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Instructivo de Procedimiento para la entrega
de Servicios de Alimentacion y Transporte

1.El encargado del evento o actividad debera
solicitar por escrito al comité ejecutivo el servicio
de alimentacion o transporte con el listado de las
personas participantes.

2. Personas que tiene derecho a estos servicios son
atletas de la Asociacién, entrenadores, dirigentes,
asamblea general, comité ejecutivo, personal
administrativo, técnico, y personal de apoyo
(seguridad, limpieza, voluntarios, arbitros, pilotos,
arbitros lineas, etc.), miembros de la Federacion
Internacional de Raquetbol, Prensa e Invitados
segun sea el evento.

3.El Comité Ejecutivo autoriza los servicios de
alimentacion y transporte solicitados girando
instrucciones a la secretaria administrativa para
que realiza la certificacion del punto de acta y lo
traslade a contabilidad.

4.El departamento de contabilidad debera de
elaborar planillas correspondientes para los
participantes que contenga lo siguiente
informaciéon: Nombre Completo; Cargo o Funcién;
Actividad Realizada; Nombre, Firma y Sello de la
persona que la elabora; Nombre, Firma y Sello de
la persona que la Autoriza. :




5.El encargo de la actividad verificara los
documentos presentados por el proveedor.

6. Estos seran los unicos formatos para los servicios
de alimentacion y transporte.

Finaliza el Proceso.

DISPOSICION DE VIGENCIA

El presente Instructivo ha sido modificado y aprobado por parte del Comité
Ejecutivo a través del Acta No. 025-2014-CE-ANRG, Punto Cuatro Informe
. Financiero 4.3 de fecha 22 de diciembre del afio 2014, El Comité Ejecutivo
resolvié modificar el Instructivo de Procedimientos para la Entrega de Servicios de
Alimentacién y Transporte para la Asociacién Nacional de Raquetbol de

Guatemala y entrara en vigencia a partir de su suscripcién.













