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Distinguidos Sefiores:

Es grato dirigirme a ustedes, a fin de hacer conocimiento lo siguiente:

1) Al momento de hacer la solicitud del combustible para una gira de trabajo a nivel Nacional NO
colocar las cantidades de galones de combustible que posiblemente podrian utilizar, ya que la
gerencia se encarga de la distribucion segtn los kilometrajes a recorrer.

2) Toda Oficio tiene que traer anexado la solicitud de suministro de combustible, en donde se detallen
las zonas a visitarse durante la gira a realizarse.

3) La entrega de Orden de Combustible, para el area local, se estara realizando todos los lunes.

4) Los motoristas encargados de cada vehiculo, estan en la obligacién de entregar las facturas que les
proporcionan las gasolineras donde abastecen, y entregarlas al departamento donde se les entregan
las 6rdenes al momento de hacer la nueva solicitud de combustible, para efectuar la respectiva
liquidacion.

5) Cada motorista tendra que entregar las bitacoras ya sea para el area local o gira.

En tal sentido se les solicita, se cumpla con los requgrimientos antes expuestos y asi no tener un
inconveniente en la entrega de nuevas érdenes de gOmibustible.

Agradeciendo de su atencion.
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