completa 51 todo estd conforme, se da por recibido el
Combustible documento
5 cable dol Procede a ingresar todas las liguidaciones on ¢l modulo de
. CCSHDLOQ‘S ¢ combustible del Sisterna Administrative de Bodega (SAB) y
> CO [3 l(t;l posteriormente  archiva  la  documeriacion  en un
OrmbLstibie Archivador de palanca debidamente identilicado
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Responsable del
Control de
Combustible

Imprime  del modulo de combustible del Sistema
Administrativo de Bodega (SAB) el Informe de
Combustible Regional.

Solicita firma y sello del Supervisor Regional vy
posteriormente entrega el reporte completo al Encargado
de Combustible.

Nota: De haber algin cambio en cuanto a la distribucion
de combustible, se debera adjuntar la documentacion
respectiva al informe.

Encargado de
Combustible

Revisa que el informe tenga congruencia con lo
programado en el Formulario de Asignacion de
Combustible Regional (F-10). Si hay incongruencias debera
cerciorarse que el informe contenga la documentacion de
respaldo.

Si todo esta bien da por recibido en el Egreso de
Combustible. Si no lo devuelve con observaciones al
Responsable de Control de Combustible.

Encargado de
Combustible

Ingresa los datos en el moédulo de combustible del
Sistema Administrativo de Bodega (SAB).

Encargado de
Combustible

Archiva los documentos en el archivador de palanca.
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LINEAMIENTOS DEL USO DE COMBUSTIBIE EN MAQUINARIA AGRICOLA Y
FQUIPOS VARIOS.

Elrequenmiento de combustible se realizard con base en el estimado de horas 2
trabajar, rendimiento de la maquinaria agricola © equipe y coslo por galén de
gasclina o diesel, de acuerdo al precio vigente.

Para hacer cfectiva una solicitud autonzada es requisito  Indispensable haber
liguidado el combustible del requerimiente anterior,

La lguidacion de combustible estara sujela al uso real del mismo, ia cual sera
comparada con la bitacora de trabajo y la cantidad de galones reflgjado en la
factura, el combusible solicitado serd liquicado al agolarse la existencia. sin
embargo, si hubiere cambio en la programacion solicitada, se podra justificar on el
apartado de observaciones del formularic de liquidacion F-8

Ll solicitante del combustible, debera llevar un registro de uso del combusuble en ¢l
cuzl delaliara la cantidad de combustible utilizado diariamente.

bl jefe inmediato del solicitante sera el responsable de velar por el uso adecuado del
combustible asignado, de igual forma podra delegar a una persona de confianza
para una distribucion adecuada de los combustibles adquiridos.

ts responsabilidad  del Encargado de Combustible presentar a  Contabitidad
institucional, reporte mensual de consumo, entrega de cupones de combustible v
entrega  cleclronica con sus respectivas  facluras, copia duplicado clente de
consumidor final, para efecluar el registro conlable

51 el combustible se utiliza on magquinaria y/o equipo diferente del cual se solicitd en
el reguerimiento, el solicitante deberd presentar al momenlo de liquidar el
combustible, justificacion escrita con visto bueno del Gerente Administrativo o
persona delegada mediante acuerdo de Direccidn Ejecutiva.

En caso de no utlizar la totalidad de cupones fisicos recibidos © por medio
clectronico, el solicitante devolvera el sobrante al Encargado de Combustible,
mediante nota justificativa con el visto bueno del jefe inmediato.
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XI.

PROCEDIMIENTO

DE

SOLICITUD, ENTREGA Y

LIQUIDACION  DE

COMBUSTIBLE DE MAQUINARIA AGRICOLA Y EQUIPOS VARIOS.

Nombre del procedimiento 1: Solicitud y entrega de combustible.

combustible.

Responsable Paio Actividades
Solicitante de Llena hoja de programacidon para solicitar combustible
reguerimiento de i (Formulario No.7) y solicita visto bueno del

jefe
inmediato.

Verifica las actividades a realizar y toda la informacion

Combustible

Jefe inmediato 2 requerida. Si esta de acuerdo, firma y sella; de lo
contrario, la devuelve con observaciones al solicitante.

Solicitante de Entrega al Encargado de Combustible la solicitud.

requerimiento de 3 (Formulario No.7) para su respectiva revision.

combustible.
Revisa la solicitud, verificando informacion general, horas
a trabajar, monto solicitado, rendimiento del equipo, etc.

Encargadeo de 4 y los relaciona con el costo por galon de combustible, de

Combustible. haber algun error de célculo, lo corrige en el momento;
si todo esta bien, firma y sella el documento y lo devuelve
a la persona solicitante.

Gerente Administrativo 5 Firma y sella autorizacion de solicitud. Si no estd de

O persona delegada. acuerdo la devuelve con observaciones al solicitante.
Recibe la solicitud, verifica en el modulo de combustible
del Sisterma Administrativo de Bodega (SAB) si ha
liquidado el combustible del requerimiento anterior. Si
esta pendiente, no se realiza la entrega. Si estd al dia
continda. La solicitud no debe presentar tachaduras,

Encargado de 6 borrones, enmendaduras, etc, caso contrario, se

Combustible devolvera.
Registra los datos en el moddulo de combustible del
Sisterma Administrativo de Bodega (SAB) y procede a
imprimir,  firmar y sellar el egreso de combustible
(Formulario No.3).

Solicitante de Revisa y firma original y copia del egreso de combustible;

requerimiento de 7 luego recibe la copia.

combustible.
Firma, sella y entrega los cupones solicitados, de ser

Encargado de 8 cupones electronicos, realiza la recarga en linea, si son

Combustible ordenes de crédito, se procede a su respectivo llenado y
entrega.

Encargado de 9 Archiva hoja de solicitud y egreso de combustible original

en un Archivador de palanca debidamente identificado: 4 .
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Nombre del procedimiento 2- Liquidacion de combustible.

Responsable

Paso
NG,

Actividades

Schicitanle de
requerimiento de
combuslible

Liena formulario de liguidacion de combustible con los
datos solicitados (Formulario No, 8).

v S hay campio de fecha en la programacion
solicitada, justificar en el apartado de obscrvaciones
de la iguidacion.

v Ls necesano liguidar el combustible con base en la
cantidad de galenes reflejados en laclura.

v IDebera adjuntar la bitécora de  trabajc  para
maquinana agricola (F-9).

v Deberd adjuntar informacion de respalde a la
liguidacion

Jefe inmedialo

Revisa liguidacion, firma vy sella si esta de acucrdo, de lo
contrano, la devuelve con observaciones

Fncargado del
combustible

Rovisa gae o hguidacion  conlengs o informacion
completa conforme  con lo soliciado vy toda la
documentacion de respaldo. Sitodo estd conforme, se
da por recibida en la copia del egreso

Lncargado de
Combustible

Regisira en el modulo de combustible:

i ncargado de
Combustible

Archiva la documentacion en el archivador de palanca
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XI1.

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE FACTURAS A CONTABILIDAD

Nombre del procedimiento: Entrega de facturas copia duplicado cliente a Contabilidad
Institucional para elaborar partida contable.

Responsable P;soo Actividades
Encargado de Combustible:
Elabora listado de facturacion, el cual debera conterer
numero de egreso de combustible, fecha del egreso,
numero de placa del vehiculo o inventario de la
Encargado de maguinaria  agricola/equipos varios, correlativo  de
Combustible y cupones de combustible entregados, monto entregaco,
Responsables del 1 el numero de factura consumidor final duplicado cliente,
Control de Combustible y el monto canjeado segun facturas.
Regional
Responsable del Control de Combustible Regional:
Imprime del modulo de combustible del Sistema
Administrativo de Bodega (SAB) el reporte denominado
"Registro de recorrido y Liquidacion de Combustible”.
Encargado de
Combustible y Entrega a Contabilidad en archivador de palanca
Responsables del 2 |conforme al listado y reporte, las facturas copia duplicado
Control de Combustible cliente de consumidor final.
Regional.
Revisa facturas, realiza registro contable y posteriormente
Contable institucional 3 |devolvera facturas al Encargado de Combustible y a los

Responsables del Control de Combustible Regional.

Para la presentacion de la liquidacion de combustible las facturas deberan cumplir con los

S

iguientes requisitos:

La factura se recibird en "copia duplicado cliente”.

Numero de factura.

Nombre del cliente "CENTA", o de Proyectos CENTA.

Fecha de emision.

Cantidad de galones de combustible suministrados.
Precio unitario por galon de combustible.

Valor total.
Tipo de combustible.

Numeracion de cupones utilizados.
Numero de placa del vehiculo o nimero de Inventario de maquinaria agricola segun sea el

Caso.
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Xl DEROGATORIA'Y VIGENCIA

Toda modificacion autorizada al documento, debera hacerse constar en el registro
de revisiones, ubicado en la primera pagina de este Manual.

LOs casos o situaciones no previstas en el presente manual, seran resueltos por la
Direccién Ejecutiva mediante la emision de instrucciones por escrito. Asimismo, la
Direccion Ejecutiva podra delegar esta mision a quien estime pertinente.

Se deroga el Manual para la Solicitud y Liquidacion de Combustible, aprobado por la
Direccion Ejecutiva de fecha veintiséis de noviembre de dos mil dieciocho, segun
Acuerdo Ejecutivo No. 230, de fecha 26 de noviembre de dos mil dieciocho.

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.
San Andrés, Ciudad Arce, a los quince dias del mes de diciembre de dos mil

veintiuno. Segun Acuerdo Ejecutivo No/s04, de fecha diez de diciembre de dos mil
veintiuno

Director Ejesytivo
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XIV. FORMULARIOS DE COMBUSTIBLE
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- *
My
x  WRT
* .

CENTRO NACIKONAL DE TECNOLOGIA AGROPELCUARTAY TORESTAL

ENRIQUE ALVAIRTZ CORDuvA

F-1
AREA DE TRANSPORTE
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS
PERIODO COMPRENDIDO
BDEL AL
UNIDAD SOLICITANTE
PLACA Fuente de Financiamiento
CLASE RENDIMIENTO Kms/galon. S galon
MARCA COMBUSTIBLE
ANO Diesel / / Gasolina. / /
Fecha Mision a Realizar Lugar de Salida | Lugar de Destino
Kilometraje Galones
Estimado estimados
TOTALES
cupones a entregar
Monto Solicitado S
Nombre del Solicitante: Firma:
Nombre del Jefe Inmediato: Firma y sello:

: ] Monto Autorizado:
Revisado por

Nombre Autoriza:

Firma:
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TRy

F-3
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
EGRESO DE COMBUSTIBLE
Fuente de Financiamiento EGRESO No.
Fecha de de 20
/ Sirvase entregar a ?
Unidad Sclicitante
Valer Tetal Valer en Letras Tipo de Combust:h!e\ DIESEL ! GASOLINA[
$ |
\ P aca Numere de Cupones
cant.ded de Lupchics, Sjage o
I Marca Al
Observacicnes
Entregado por Recibido por
Nomhbre y Firma Nombre y Firma

Onginal - Blanco

Duplicade - Amarillo
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e P .

- M *
CENTROY NACTIONAL D |_E(_'\.| I\'l \\7‘1 VROPEC LAY POl s o
SEHOLTE ALAAIEE /€ O DY A Mision No o
AUTORIZACION DE VEHICULO EN MISION OFICIAL
Fecha de salida: Fecha de retorno:
Datos del Conductor:
Nombre Unidad de trabajo: Firma:
Datos del Vehiculo
Placa Clase: Marca: km inicial:
Detalles de Mision Oficial
Fecha: Lugar de salida: Lugar de destino:
Objetivo:
Fecha Lugar de salida: Lugar de destino:
Objetivo.
Fecha Lugar de salida: Lugar de destino:
Objetivo
Fecha Lugar de salida: Lugar de destino:
Objetivo:
Fecha: Lugar de salida: Lugar de destino:
Objetivo:
Lugar de resguardo del vehiculo
Justificacion del resguardo: (puede utilizar el reverso)
AUTORIZADO POR CONTROL DE SALIDA DEL VEHICULO (Persona delegada)
FIRMA NOMBRE:
NOMBRE FIRMA
CARGO HORA DE SALIDA:
SELLO

Art 4 de la C de C literal b) No deberan emitirse autorizaciones permanentes: Art 6 “la | Vo.Bo.

corte de cuentas verificara que dichos vehiculos estén resguardados al final de cada Gerente/Subgerente
Jornada en el lugar dispuesto por la entidad...” Reglamento CENTA Prohibiciones Art 24 | Sello.

Nurneral 10 Dejar estacionado el vehiculo en horas nocturnas, fines de semana o dias
feriados en lugares fuera de las instalaciones del CENTA y el MAG Oficinas dependencias
de estos salvo que hubiere Justificacion autorizacion expresa y por escrito de la
autornidad competente
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* o Lv;:\r
"
CENTRO NACTONAL DE LTONOLOGEA AGROPECUARTAY FOJES T AL
PR LA ALN AR LZ ¢ e VA Fﬁ7
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA AGRICOLA
Y EQUIPOS VARIOS
PERIODO COMPRENDIDO
DEL: AL:
UNIDAD SOLICITANTE:
MAQ. O EQUIPO: Rendimiento del Equipo /Hora
INVENTARIO No
Gasolina
MARCA: Diesel / / ; / /
Fuente de financiamiento Precio Galon:
Fecha Trabajo a Realizar Lugar
Horas a Galones
Trabajar | estimados
TOTALES

cupones a entregar:
Monto Solicitado: $

Nombre del Solicitante: Firma:
Nombre del Jefe Inmediato: Firma:
Revisado por Monto Autorizado. S

Nombre Autoriza.

Firma:

28




6¢

O)RIPaLIU|
343 19P 039S A el 'DIQUUION

1210 | OJUOW
S J0]eA ein1de4 ap ryoIa4 BINIDRS 3D N
selnyoe4 ap 9k
S3UCIDRAIRSAD
AR EaUEE —_— S Joep pepnueln |eui 1e101u| 21gesuodsay OpR1IDINOS
PEA0 =2 L P SOPEeZIIIN 91qIsNQUIod 3p ssuodn)) 9P el 3]gRSNQWIOD |13p 2|gesucdsay
OLNIIWYIONYNIZ 30 3NN ¥VAINOITY OLNOW uoleb/ WIaNIY
‘eunosen RELETg NQIDYAINDIT 30 YHD34 YOUVW
314ILSNEWOD ‘0S3dD3 3d YHDO3A 3SV1D
OS3YD3 ©ON OIdYLNIANI ON

8-

SOIMVA SOdINDT A V1ODJHDY VIHVNINOYW VdVd 3181LSNGWOD 3a NOIDVAINOI




o€

3igesuodsay sp 2wl A 3JqUION

o1eIpaWU|

3130 130 01195 A ewuli4 ‘2IQUUON

'SQUOIDRAIDSQD

ST IVIOL

sopeziinn
sauojeb

sepefeqen
SRIOH

101BA

SENVAN

e 1°p

einioe4

sauodnd
2P ON

olegen
ap Jebn

BDEZI|ESY PERIANDY

a)gesuodsay
12p euwdli

3)gesuodsay
9P 2igUION

oleqgen
30D eyoa4

6-4

‘OLINIFIWVIONVYNI4 30 ILN3INS

euIjosen
3181LSNEGWOD

SOIIVA SOdINDT A VIOD[HDV VIHYNINOVW VidVd OCvYEvydl 3d v4OIVY.1ldg

/- 1esag

NOTYO WIANIY

YOuVYW
3ISv10

OIYYLNIANI ON




OANBNSIUILUPY S1USISD) gL Hi: 3)qnsnquio’) ap opebieou]

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ 2IQUION I - TTTTTTTIalqUIoN
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ | e
RIDUSIDISURI | 3P 9lUaiaD) jeuoibay sosiniadng 31gNSNQUI0D) 9P |0uo) |2p ajqesuodsay
———————— 2uqwioN 0 TTTTTTTTTT T SiqwoN  TTTTTTTTTTTT T T T T T 9IGLUON
||||||||||||||||||||||||| n_ P S S e e e o e u |||||||||||||||||1\\\\\\\\\‘&
|||||||||||||| $ |0peZI0INY OIUOW T TS opRdNos QlUoW
SATVLIOL
sauodnd opewnsy uojeb ] 6
30 e § OJuoW sauolen) alenaLwo)y pusy ase|D ON eo2eld eIouaby 21URYIDNOS ON
'§ uojebyoioaid “OjuaILIRIDURULY 9D 2lUaN :uoibay
{|gnsnquop epody o T ONVY 13g T “4d SAW TV JINIFIANOdSIHHOD

074 I IS THOE AV DRIV HGON R




3)1qesuodsay |ap O3S A ewl4 ‘2IQUUON O1e1paLLIU| BJa( 12P O)195 A Bl ‘BIQUION

1210 | O1UOW

$ I0jeA BINIDR) 3P BYD34 | BIMDE4 3P N

seimoe4 ap ajeRg

wiy 1210 Jeul jeoIu| S JO1eA pepnue?) Jeulq | ey
3)1gesuodsay
0opI0D23) alenawiony sauodn?
‘ojuaIWieIDUBUI{ 3P BUSN BRI
BUIIOSED) 1esaig "UOIDEDINDIT 3p eyds4 . 358D
-31491LSNgWOD 1052163 ap eyda4 -B2Bld ON
052163 opN eiduaby

NQISNILX3 3d SYIDNIDV 3A SOTNDIHIA vdvd F181LSNGWOD 3d NOIDYAINDI
JLHOdSNYYL 30 V3dY

I IVNOI W N ol IN |




XV. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
FORMULARIOS DE COMBUSTIBLE

W =
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No.1
“SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS"

Periodo: Colocar la fecha de inicio y fin de la programacion de combustible.
Unidad solicitante: colocar el area a la que pertenece el solicitante.

Placa: El numero de la placa del automovil.

Clase: Tipo de vehiculo.

Marca: Nombre comercial que los fabricantes denominan al automovil,

Ano: Es el afio en que fue fabricado el vehiculo.

Fuente de financiamiento: Financiamiento al que pertenece el combustible.
Rendimiento Kms/galon: Es el rendimiento por kilémetro recorrido que el
vehiculo gasta por cada galdén de combustible.

Precio galon: es el precio del galdn de combustible.

Combustible, diesel/gasolina: Marcar con una "X el tipo de combustible que
utiliza el vehiculo.

Fecha: Colocar la fecha en que se ejecutaran las misiones.

Mision a realizar: Es la programacion de las actividades que se gjecutaran.

m) Lugar de Salida: Indicar de donde iniciara la mision oficial.

L ugar de destino: Indicar donde finalizara la mision.

Kilometraje estimado: Cantidad de kildmetros que recorrerd al realizar la
mision.

Galones estimados: Es la cantidad de galones que se gastaran por el
kilometraje utilizado en cada actividad.

Totales: Colocar total de kildmetros a recorrer y galones de combustible a
utilizar.

Cupones a entregar: Colocar la cantidad de cupones de combustible.

Monto solicitado: Es el monto en dolares equivalente a cantidad de cupones a
utilizar por el solicitante.

Nombre y firma del solicitante: corresponde a la persona que solicita el
combustible.

Nombre, firma y sello del jefe inmediato: corresponde al jefe inmediato del
solicitante del combustible.

Monto Autorizado: Es el monto en dolares que el Gerente Administrativo
autoriza.

Nombre, firma y sello de autorizado: Corresponde al Gerente Administrativo.
Revisado por: Corresponde al encargado de combustible.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No.2
"LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS"

Unidad que liquida: lugar al que perlenece la persona gque solicitd el combustible.
N°. egreso: Indicar el numero del egreso de combustible.
Fecha de egreso: Fecha de egreso de combustible.
Fecha de liquidacion: Indicar la fecha que se presenta la liquidacion.
Monto a liquidar: Indicar el monto total en dolares de combustible utilizado.
Fuente de financiamiento: Financiamiento al que pertenece el combustible.
N°. Placa: El numero de la placa del vehiculo.
Marca: Nombre comercial gue los fabricantes denominan al automouvil.
Combustible, diesel/gasolina: Marcar con una “X" el tipo de combustible que utiliza el
vehiculo.
Fecha de mision: Colocar la fecha en la que realizd cada mision oficial.
Nombre responsable: Nombre del conductor que realizd la mision.
Mision realizada: Indicar la actividad que se ejecuto.
Mision No.: Es el numero de la mision oficial.
Hora y lugar: colocar datos en base a bitacora de vehiculo.
|, Hora: Indicar la hora con la gue inicio la actividad de la mision oficial,
Il Salida: Indicar el lugar donde inicio el recorrido.
1l Hora: Indicar la hora de llegada al lugar de destino.
IV.  Destino: Indicar el lugar de destino segun mision oficial.
Firma responsable: Firma del conductor que realizo la mision oficial.
N° de cupones:
I, Del: Cupodn Inicial segun factura.
Il Al Cupon Final segun factura.
Factura: _
I. Numero: Colocar el numero de la factura.
Il. Valor: colocar el valor del combustible canjeado segun factura.
Kilometraje recorrido:
I Inicial: Indicar kilometraje con la que inicio la actividad de la mision oficial.
Il Final: Indicar kilometraje con la que finalizo la actividad de la mision oficial.
. Total km: Indicar la cantidad de kildmetros recorridos en la actividad.
Totales: Colocar el monto total de combustible canjeado y el total de kildmetros
recorridos
Observaciones: Apartado de observaciones
Nombre, firma y sello del jefe inmediato: Corresponde al jefe inmediato del que
liguida el combustible.
Nombre y firma del responsable: corresponde a la persona que solicitd el
combustible. A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No. 3
"EGRESO DE COMBUSTIBLE"

Egreso N°.: Es el numero correlativo generado por el sistema.

Fuente de financiamiento: Es el financiamiento de donde procede el
combustible solicitado.

Fecha: Colocar la fecha en que se entrega el combustible.

Sirvase entregar a: Persona que solicita el combustible.

Unidad solicitante: corresponde al drea a la que pertenece el solicitante.

Valor total: Monto total en dolares a entregar.

Valor en letras: Indicar en letras el monto total en dolares a entregar.

Cantidad cupones: Es el numero de cupones de combustible a entregar.

Tipo de Combustible: indicar el tipo de combustible solicitado.

Placa: El numero de la placa del vehiculo, en caso de maquinaria y equipos
varios se colocara el nimero de Inventario institucional.

Clase: Tipo de vehiculo

Marca: Nombre comercial que los fabricantes denominan al vehiculo o

magquinaria.

m) Numero de cupones:

| Del: Indica el numero de la serie del primer cupdn gue se entrega.

Il Al: Indica el numero de la serie del ultimo cupdn que se entrega.

n) Observaciones: Indicar algun comentario que se desea realizar.

o) Entregado por: Corresponde al encargado de combustible.

p) Recibido por: Corresponde a la persona que retira los cupones de combustible.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No.4
"BITACORA DE RECORRIDO PARA VEHICULOS"

a) Responsable del vehiculo: corresponde a la persona responsable del vehiculo.
b) Area/Unidad/Agencia a la que pertenece: colocar al lugar donde esta
asignada la persona responsable del vehiculo.
c) N° Placa: El numero de la placa del vehiculo.
d) Clase: Tipo de vehiculo.
e) Combustible (diesel/gasolina): Marcar con una “X" el tipo de combustible gue
utiliza el vehiculo.
f) Fecha de mision: Colocar la fecha en la que realizd cada mision oficial.
g) Nombre responsable: Nombre del conductor que realizod la mision.
h) Mision realizada: Indicar la actividad que se ejecuto.
) Mision No.: Es el numero de la mision oficial.
J) Horay lugar: colocar datos en base a bitacora de vehiculo.
I, Hora: Indicar la hora con la que inicio la actividad de la mision oficial.
Il Salida: Indicar el lugar donde inicié el recorrido.
Il Hora: Indicar la hora de llegada al lugar de destino.
V. Destino: Indicar el lugar de destino segun mision oficial.
k) Firma responsable: Firma del conductor que realizé la mision oficial,
) N° de cupones:
| Del: Cupodn Inicial segun factura.
Il Al: Cupdn Final segun factura.
m) Factura:
I. - Numero: Colocar el niumero de la factura.
Il Valor: colocar el valor del combustible canjeado segun factura.
n) Kilometraje recorrido:
. Inicial: Indicar kilometraje con la que inicio la actividad de la mision
oficial.
Il Final: Indicar kilometraje con la que finalizd la actividad de la mision
oficial.
Il Total km: Indicar la cantidad de kilometros recorridos en la actividad.
w) Totales: Colocar el monto total de combustible canjeado y el total de
kildmetros recorridos.
o) Observaciones: Apartado de observaciones.
p) Nombre, firmay sello del jefe inmediato: Corresponde al jefe inmediato del
responsable del vehiculo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No. 5
"AUTORIZACION DE VEHICULO EN MISION OFICIAL"

Mision No.: Corresponde al numero de la mision oficial.

Fecha de Salida: Colocar la fecha en que saldra el vehiculo a mision oficial.
Fecha de retorno: Colocar la fecha en que retorna el vehiculo de la mision
oficial a la institucion.

Datos del conductor: Colocar el nombre, unidad de trabajo y la firma del
conductor del vehiculo.

Datos del vehiculo: Colocar la placa, clase, marca y el kilometraje inicial con el
gue se inicia la mision oficial.

Detalles de mision oficial: Este apartado tiene cinco espacios con el fin de
detallar de una mejor manera las misiones oficiales que sobrepasan en un dia: el
jefe inmediato debe cerciorarse que una mision programada para mas de un dia

debe ser firmada y sellada por el respectivo Gerente y autorizada por el Gerente
Administrativo.

|, Fecha: Colocar la fecha que se utilizara el vehiculo.

Il Lugar de salida: Colocar el lugar donde se inicia la Mision Oficial.

Il Lugar de destino: colocar el lugar de destino de la misidn oficial.

V. Objetivo: Colocar el objetivo de la mision Oficial.
Lugar de resguardo del vehiculo: Si el vehiculo queda resguardado fuera de las
instalaciones del CENTA, debera indicar el lugar donde estara resguardado el
vehiculo
Justificacion del resguardo del vehiculo: en este apartado debera justificar la
causa por la que debe quedarse con el vehiculo en horas extraordinarias.
Autorizado por: corresponde al que autoriza la salida del vehiculo en mision
oficial
Control de salida del vehiculo: El portero o persona delegada debera firmar y
colocar la hora de salida del vehiculo.
Vo.Bo. gerente/subgerente: cuando una mision oficial excede en un dia o se
necesite utilizar el vehiculo en dias no laborales, el gerente o subgerente de

cada area debera analizar el caso, firmar y sellar el documento como
aprobacion,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No.6
"CONSTANCIA DE RESGUARDO DE VEHICULO EN MISION OFICIAL"

Responsable : Nombre de la persona que realiza la mision oficial
Placa: Escribir nUmero de placa del vehiculo.
Institucion/Ubicacion: nombre de la institucion.

Ingreso: Escribir fecha y hora de ingreso a la institucion
Nombre Vigilante: Escribir el nombre del vigilante de turno.
Firma: Firma del vigilante.

Institucion/Ubicacion: nombre de la institucion.

Salida: Escribir fecha y hora de salida de la institucion.

Nombre Vigilante: Escribir el nombre del vigilante de turno.

Firma: Firma del vigilante
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No./
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA AGRICOLA Y EQUIPOS
VARIOS®

Periodo: Colocar la fecha en que iniciara y finalizara la programacion solicitada.
Unidad solicitante: colocar el area a la que pertenece el solicitante.

Maquinaria o equipo: Indicar el tipo a que se refiere, ejemplo: motoguadana
Inventario N°.: Anotar el numero de inventario de la maquinaria o equipo.
Marca: Nombre comercial que los fabricantes denominan a la maquinaria o
equipo.

Rendimiento del equipo galéon/hora: Consumo de combustible del equipo por
horas trabajadas.

Combustible (diesel/gasolina): Marcar con una “X" el tipo de combustible que
utiliza la maguinaria o equipo.

Fuente de financiamiento: Financiamiento al que pertenece el combustible
Precio galon: Es el precio del galén de combustible.

Fecha: Colocar las fechas en que se ejecutaran las actividades.

Trabajo a realizar: Es la programacion de actividades que se ejecutaran.

Lugar: Especificar donde se realizara la actividad.

Horas a trabajar: Indicar la cantidad de horas a utilizar en la actividad.

galones estimados: Cantidad de galones de combustible que se utilizaran por
las horas trabajadas por actividad.

m) Totales: Colocar total de horas y galones de combustible a utilizar.

Monto solicitado: Es el monto en dolares solicitados.

Cupones a entregar: si la entrega es en cupones, colocar la cantidad de
cupones solicitados.

Nombre y firma del solicitante: Persona a solicitar el combustible,

Nombre, firma y sello del jefe inmediato Jefe inmediato del solicitante de
combustible.

Monto autorizado: Monto autorizado por el Gerente Administrativo,

Nombre autoriza: Nombre, firma y sello del Gerente Administrativo.

Revisado por: Corresponde al encargado de combustible.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No.8
"LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE PARA MAQUINARIA AGRICOLA Y EQUIPOS
VARIOS®

a) N°. inventario: Anotar el numero de inventario de la maquinaria o equipo.
b) Clase: Corresponde al tipo de maquinaria.
c) Marca: Nombre comercial que los fabricantes denominan a la maquinaria o
equipo.
d) Rendimiento/galon: Consumo de combustible del equipo por horas trabajadas.
e) N° egreso: Indicar el numero del egreso de combustible.
f) Fecha de egreso: Fecha de egreso de combustible.
g) Fecha de liquidacion: Indicar la fecha que se presenta la liquidacion.
n) Monto a liquidar: Indicar el monto total en doélares de combustible utilizado.
) Combustible (Diesel/gasolina): Marcar con una “X" el tipo de combustible a
solicitar.
J) Fuente de financiamiento: Financiamiento al que pertenece el combustible.
k) Responsable del combustible solicitado: Nombre de la persona gue solicito
el combustible.
) Firma de Responsable: Corresponde al Responsable del combustible
solicitado.
m) Cupones de combustible utilizados:
\ Inicial: Cupon Inicial segun factura.
Il Final: Cupon Final segun factura.
Il Cantidad: Cantidad de cupones canjeados.
V. Valor $: valor en dolares de combustible canjeado.
n) Horas trabajadas: Colocar el total de horas trabajadas.
o) Galones utilizados: Colocar el total de galones de combustible utilizados.
p) Detalle de facturas:
| Numero de factura: Colocar el nimero de la factura.
I Fecha de factura: Colocar la fecha de la factura.
Il Valor: colocar el valor del combustible canjeado segun factura.
q) Observaciones: Apartado de observaciones.
' Nombre, firma y sello del jefe inmediato: Corresponde al jefe inmediato del
que liquida el combustible. o
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No.9
"BITACORA DE TRABAJO PARA MAQUINARIA AGRICOLA Y EQUIPOS VARIOS"

No. de inventario: Anotar el niumero de inventario de la maquinaria © equipo.
Clase: indicar el tipo a que se refiere, ejemplo: motoguadafia.
Marca: Nombre comercial que los fabricantes denominan a la maquinaria o
equipo.
Rend./Galon: Indicar el consumo de combustible del equipo por horas
trabajadas
Combustible (diesel/gasolina): Marcar con una “X” el tipo de combustible que
utiliza la maquinaria o equipo.
Fuente de financiamiento: Financiamiento al que pertenece el combustible.
Fecha de trabajo: Colocar la fecha en la que se realizé el trabajo.
Nombre responsable: Nombre de la persona que realizo el trabajo.
Firma responsable: Firma de la persona que utilizod el combustible.
Aclividad realizada: Indicar la actividad que se ejecuto.
Lugar de trabajo: Especificar donde se realizé la actividad.
N°. de cupones:
| Del: Cupon Inicial segun factura.
Il Al: Cupon Final segun factura.

) Factura:
| Numero: Colocar el numero de la factura.
Il Valor: colocar el valor del combustible canjeado segun factura.
Horas trabajadas: Colocar la cantidad de horas trabajadas por actividad.
Litros utilizados: colocar.la cantidad de galones de combustible utilizados por
actividad.
Totales: Colocar el monto total de combustible canjeado, el total de horas
trabajadas y la cantidad de galones de combustible consumidos.
Observaciones: Apartado de observaciones.
Nombre, firma y sello del jefe inmediato: Corresponde al jefe inmediato del
gue liquida el combustible.

Nombre y firma del responsable: Corresponde a la persona gue solicito el
combustible.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No.10
"ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA LA FLOTA VEHICULAR
AGENCIAS DE EXTENSION®

Correspondiente al mes de: Colocar el mes y el afio en gue se utilizara el
combustible.

Region: Indicar el nombre de la Region.

Tipo de combustible Especificar el tipo de combustible a solicitar.

Fuente de Financiamiento: Financiamiento al que pertenece el combustible.
Precio/ galon: es el pecio actual por galdon del combustible.

No.: Es el numero de correlativo del documento.

solicitante: colocar nombre del solicitante.

Agencia: Nombre de la Agencia a que pertenece.

Placa: El numero de la placa del vehiculo.

Clase: Tipo de vehiculo.

Galones: Cantidad de galones estimados a utilizar en el periodo solicitado.
Rendimiento/galon: Es el rendimiento por kildmetro recorrido que el vehiculo

gasta por galon de combustible.

m) Kilometraje estimado: Cantidad de kildmetros que recorrera el vehiculo

w) Nombre, firma y sello: Gerente Administrativo.

durante el periodo.

Galones: Cantidad de galones estimados a utilizar en el periodo solicitado.
Monto $: Es el monto en dolares del combustible solicitado.

Cantidad de cupones: Total de cupones de combustible a utilizar.

Monto solicitado: Es el monto total que solicita el responsable del control de
combustible.

Monto Autorizado: Es el monto que se autorizd entregar.

Nombre, firma y sello: Responsable del control de combustible.

Nombre, firma y sello de Vo.Bo.: Encargado de Combustible.

Nombre, firma y sello de Vo.Bo.: Supervisor Regional.

Nombre, firma y sello de Vo.Bo. : Gerente de Transferencia.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMULARIO No.11
‘LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE
AGENCIAS DE EXTENSION”

a) Agencia: Agencia a la que pertenece la persona que liquida el combustible,
b) No. de Placa: Colocar el numero de placa del vehiculo.
c) Clase: Corresponde al tipo de vehiculo.
d) Marca: Nombre comercial que los fabricantes denominan al vehiculo.
e) N° egreso: Indicar el nimero del egreso de combustible proporcionado por el
encargado de combustible.
f) Fecha de egreso: Fecha de egreso de combustible.
g9) Fecha de liquidacion: Indicar la fecha que se presenta la liquidacion.
h) Fuente de financiamiento: Financiamiento al que pertenece el combustible.
) Combustible (Diesel/gasolina): Marcar con una “X" el tipo de combustible a
liquidar.
J). Responsable: Nombre de la persona gue liquida el combustible.
k) Cupones:
| Inicial: Colocar el cupdn Inicial a liquidar.
Il Final: Colocar el cupon Final a liquidar.
1l Cantidad: Colocar la cantidad de cupones utilizados.
V. Valor: Colocar el valor total de los cupones de combustible.
) Kilometraje recorrido:
| Inicial: Indicar el km inicial a liquidar.
Il Final: Colocar el kilometraje final a liquidar.
Il Total km: Indicar el total de kilbmetros recorridos.
m) Detalle de facturas:
[. N.: Colocar el numero de la factura.
. Fecha: colocar la fecha de la factura.
Il Valor: colocar el valor del combustible canjeado segun factura.
Y Monto total: Indicar el monto total de las facturas.
n) Observaciones: Apartado de observaciones.
o) Nombre, firma y sello del jefe inmediato: Corresponde al jefe inmediato del
gue liguida el combustible.
p) Nombre y firma del responsable: corresponde a la persona que solicito el
combustible.
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