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INTRODUCCION

La Contraloria General a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad en
uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica, la Ley Num.32 de 8 de
noviembre de 1984 y demas disposiciones legales, ha desarrollado la herramienta de
instruccion denominada, “MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
DESPACHO, CONSUMO, CONTROL Y PAGO DE COMBUSTIBLE DE USO
GUBERNAMENTAL GESTIONADO A TRAVES DE TARJETAS DE FLOTA ™.

En este documento cada uno de los procesos considerados, ha sido delimitado y
racionalizado, adicionalmente se han desarrollado € incorporado controles  internos
especificos, asi como procedimientos narrativos que describen de forma clara y sencilla las
acciones a ejecutar y cumplir, por los diversos actores involucrados seglin proceso, aunado a
los pertinentes controles y reportes para garantizar una efectiva rendicion de cuentas.

Lo antes expuesto tiene por finalidad propiciar una comprension expedita tanto de las
responsabilidades ejecutivas, como de las acciones operativas que se requieren cumplir, para
lograr eficacia y eficiencia en la fiscalizacion, regulacion y control en el uso del combustible
gubernamental. En consecuencia, es responsabilidad de la maxima autoridad institucional
garantizar que se cumplan oportuna y sosteniblemente, las pautas y regulaciones aqui
contenidas.

La conformacion estructural de este documento esta sustentada en seis capitulos. El primer
capitulo contiene las generalidades, el segundo los controles internos, que han sido
desarrollados a partir de las Normas de Control Interno Gubernamental lo que permite definir
segln nimero de norma de control, los hallazgos que puedan detectarse en funcion del
incumplimiento de los controles internos especificos aqui contenidos. En el tercer capitulo se
incorporan los procedimientos narrativos y los mapas de proceso que los sustentan, el cuarto
capitulo corresponde al régimen de formularios el cual esta dividido segin sus funciones, en
dos grupos de formularios, el quinto capitulo es pertinente a los asientos contables para
entidades de Gobierno Central, Descentralizadas, Empresas Publicas y Municipios v el sexto
capitulo contiene el glosario, en el que se incorporan acronimos, siglas y terminologias
relacionadas con el combustible para uso gubernamental.

Finalmente, ¢s importante destacar que los cambios en el quehacer gubernamental, asi como
la creacion y modificacién de leyes obligan a que los diferentes entes se mantengan en
constantes ajustes, a lo que no escapan, las normas, procesos, controles y procedimientos
contenidos en este documento. Por consiguiente, valoramos el interés de los usuarios, en
presentar a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General,
recomendaciones que luego de ser debidamente analizadas y aprobadas, conlleven a
modificaciones que lo fortalezcan.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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L.

GENERALIDADES

A. Base Legal

« Constitucion Politica de la Repiblica de Panama.

o Codigo Fiscal, (Capitulo IV de los Empleados y Agentes de Manejo, Articulos 1089 — 1092).

e Loy Num. 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica™

e Ley Num. 38, de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el estatuto Organico de la Procuraduria de¢
1a Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales”.

e Ley de Presupuesto vigente.

e Ley Num. 22 de 26 de junio de 2006, “Que regula la Contratacion Publica y dicta otras
disposiciones”.

e Decreto Ejecutivo Num.124 de 27 de noviembre de 1996, “Por el cual se reglamenta el
Decreto de Gabinete No.46 de 24 de febrero de 19727

e Decreto Num. 234 (de 22 de diciembre de 1997)Por el cual se adoptan las Normas de
Contabilidad Gubernamental”.

e Decreto Num. 214-DGA (De 8 de octubre de 1999} “Por el cual se emiten las Normas de
Contro! Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

e Decreto Num. 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de Métodos y
Sistemas de Contabilidad™

« Convenio Marco Nam. DJ-099-08, Licitacion para Convenio Marco No. 2008-1-27-0-99-LM-
000108,

e Circular Nam. DGCP-DPyGC-4-09,”Guia Practica para el uso y aplicacion de Convenio
Marco de Combustible” de 12 de marzo de 2009.

¢ Circular Num. DGCP-DPyGC-12-09, “Formulario de Gestion de Cobro”, del 29 de abril de
2009.

o Resolucion Num. 58 de 28 de abril de 2009, de la Secretaria Nacional de Energia, Direccion
de Hidrocarburos.

. Objetivo del documento

Establecer lineamientos y regulaciones que garanticen la ejecucion transparente y oportuna de
los procesos de consumo, control y pago inherentes al combustible de uso gubernamental a
través de tarjetas de flota (TF).

. Ambito de aplicacion

Entidades Gubernamentales vinculadas al uso del combustible gubernamental contratado a
través del Convenio Marco de Combustible vigente y suministrado por medio del uso de TF.
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6.

D. Caracteristicas Generales del Suministro de Combustible para Uso Gubernamental, a
través de Convenio Marco.

Fl suministro de combustible subernamental, esta enmarcado en un Convenio Marco entre la
Direccion General de Contratacién Publica v El Proveedor el cual responde a una vigencia de dos
afios, prorrogable hasta por un afio, en el mismo no s establecen partidas presupuestarias ni precios
fijos determinados, (o lo que instruya para tales fines el Convenio Marco de Combustible vigente), €l
cual debe ser firmado por el Representante Legal del Proveedor y el Director General de la DGCP, asi
como refrendado por ¢l Contralor general de la Replblica. Para que cada entidad formalice la
responsabilidad contractual con el proveedor debe mediar el Anexo al Contrato de Convenio Marco.

Fl Anexo al Contrato de Convenio Marco (AACM)es el acuerdo de voluntades_conforme a
derecho, que se celebra entre el proveedor v cada entidad oubernamental, para que esta ultima
se incorpore al suministro de combustible. En el mismo se incluye entre otra informacidn, el monto
contra el cual se imputaran los gastos 'y la partida presupuestaria, partida esta contra la cual deberdn
cargarse los pagos, solicitados a través de la pertinente Gestion de Cobro. Este documento debe ser
firmado por el Representante Legal del Proveedor y la Mixima Autoridad de la Entidad Estatal, asi
como contar con ¢l refrendo del Titular de la Unidad de fiscalizacion de la Contraloria General en la
Entidad.

La Resolucién de_designacion de responsabilidades para el manejo_del Convenio Marco de
Combustible_es la_delegacion formal, por medio_de la cual el titular de la entidad designa
formalmente el cargo del funcionario en que recae ]a responsabilidad de implantar el uso del
sistema de tarjeta de flota vehicular, el control v administracion del suministro de combustible,
asi como _actuar en su representacion ante la Direccion General de Contratacion Publica. Dicho
documento debe contar con la firma del titular de la entidad.

El proveedor debe suministrar combustible a través de por lo menos veintiséis (20) estaciones de
expendio_ubicadas en siete (7) regiones de la Republica. Dec esta modalidad de suministro de
combustible estan excluidas Darién, Bocas del Toro y Panama Este, o lo que instruya para tales fines
el Convenio Marco de Combustible vigente), las cuales deberan continuar con el proceso de seleccion
de contratistas y contratar a través de Ordenes de Compra que deberdn tramitarse considerando lo que
indica para tales fines la Ley de Contratacion Publica vigente.

Las entidades que cuenten con vehiculos aéreos deben mantenerse con el proceso de seleccion de
contratistas y contratacion a traves de 6rdenes de compra para el suministro del combustible, al igual
que las entidades del sector salud que utilicen gas butano u otro tipo de combustible no considerado en
el Convenio Marco, para lo cual cumpliran igualmente con lo estipulado en la precitada Ley.

La modalidad del despacho de combustible que se fundamenta en el convenio marco, considera
dos opciones:

e Servicio de Suministro de Aceite Diesel mejorado y Gasolina sin plomo de 91 y 95 octanos en
estaciones de expendio del proveedor a vehiculos estatales de uso terrestre y en recipientes
para plantas eléetricas, motores fuera de borda, lanchas, montacargas, motosierras, corta
gramas, efc.




. Servicio de Suministro de Aceite Diesel mejorado y Gasolina sin plomo de 91 octanos en
EADE y tanques para calderas a través de camiones cisternas de propiedad o subcontratados
por el proveedor, en un méximo de cinco (5) dias habiles contados a partir del momento de
recibida la solicitud de la entidad gubernamental, (e lo que instruya para tales fines el

Convenio Marco de Combustible vigente). (En este documento 1o s¢ incluye lo pertinente a lus EADE nia
las Calderas, toda vez que para tales fines se ha desarrollado otra Herramienta de Instruccion(HD}

7 Las érdenes de_combustible deben seguir siendo utilizadas, por los conductores de las entidades
ubicadas en Darién, Bocas del Toro y Panama Este, o lo que instruya para tales fines el Convenio
Marco de Combustible vigente.

8. El consumo del combustible en_estaciones de expendio del proveedor debe ejecutarse por medio
de TF (incluye las llamadas tarjetas comodines), en funcion de lo cual cada entidad debe estipular el maximo
de cada una en cuanto a consumo diario, numero de transacciones diarias y consumo mensual.

9. Cada entidad gubernamental debe designar_formalmente al Responsable Institucional del
Combustible (RIC), quien debe solicitar las TF (incluye las llamadas tarietas comodines) a través del
Formulario 1: Nota de solicitud de tarjetas de flota. (adjuntando archivo de Excel para la_primera
remesa de TF) Dichas TF deben cumnplir con los siguientes requisitos:

e TF: Debe ser solo una por cada vehiculo de 1a flota institucional y tener impreso el nombre de
la entidad, nimero de placa, marca, color del vehiculo y fecha de caducidad.

e Tarjetas Comodines: Deben responder a necesidades especiales de la entidad, ser
administradas exclusivamente por €l RIC, tener impresa la palabra comodin, ¢l nombre de la
entidad, la fecha de caducidad y en casos claramente definidos deberan tener impreso, términos
tales como: “autos de alquiler”, “planta eléctrica”, entre otros.

10. El RIC debe reemplazar y asignar nuevos pines a cada tarjeta, previo al consumo de combustible,
asi como custodiar y administrar tarjetas y pines para optimizar el funcionamiento y rendimiento de la
flota vehicular institucional.

11. El proveedor no ser# considerado como responsable de retrasos en el suministro o en el inicio de
los servicios cuando se trate de causas de fuerza mayor (guerra, revolucion, huelgas, sabotajes. y
otras circunstancias imprevisibles) y casos fortuitos (incendios, huracanes, sismos, epidemias y otras
circunstancias similares).

12. Esta debidamente estipulada la aplicacion de multa al proveedor hasta por un monto diario de
B/.250.00 por retraso en el suministro y de B/.1,000.00 diarios por incumplimiento en el inicio de los
servicios, (o lo que instruya para tales fines el Convenio Marco de Combustible vigente).

13. La facturacion debe ser presentada a la entidad gubernamental por ¢l proveedor de mancra
quincenal o mensual, no excediendo los 30 dias de facturacion y el pago pertinente debe hacerse
efectivo dentro de 45 dias, luego de recibir la Gestion de Cobro, de lo contrario el proveedor puede
hacer efectivo su derecho a solicitar el pago de recargos por el orden del 2% sobre la tasa de
referencia del mercado, (o lo_que instruya pard tales fines el Convenio Marco de Combustible

vigente).




II. CONTROLES INTERNOS

A. MARCO CONCEPTUAL
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Responsabilidad por el diseiio, funcionamiento y evaluacion de la estructura
de control interno

El Representante Legal de cada entidad que se le suministre combustible de uso
gubernamental a través de Tarjetas de Flota (TF), es responsable de garantizar
que se implemente y haga cumplir, a través de las unidades administrativas y 1os
funcionarios formalmente designados para tales fines, los procedimientos y
controles internos plasmados en este documento.

El Responsable Institucional del Combustible (RIC) o su equivalente en cada
entidad que se le suministre combustible de uso gubernamental a través de TF
son responsables de garantizar que se implemente y haga cumplir, a través de los
funcionarios formalmente designados para tales fines, los procedimientos y
controles internos plasmados en este documento.

La unidad de Auditoria Interna de cada entidad es responsable de la revision y
evaluacion de la estructura del control interno relacionada con el manejo y control
del uso del combustible institucional, sin perjuicio de las atribuciones que la
Constitucién Politica de la Republica de Panama y Ja Ley le confieren a la
Contraloria General de la Republica en esta materia.

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de
Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos es responsable de asesorar a las
unidades administrativas vinculadas a los procedimiento(s) y controles internos
contenido(s) en este documento, asi como de ejecutar un proceso periodico de
seguimiento a su aplicabilidad que permita actualizar el mismo, en funcion de
cambios en materia juridica; optimizacion de procesos relacionados  y/o
deficiencia(s) de control interno comunicada(s) por la Unidad de Auditoria Interna
institucional y/o por las Direcciones de Auditoria General y Fiscalizacion General
de la Contraloria General.

B. PRESUPUESTO

NCI
3.3.1.2

2

CIE
2.1

Controles para la Programacion Presupuestaria: Las entidades estableceran
procedimientos de control interno para la programacion de la ejecucion
presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la disponibilidad de fondos en las
asignaciones presupuestarias aprobadas.

El RIC es responsable de delimitar la proyeccion de consumo mensual de
combustible a considerar en el anteproyecto de presupuesto, asi como presentarlas
oportuna y adecuadamente a la Unidad de Presupuesto Institucional quien es
responsable de efectuar las acciones operativas y administrativas institucionales que
correspondan para incluir y presentar dichas mensualizaciones en el anteproyecto de
presupuesto para cada vigencia fiscal..
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CIE
2.5

La Unidad de Presupuesto Institucional, a través de quien se designe formalmente
para tales funciones es responsable de efectuar las acciones operativas y
administrativas institucionales requeridas para incluir en el presupuesto de cada
vigencia fiscal, los monios que cubran los consumos de diesel, gasolina u otros
combustibles de los 11 primeros meses de la vigencia actual y el mes de diciembre de
la vigencia fiscal anterior, para lo cual, el monto relacionado con el mes de diciembre
sera incluido en el presupuesto de cada vigencia fiscal como crédito reconocido, bajo
el objeto de gasto 293, “combustibles y lubricantes”.

La Unidad de Presupuesto Institucional ¢s responsdble a traves de quien se
designe formalmente para tales funciones de asignar la partida presupuestaria en el
“Apnexo al Contrato de Convenio Marco (ACCM)”, validar que el gasto esté
previsto en el presupuesto autorizado para que la cifra proyectada de consumo
cuente con una real disponibilidad presupuestaria.

La Unidad de Presupuesto Institucional, es responsable a través de quien s¢
designe formalmente para tales funciones, de informar por medio de su superior
jerérquico el monto de la multa al Despacho Superior o0 quien se delegue, asi como
de ejecutar la autorizacion para definir 1a partida presupuestaria desde la cual se
aplicard una redistribucion o traslado presupuestario para solventar dicha multa.
También es responsable de informar por escrito a las Unidades de Auditona Interna
y Recursos Humanos, sobre la precitada situacion.

Las Unidades de Auditoria Interna y Recursos Humanos, a través de los
funcionatios formalmente delegados para tales fines son responsables por gjecutar las
acciones inherentes a sus areas laborales, luego de recibir por escrito €l monto en
concepto de pago de multas por retraso en el pago de parte de la Unidad de
Presupuesto, las cuales son las siguientes:

Unidad de Auditoria Interna: Ejecutar la auditoria intema operativa que
corresponda, genetar el informe de hallazgos y remitir original de dicho informe al
Despacho Superior y una copia a laUnidad de Recursos Humanos.

Unidad de Recursos Humanos: Aplicar la sancion disciplinaria que a tal
negligencia laboral corresponda y generar la nota de solicitud de descuento que sca
pertinentes para que la Institucion recupere por descuento directo (preferiblemente)
el monto pagado por ésta en concepto de tal multa.
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C. TESORERIA
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Conciliaciones Bancarias: Los saldos contables de la cuenta Bancos deben ser
conciliados con los estados de cuentas bancarios. En el caso de las sub-cuentas
del Tesoro los movimientos contables deben conciliarse ademas con el rgano
rector del sistema de Tesoreria.

El titular de la unidad de Tesoreria Institucional o su equivalente, sera
responsable de conciliar los saldos contables de la cuenta Bancos con los estados de
cuentas bancarios y en el caso que se trate de subcuentas del Tesoro congiliar los
movimientos contables con la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de
Economia y Finanzas, considerando para tal fin los cheques pagados (en
transito) y los girados y no pagados {en cartera).

Fl Director Administrativo Institucional o su equivalente, es responsable de
designar al funcionario garante de la revision de las conciliaciones bancarna
cfectuadas, para lo cual debe considerar que dicho funcionario no esté vinculado con
la recepeién de fondos, giro y custodia de cheques, deposito de fondos o registro de
operaciones.

Medidas de Seguridad para Cheques, Efectivo v Valores: Las entidades
deben implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de
cheques, custodia de fondos, valores, cartas-fianza y otros, asi como respecto
de la seguridad fisica de fondosy otros valores bajo custodia.

El titular de la unidad de Tesoreria Institucional o su equivalente, sera
responsable de llevar registros de 1a numeracion de cheques utilizados para efectuar
pagos por ¢l fondo institucional; solicitar por escrito mas cheques a la Direccion
Administrativa o quien se delegue, unicamente, cuando estén proximos a agotarse los
que se tengan en existencia indicando en dicha solicitud la nurneracion de los
cheques que queden en existencia; emitir cheques en orden correlativo 'y cronologico
sin reservar cheques en blanco para operaciones futuras; colocar sellos protectores
para impedir la adulteracion de montos consignados; usar caja fuerte o muebles con
cerradura y llave para custodiar cheques en cartera y no utilizados; contar con
adecuados registros de cheques en cariera para facilitar los arqueos y la revision de
conciliaciones y contar con mecanismos eficaces para bloquear cuentas bancarias
cuando se extravien cheques, asi como anular sellando y perforando los cheques
invalidados.

El titular de la unidad de Tesoreria Institucional o su equivalente, sera
responsable  de aceptar como valido para gestionar pagos, Unicamente el
Formulario 5: “Gestion de cobro (GC)”.
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El titular de la unidad de Tesoreria Institucional o su equivalente, sera
responsable de aceptar como valido unicamente el formulario antes mencionado para
gestionar pagos a través de FONDOS INSTITUCIONALES por cuantias
MENORES a B/.1,00000, y a través del TESORO NACIONAL por cuantias
MAYORES a B/.1,000.00, sin menoscabo de las futuras modificaciones que para
tales fines reglamente la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Economia
y Finanzas.

También sera responsable de efectuar los pagos requeridos dentro de los cuarenta y
cinco (45) dias, contados a partir de la presentacion de la GC, o en su defecto, dentro
del tiempo que se estipule en futuros convenios marco, vinculados con el consumo
de combustible.

Uso de Formularios para el Movimiento _de_Fondos: Los formularios
establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de fondos, deben estar
membreteados y prenumerados por cada entidad para uso en la Tesoreria.

El Titular de la Unidad de Tesoreria Institugional es responsable de garantizar
que ¢l Formulario 6: «Recibo de Recepcion de Gestion de Cobro (RRGCY’. cuente
cOnN una prenumeracion secuencial y con el pertinente membrete institucional, previo
a que lo entregue al proveedor al recibir del mismo la GC y la documentacion
sustentadora pertinente.

Uso de Sello Restrictivo_para Documentos Pagados por la Tesoreria: Los
comprobantes que sustentan gastos deben llevar el sello restrictivo pagado con
¢l objeto de evitar errores 0 duplicidades en su utilizacion.

PARA PAGOS A TRAVES DE CHEQUES: la Unidad de Tesoreria
Institucional y la Direccion de Tesoreria del Ministerio de Economia y
Finanzas son responsables a través de los funcionarios delegados formalmente
para tal fin de colocar el sello restrictivo pagado en la gestion de cobo, comprobante
del cheque y toda la documentacion sustentadora luego que el proveedor firme el
comprobante del cheque al entregarsele el cheque y que el funcionado formalmente
delegado para tales fines actualice en el libro de control o el sistema de control de
entrega de cheques elstatus del precitado cheque a “cheque entregado”.




NCI
33.2.9

CIE
7.2

8

CIiE
3.1

CIE
8.2

CIE
8.3

PARA PAGOS POR TRANSFERENCIA BANCARIA: la Unidad de
Tesoreria Institucional y la Direccion de Tesoreria del Ministerio de
Fconomia y Finanzas son responsables a traves de los funcionarios delegados
formalmente para tal fin, de colocar el sello restrictivo pagado en la GC 'y toda la
documentacion sustentadora, inicamente cuando se verifique y tenga la certeza de la
o existencia de mensajes de rechazos en el pago, lo cual debera validarse en los
tiempos y formas estipuladas en las herramientas de instruccidn pertinentes al pago y
atencién a rechazos de pago por iransferencia electronica emitidas por la Contraloria
General.

Transferencia_de Fondos por Medios Electrénicos: Toda transferencia de
fondos por medios clectronicos debe estar sustentada en documentos que
aseguren su validez y confiabilidad.

El titular de la Unidad de Tesoreria Institucional y la Direccion de Tesoreria
del Ministerio de Economia y Finanzas (DT-MEF) son responsables de ejecutar
pagos por transferencia electronica, a través de los funcionarios delegados
formalmente para tales fines, cuando el proveedor cumpla con los requisitos para
este tipo de pagos (abrir o confar 0 con Ui cuenia bancaria, Henar el formulario de afiliacion
de proveedores, adfuntar copia de cédula del representante legal v entregar el formulario en_su
banco o en la_receptoria_de la DT-MEF), asi como que haya presentado oportuna y
adecuadamente la documentacion pertinente a la entidad con la cual efectuo la
contratacion (GC. eriginal(es) de factura(s) con su(s) correspondiente(s) recibido(s) conforme,
copia del Anexo al Contrato Convenio Marce, asi como que la entidad cumpla con la verificacion
del Paz y Salvo de la CSS, Paz y Salvo del Tesoro Nacional o Institucional, previe al momento de

gjecutar este tipo de pago.

El titular de la unidad de Tesoreria Institucional y la DT-MEF son
responsables de ejecutar los pagos por transferencia electronica, a través de las
unidades administrativas y funcionarios formalmente delegados para tales fines,
cuando el proveedor cumpla con los requisitos y la verificacion antes mencionada,
asi como que la GC muestre los sellos y firmas pertinentes al cumplimiento del
tramite interno de la entidad (Tesoreria, Presupuesto, Contabilidad, Autorizacion
Institucional y Verificado de la Unidad de Transporte Institucional) y los sellos
pertinentes ala fiscalizacion y el refrendo por parte de la Contraloria General.

El titular de la DT-MEF es responsable de ejecutar pagos por transferencia
clectronica, a través de las unidades administrativas y funcionarios formalmente
delegados para tales fines utilizando unicamente la GC la cual debe ser remitida a la
Direccién de Tesoreria y la misma debe mostrar con claridad todos los sellos y
firmas pertinentes al cumplimiento del tramite intemno de la entidad (Tesoreria,
Presupuesto, Contabilidad y Autorizacion Institucional), asi como los sellos relativos
a la fiscalizacion y el pertinente refrendo por parte de la Contraloria General.
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Requisitos de los comprobantes de Pago Recibidos por Entidades Publicas:
Las Tesorerias antes de tramitar Yy efectuar el pago por obligaciones
contraidas con proveedores, deben exigir la presentacion de comprobantes de
pago establecidos por Ley.

El proveedor cs responsable de presentar GC separadas por suministro en
estaciones de proveedor, en Estacion de Almacenamiento y Despacho Estatal
(EADE) y en calderas. Este accionar responde a 10s criterios que se enuncian a
continuacion:

Cuando se trata de combustible a través de TF los registros contables
correspondientes al bien recibido se reconocerin como gasto. Cuando se trate del
combustible que se deposita en EADE y en calderas los registros contables se
reconOCern como inventario, es decit, como un activo. No obstante, para cualquiera
de los dos casos se deberan presentar GC por separado, a las cuales deberan
adjuntarse la(s) pertinente(s) factura y copia del Anexo al Contrato Convenio Marco
(ACCM), ain cuando el cobro sea presentado por el proveedor en una misma fecha.




D. CONTABILIDAD

NCI 10 Aplicacion de los Principios v Normas de Contabilidad Gubernamental: La

33441 contabilidad gubernamental debe utilizar principios y normas de contabilidad

- gubernamental para el registro de las operaciones y la preparacion de
informacidn financiera.

CIE La Unidad de Contabilidad Institucional, a través de los funcionarios
- 10.1 formalmente delegados para tales fines, €s responsable de efectuar oportunamente
los registros contables que correspondan a los hechos que se detallan a continuacion,
utilizando para tal fin el plan de cuentas gubernamental existente en cada entidad:
Recepcion de gestion de cobro, Emision de cheque por el fondo institucional, Envio
de gestion de cobro al Tesoro Nacional, Transferencia electronica de fondos al
Tesoro Nacional, Pago de gestion de cobro y Gastos de suministros recibidos en
estaciones del proveedor por el uso de TF.

NCI 11 Documentacion Sustentadora: Las entidades publicas deben aprobar los
o 33406 procedimientos que aseguren que las operaciones y actos administrativos
cuenten con la documentacion sustentadora que los respalde, para su

verificacién posterior.

CIE Fl Titular de la Unpidad de Contabilidad Institucional, a través del (los)

111. funcionario(s) designados formalmente para tales fines, cs responsable de utilizar
Gnicamente la GC para efectuar los registros contables pertinentes al consumo de
combustible a través de TF.

CIE Fl Titular de la Unidad de Contabilidad Institucional, a través del (los)
= 112 fyncionario(s) designados formalmente para tales fines, cs responsable de
registrar los asientos contables al compromiso y devengado en primera instancia y el
pagado luego de que se genere el cheque a través del Fondo Institucional o en su
defecto luego de que se ejecute el pago a iravés del Tesoro Nacional y se reciba la
transaccion pendiente de registro de pago.

e NCI 12 Oportunidad en el Registro v Presentacién_de Informacion Financicra: lL.as
3.34.7 operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas oportunamente
a los niveles de decision pertinentes.

CIE EI RIC o quien éste delegue para tales fines es responsable de verificar los niveles

12.1 Je consumo diario a través de la comprobacion de las notas de entrega (vs) los
consumos existentes en la herramienta tecnologica suministrada por el proveedor
para tales fines, producto de lo cual se garantizara la validacion oportuna de tales
Consumos, para propiciar un proceso expedito de recepcion y aprobacion de la
facturacion y GC. El cumplimiento del precitado accionar operativo, evitard
sosteniblemente la verificacion masiva y retrasada, la cual estd directamente
relacionada con el retraso en los pagos, asi como con las dificultades presupuestarias
vinculadas a la no existencia de partidas presupuestarias para el pago de tales multas.
El incumplimiento de los lineamientos antes mencionados propiciara la
ejecucion de sanciones disciplinarias y responsabilidades financieras

— equivalentes al monto total de 1a multa.




E. MATERIALES, SUMINISTROS Y ACTIVOS FLIOS
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Toma de Inventario Fisico: Cada entidad debe practicar anualmente
inventarios fisicos de los activos fijos, con el objeto de verificar su existencia
fisica y estado de conservacion.

El responsable institucional de 1a Unidad de Almacén, ¢s responsable de registrar
oportunamente la recepcion y el despacho de cada vehiculo, producto de lo cual se
debe actualizar su_existencia como bien patrimonial de la entidad, colocarle la
pertinente placa de aventario ¢ incorporar los mismos al inventario institucional de
vehiculos para propiciar confiabilidad, sustentabilidad y legalidad a la asignacion de
TF para equipos ¥ vehiculos que se les suministra combustible en las estaciones de
expendio del proveedor a través de TF o tarjetas comodines, asi como de gestionar
{as requisiciones que propicien la contratacién de combustible a traves de ordenes de
compra para los combustibles que no estén cubiertos por el suministro de
combustible a través del Convenio Marco.

Mantenimiento de Bienes de Activo Fijo: La Administracion de la Entidad
debe preocuparse en forma constante por ¢l mantenimiento preventivo de los
bienes de activo fijo, a fin de conservar su estado optimo de funcionamiento y
prolongar su vida util.

FI titular de la entidad, a través de la unidad designada formalmente para la
organizacion 'y administracion de la flota vehicular institucional, ¢s
responsable de desarrollar y cumplir un plan de mantenimiento periddico de cada

uno de los vehiculos institucionales, asi como planificar y ejecutar oportunamente
su reemplazo y descarte.

Acceso, Uso v Custodia de los Bienes: Solamente el personal autorizado debe
tener acceso a los bienes de la entidad, el que debe asumir responsabilidad
por su buen uso, conservacion, y custodia, de ser el caso.

El RIC y el funcionario que delegue para tal fin son responsables de custodiar,
administrar, entregar y recibir las TF que sean utilizadas en la flota vehicular
institucional, asi como verificar el cormrecto uso de las mismas a través de los topes de
consumo diarios y mensuales para cada vehiculo de la flota vehicular institucional.

Control Sobre Vehiculos Oficiales del Estado: Deben tomarse medidas
preventivas para que los vehiculos de propiedad de la entidad, sean utilizados
exclusivamente en actividades oficiales, salvo autorizacion expresa del titular.
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El RIC o quien se delegue formalmente para tales fines es responsable de contar
con un inventario de todos los vehiculos institucionales; asignar vehiculos de la
flota institucional sélo a conductores con licencia vigente; contar con registro
municipal y pélizas de seguros de los vehiculos de la entidad; garantizar que
dichos vehiculos cuenten y tengan colocada su pertinente placa o matricula oficial
y que tengan colocadas las franjas amarillas y el logo institucional previo a ser
utilizados (se exceptiian los vehiculos atilizados en misiones encubiertas, asi
como aquellos vehiculos designados a los servidores que ostenten los cargos
senialados en el Articulo Cuarto del Decreto Ejecutivo Num.124 de 27 de
noviembre de 1996).

También es responsable de garantizar que cada vehiculo cuente con una
autorizacion y el pertinente salvoconducto para cada salida a misiones oficiales en
la que se muestre la misién, el destino, la duracién y si debe circular después de
horas laborables como prerrequisito para permitir su salida de la institucion.

Aunado a lo anterior también debe garantizar que la TF y el pin estén
debidamente custodiados, identificados y controlados a través del Formulario
3. “Control de Entrega y Devolucién de Tarjetas de Flota (CEDTF}".

Por otro lado, El RIC es responsable también de garantizar y verificar que
las llaves de los vehiculos seas debidamente custodiadas, devueltas por el
conductor y resguardadas por el funcionario pertinente en un apropiado
compartimiento de seguridad, asi como de contar con los registros de rendimiento
(kilometraje) segiin galon, modelo, afio y rutas de los vehiculos afines para
monitorear y proyectar contra los registros historicos de los oddmetros, el mas
6ptimo rendimiento de cada uno de dichos vehiculos.

Los conductores de vehiculos oficiales de cada entidad son responsables de
contar con licencia de conducir vigente y apropiada, resguardar y custodiar la
tarjeta flota mientras esté en su poder, presentar invariablemente la TF en las
estaciones de expendio del proveedor para recibir suministros de combustible,
firmar el Formulario 4: “Nota de Entrega (NE)” igual que en su cédula de
identidad personal, evitando siempre usar abreviaturas de la misma, solicitar copia
de la nota de entrega y hacerla llegar a la brevedad posible al Departamento de
Transporte o la Unidad Institucional responsable del manejo de combustible.

También es responsable de verificar el llenado y sellar adecuadamente los tanques
utilizados para trasladar el combustible para uso en equipos institucionales, asi como
de solicitar la orden de combustible con la pertinente anticipacién para recibir los
suministros en las dreas geogréficas no cubiertas por el Convenio Marco.

{optraloria Geperal

Direceion de Métodos v Sistemas de Contabilidad
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Proteccion de Bienes de Activo Fijo: Deben establecerse procedimientos para

detectar, prevenir, evitar, y extinguir las causas que pueden ocasionar daiios
o pérdidas de bienes publicos.

El RIC es responsable de solicitar las TF y comodines requeridas por la
entidad, al proveedor mediante el  Formulario 1: “Nota de Solicitud de
Tarjetas de Flota (NSTF)” al proveedor, ufilizar el Formulario 2: ** Solicitud

de Cambios (SC)” para solicitar nuevas o modificar tarjetas existentes, verificar el
cumplimiento de los tiempos estipulados para: Confeccionar nuevas tarjetas (tres
(3) dias habiles (Panama y Colon) y cinco (5) dias habiles para el resto de las
provincias); Cambiar parametrizacién sin cambio de plastico, (3) tres dias habiles
y Cancelar o suspender TF en no mas de 24 horas después de recibir la solicitud
telefonica o a través del sitio de Intemet del proveedor, o lo que instruya para tales
fines el Convenio Marco de Combustible vigente.

También es responsable de formalizar la entrega de los pines asignados a cada TF
y comodin a través de un memorando dirigido a la Direccion de Administracion y
Finanzas o su equivalente institucional, previo a delegar su custodia y
administracién, asi como que a ningin conductor de la entidad se le entregue TF u
orden de combustible si no cuenta con licencia de conducir adecuada o si la misma
esta vencida.

El conductor de vehiculos de la entidad es responsable de entregar el
Formulario 4: “Nota de Entrega (NE)’ vy firmar el Formulario 3: Control de
Entrega v Devolucién de Tarjetas de Flota (CEDTF)” tanto al recibir, como al
devolver la TF y la llave del vehiculo, lo cual debe hacer inmediatamente se
apersone a la institucion luego de terminar la misién designada o antes de culminar ¢l
dia laboral si se efectiian misiones consecutivas sin retornar a la institucion en el
mismo dia.

La Unidad de Auditoria Interna institucional es responsable de efectuar las
evaluaciones y definir las responsabilidades inherentes al uso inadecuado de
vehiculos y combustible estatal, para lo cual emitird el pertinente Informe de
Auditoria en el cual se detallaran los alcances que ie corresponden a cada uno de los
funcionarios involucrados en el uso indebido de vehiculos y combustible de uso
gubemamental, ¢l cual debe entregar al Titular de la entidad, quien canalizara a la
Unidad de Recursos Humanos y Asesoria Juridica, para la aplicacion de lo que
competa segun lo consignado en el reglamento interno de la entidad.
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Incorporacién de Servidores Piiblicos: El ingreso de servidores publicos en cada
entidad debe efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluacion y seleccion
para garantizar su idoneidad y competencia.

L.a unidad de Recursos Humanos o su equivalente, a través de la Unidad de
reclutamiento o su equivalente, es responsable de considerar a los postulantes mas
idoneos, por tal razon debera evaluar y seleccionar en funcion del cumplimiento de
los criterios de conocimientos, experiencia y aptitudes para la contratacion, a fin de
garantizar los resultados que ofrezcan mayores posibilidades de una gestién basada
en resultados a las unidades involucradas en el contiol y administracion del
combustible de uso institucional que le sea suministrado a traves de TF.

La unidad de Recursos Humanos o su equivalente, a través de la Unidad de
reclutamiento o su equivalente, es responsable de garantizar que cada servidor que
ingrese a la entidad, retna los requisitos establecidos en la descripcion del cargo asi
como que los mismos sean debidamente acreditados y documentados por dicho
servidor.

Control v Evaluacién del Desempeiio: El control y la evaluacion del desempeiio
deben ser una practica permanente al interior de la entidad, a fin de determinar
las necesidades de adiestramiento que requiere para su desarrollo.

L.a unidad de Recursos Humanos o equivalente, a través de la Unidad
formalmente designada para tales fines, es responsable de evaluar ¢l desempenio
de los funcionarios asignados o trasladados a las unidades involucradas con la
administracion y control del combustible de uso institucional a través de TF, a fin de
garantizar sosteniblemente los resultados requeridos de dichos funcionaros; en la
prestacion de sus servicios.

Capacitacion_y _Entrenamiento Permanente: Los titulares de cada entidad,
cualquiera que sea su nivel en la organizacién, tienen la responsabilidad de
adiestrar permanentemente al personal a su cargo, asi como estimular su
capacitaciéon continua.

El RIC es responsable de garantizar que los funcionarios involucrados en el control,
custodia y administracion de tarjetas, pines de tarjetas y llaves de vehiculos, sean
debidamente capacitados previo al desempefio de sus funciones a fin de garantizar
los resultados que ofrezcan mayores posibilidades de gestion, en los aspectos
concemientes a la utilizacion del sistema de tecnoldgico de seguimiento de consumo
de combustible aportado por el proveedor, asi como en todo lo concemiente a la
custodia y administracion de tarjetas, pines de tarjeta y llaves de vehiculos.
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Movimiento de Servidores Piblicos: Las acciones que implican movimientos del

personal (rotacion, asignaciones temporales, traslado, reubicacion y otras)
deben responder a necesidades institucionales, debidamente justificadas, dado
que constituye una prictica sana de control interno.

El titular de la entidad es responsable de garantizar que los funcionarios que por
rotacion temporal o permanentemente reemplacen a los RIC cuenten con experiencia
en la ejecucion de cargos con personal subalterno o que en su defecto, los mismos
estén debidamente capacitados en la Administracion de personal y tecnologia de
informacion, Administracion y Control de combustible y Administracion de la flota
vehicular institucional

La unidad de Recursos Humanos o su equivalente, a través de la Unidad
administrativa formalmente designada para tales fines, es responsable de
garantizar que cada servidor que sea rotado, asignado temporalmente, trasladado o
reubicado, cuente con el perfil requerido para cumplir con los requisitos que se
necesiten para desempefiar adecuadamente las funciones consideradas en la
descripcion de los diversos cargos vinculados a la administracion y control del
combustible, de igual forma es responsable de garantizar que el cumplimiento de
dichos requisitos sea debidamente acreditado y documentado por dicho servidor,
previo al desempefio de sus nuevas funciones.

La unidad de Recursos Humanos o su equivalente, a través de la Unidad
administrativa formalmente designada para tales fines, es responsable de
considerar para rotaciones, asignaciones temporales, traslados o reubicacion a los
postulantes mas idoneos, por tal razon debera seleccionados en funcion de la
pertinente existencia de conocimientos, experiencia y aptitudes, a fin de garantizar
las mayores posibilidades de una gestién basada en resultados a las unidades
responsables de la administracion y control del combusiible de uso institucional.
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Organizacion del Area Informatica: La direccion debe establecer politicas para
la organizacion adecuada del area de Informatica que permita cumplir sus
actividades con eficiencia y eficacia, contribuyendo al desarrollo de las
operaciones de la entidad.

El titular de cada entidad y la Unidad institucional de informatica, son
responsables de garantizar que el area donde esté ubicado el equipo relacionado con
¢l Sistema de Control Vehicular (SCV), reunan los requerimientos minimos
aceptables para el Optimo funcionamiento de los mismos y con las medidas de
seguridad que garanticen acceso s6lo a los funcionarios que por el desempetio de sus

funciones deban tener acceso al precitado sistema.

Controles de datos Fuente, de Operacién y de Salida: Deben disefiarse controles
con el propésito de salvaguardar los datos fuente de origen, operaciones de
proceso y salida de informacién, con la finalidad de preservarla integridad de
la informacién procesada por la entidad.

El Titular de la Unidad de Informatica de cada entidad, es responsable de
establecer y hacer cumplir los pertinentes controles de operacion, para lo cual
debera definir las politicas a aplicar para asignar las contrasefias de acceso
requeridas para cada uno de los actores que interactuen con el SCV. Las claves
para acceder informacion deben responder a tres roles de responsabilidad, segun
nivel, los cuales son: Primer Nivel: Consulta de datos; Segundo Nivel: Captura,
modificacion y consulta de datos y Tercer Nivel: Captura, modificacion, consulta
y eliminacién de datos.

De igual manera, es responsable de establecer los controles de entrada de los datos
de origen relativa a la informacion que debera incorporarse y la forma de hacerlo.

También debera considerar los controles pertinentes a la salida de informacion, en
funcion de lo cual debera implementar copias de la informacion en otros locales €
identificar tanto a las personas que entregan el documento de salida como a las
que reciban la informacion.
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El proveedor es responsable de garantizar a cada una de las Oficinas de
Fiscalizacion (en las entidades con control previo) y a las Unidades de Auditoria 'y
Fiscalizacion Interna (en las entidades exceptuadas del control previo), producto
de la solicitud de éstas, el acceso al usuario y clave de seguridad para acceder de
manera oportuna y sosteniblemente a la Tecnologia de Informacién que muestra
sus consumos de combustible, con la finalidad de garantizar el acceso a
informacién que permita una fiscalizacion periddica previa a la presentacion de la
GC por parte del proveedor.

Esta ventaja comparativa permitira a la entidad un previo y efectivo seguimiento
de los consumos (semanalmente), lo cual permitira conocer los niveles de
consumo y por ende los montos a los que ascenderan los pagos que deberan
efectuarse, de una forma expedita y confiable que impida los retrasos en los pagos
y las subsecuentes penalizaciones por incumplimiento en los tiempos para los
pagos al proveedor considerados en el Convenio Marco..

Mantenimiento de Equipos de Computacion: La direccién de cada entidad debe
establecer politicas respecto al mantenimiento de los equipos de computacion
que permitan optimizar su rendimiento.

El Titular de la Unidad de Informatica institucional, es responsable de
garantizar el mantenimiento de los equipos de computacién con la finalidad de
optimizar el funcionamiento de los dispositivos informaticos y proteger la
informacion que estda en ellos, para lo cual debe implementar politicas de
mantenimiento correctivo y preventivo que se enuncian a continuacion:

e En cuanto al mantenimiento corrective ¢s responsable de contar con
personal calificado o un directorio de proveedores especializados con
capacidad técnica dptima para resolver desperfectos en el menor tiempo
posible.

e En cuanto al mantenimiento preventivo es responsable de establecer las
politicas que permitan contar con una apropiada programacion del
mantenimiento preventivo, con la finalidad de minimizar los efectos de las
tareas del mantenimiento correctivo.




I1l. PROCEDIMIENTOS

A. Incorporar Entidades al Suministro de Combustible con Tarjetas Flota.

PROVEEDOR
Representante Legal
Firma Convenio Marco y también ¢l Anexo al Contrato de Convenio Marco (ACCM).

El ACCM debe ser firmado por el Representante Legal de cada entidad y el
Representante Legal del proveedor, previo al inicio del suministro de combustible por
parte del proveedor.

Nota: La firma del ACCM es ¢l mecanismo de adhesién de cada entidad a la
contratacién principal (Convenio Marco) el cual debe ser firmado entre la Entidad que se
adhiere y El Contratista, lo cual formaliza la relacion contractual para el suministro de
combustible con dicho proveedor, no obstante, el ACCM no debe considerarse en ningin
caso, como un documento contra el cual se deban efectuar registros presupuestarios y/o
financieros, de ninguna indole.

La existencia de la firma de ambos responsables debe ser debidamente avalada por la
Unidad de Fiscalizacion de la Contraloria General en la Entidad.

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS
Director General
Firma Convenio Marco

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Contralor General

Verifica el cumplimiento de lo normado en cuanto a fiscalizacion de documentos de
afectacién fiscal, asi como la existencia de las firmas del Proveedor y el Contratista y
refrenda el Convenio Marco, siempre y cuando se establezca en el pliego de cargos

ENTIDAD ESTATAL

Representante Legal

Cada Entidad Estatal firma el ACCM. A dicho documento cada entidad debe asignarle
la numeracion institucional que corresponda, incorporarle la suma maxima anual, la
partida presupuestaria y la vigencia fiscal que corresponda, mientras dure la vigencia de
dicho Convenio Marco.

ENTIDADES E'STATALES
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Oficina de Fiscalizacion
Recibe el ACCM v la Resolucién de Designacion de Responsabilidades para el Manejo
del Convenio Marco de Combustible, firmada por el titular de la entidad.




Director General
Recibe, verifica la existencia de las firmas y el refrendo pertinente, archiva el ACCM vy la
Resohicion de Designacién de Responsabilidades para el Manejo del Convenio Marco de
Combustible, firmada por el titular de la entidad.

e DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS

MAPA DE PROCESO
PROCESO PARA INCORPORAR ENTIDADES AL SUMINISTRO -
DE COMBUSTIBLE CON TARJETAS DE FLOTA —
2% DIRECCION GENERAL: ' '
DE CONTRATACIONES CoNTRA oA ENTIDADES ESTATALES
REPRESENTANTE . REPRESENTANTE
A | omecroncmena LEGAL {0 equivalente) [ OFICINA DE FISCALIZACION |

m Firma Convenio Marco y Firma @ Firma AACM.

también el Anexo al Contrato de - Firma la Resolucion de Designacion
Conveniov Marco (AACM) de Responsabilidades para el
Manejo de Convenio Marco de

Combustible

Firma Convenio Marco Recibe copia del ACCM y de la
recitada Resolucion de
esighacion.

Recibe, verifica existencia de firmas
y refrendo pertinente, archiva el
ACCM vy la recitada Resalucion de
Designaclon.

e Refrenda Convenio Marco
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B. Expedicion de Tarjetas, Cambio de Pines y Distribucion de Tarjetas

ENTIDAD ESTATAL
SEDE CENTRAL
RIC (o su equivalente)

Define y delimita la cantidad de Tarjetas de Flota (TF) requeridas en la entidad, para lo
cual considera en primer lugar la cantidad de vehiculos existentes en la flota institucional
que requieren la asignacion de TF de forma permanente y por otro lado, cuantas deberan
ser generadas para ser utilizadas bajo el rubro de comodines. Para el caso de TF
asignadas de forma permanente a vehiculos de la flota institucional el Responsable
Institucional del Combustible (RIC) sélo debe asignar una por cada vehiculo.

En lo que respecta a los comodines debe delimitar las necesidades particulares de la
entidad, en funcion de la existencia de equipos especiales (planias eléctricas, corta gramas,
calderas, grias, montacargas, etc.), asi como también el uso frecuente y/o periddico de autos
alquilados, (censos, encuestas, givas, misiones encubierias, eic.).

En cuanto a la parametrizacién del consumo de cada vehiculo de la flota institucional, el
RIC debe efectuar un analisis del desempeiio de cada uno considerando para tal fin su
vida 1til, kilometraje recorrido, rendimiento indicado en la guia de vehiculo entregada
por la agencia comercializadora del mismo y comparar el rendimiento en kilémetros para
rutas similares con otros vehiculos de la flota con tanque lleno. Para los casos de las
tarjetas comodines, debe efectuar un analisis de la frecuencia de uso de los equipos
especiales vy las cantidades requeridas en funcion de dichas frecuencias.

En lo que respecta a vehiculos de alquiler debe considerar la guia de rendimiento
vehicular de los autos a alquilar, analizar el rendimiento de los vehiculos de la flota
institucional similares en marca, modelo y afio, asi como el rendimiento en kilometraje
para rutas similares cubiertas con otros vehiculos de la flota institucional con tanque
Ileno.

Producto de lo antes expuesto, el RIC debe definir ¢ incluir en una hoja clectrénica bajo
el titulo No. de Placa los siguientes datos:

1. El namero de placa de cada automévil de la flota vehicular institucional

2. Descripcién para comodines, (la placa de inventario y el nimero secuencial
aplica para TF-comodines gestionadas luego de oficializado ¢l presente
manual de procedimientos) estructurada de la siguiente manera:

e Para equipos especiales
e Comodin-planta eléctrica-placa de inventario
« Comodin-montacargas-placa de inventario
» Comodin-motosierra-placa de inventario
» Comodin-caldera-placa de inventario




¢ Comodin-corta gramas-placa de inventario

e Para vehiculos de alquiler
¢ Comodin-Alquiler-nimero secuencial (01, 02...)

¢ Para equipos de uso maritimo
o Comodin-vehiculos acuaticos-numero secuencial (01, 02...)

Acto seguido deberd incluir ademas los datos relacionados con los titulos marca, modelo,
afio, color, cantidad a despachar diariamente, cantidad de veces diarias v cantidad a
despachar mensualmente para cada vehiculo o equipo que se asigne una TF o comodin y
remitir el Formulario 1: "Nota de Solicitud de tarjetas flota™.

PROVEEDOR

Unidad de Provecto Gobierno o su equivalente

Recibe nota y hoja electrénica, utiliza los datos del archivo para confeccionar y
parametrizar las TF y entrega adjunto a la pertinente nota las tarjetas requeridas por la
entidad.

ENTIDAD ESTATAL

SEDE CENTRAL

RIC {0 su equivalente)

Luego de generar el archivo requerido por el proveedor para confeccionar las TF, define
la metodologia para asignar nuevos pines a las tarjetas, genera un archivo en donde se
muestren dos columnas de informacion, la primera titulada No. de Placa en la cual
deberan aparecer los datos mencionados en la Fase 1 de este procedimiento y la segunda
Numero de Pin, en donde colocara los pines permanentes que se asignaran a cada TF
(incluye las tarjetas comodin).

Luego de asignar pines permanentes, imprime un listado del precitado archivo, se
apersona al lugar predefinido por el proveedor para tales fines, reemplaza los pines
genéricos por los permanentes, verifica y valida el correcto reemplazo de los mismos,
retira las TF vy las traslada a la Unidad de Transporte o su equivalente institucional, en
donde ejecuta las siguientes acciones:

|. Remite mediante el respectivo memorando un ejemplar del listado de codigos de
tarjetas a utilizar a nivel nacional, segln provincia a la Direccion Administrativa o
su equivalente.

2. Archiva listado con los codigos a utilizar con cada tarjeta a nivel nacional, segin
provincia.

3. Entrega al funcionario encargado de administrar el uso de las tarjetas, adjunto al
pertinente memorando, una copia del listado con los pines y las TF y comodines a
entregar diariamente a los conductores de la sede Central.

4. Remite a cada sede provincial o regional a través del pertinente memorando, un
sobre cerrado contentivo del listado de pines y las TF y comodines a utilizar.




PROVEEDOR

Unidad de Proyecto Gobierno o su equivalente

Verifica en el sistema tecnologico del proveedor, la correcta actualizacion de nuevos
pines para cada TF emitida.

Sede Regional

Recibe TF y pines en un sobre cerrado, adjunto a la pertinente nota remisoria y los
custodia y administra considerando los criterios establecidos para tal fin, por el
Responsable Institucional del Combustible (RIC).

° SEDE CENTRAL

Conductores

Reciben tarjeta y pin cada dia conforme a los controles institucionales establecidos para
tales fines y entregan al retornar a su puesto de trabajo tanto la tarjeta como la(s) NE
recibidas por los suministros de combustibles que le haya(n) sido despachado(s).

e ENTIDAD ESTATAL

MAPA DE PROCESO

PROCESO PARA EXPEDICION DE TARJETAS, CAMBIO DE PINES
Y DISTRIBUCION DE TARJETAS FLOTA

ENTIDADES ESTATALES CONSUMIDORAS DE COMBUSTIBLE

SEDE CENTRAL B UNIDAD DE

SEDE
RESPONSABLE REGIONAL PROYECTO
INSTITUCIONAL CONDUCTORES GOBIERNO

Define cantidad de tarjetas flota y comodines,
parametriza consumo de cada vehiculo y tarjeta y
_re;nlte adjunto a mota un Arcivve Dvesl cort dichs
PG IImMacion

Verifica en el sisterna tecnoléglco del provesdor
la oirecta actﬁnllzaclén de nuevos pines para
cada tarjeta emitida.

Recibe nota y archivo excel, utiliza los datos del Recibs tarjetas oy ines en un sobre cerra?o
archivo para confeccionar y Faarametrlza: las adjunto a ?a p rtlgente nota remisoria of
seERa

tarjetas re ri nt tas. adminis considerando los criterios
ar quericas y entrega las tarjetas adma tatﬁln.

Cambia ios pines de todas las tarjetas y luego de
ia verificacion correspondisnts, entrega y archiva
co[Ias de seguridad del listado de pines, entrega

ONORO

Recibe tarjeta y pin cada dia conforme a los

tarjstas para uso en el edificio sede y remite en gontroles nstitucionales establecidos para tales

sobre cerrado las tarjetags a usar en cada
provincia o zonaregional.




C. Modificacién de Tarjetas Emitidas o Creacion de Nuevas Tarjetas Flota

ENTIDAD ESTATAL

Sede Regional

Remite nota remisoria solicitando la modificacion de una TF existente o la creacion de
una nueva. Cuando se trate de reposicién por dafio, y se cuenta con los restos de la
misma, se adjunta la tarjeta.

ENTIDAD

DIRECCIONES INSTITUCIONALES

Director

Coloca VoBo en nota remisoria y la remite adjunto a la tarjeta (cuando se requiera) para
los tramites pertinentes.

RIC (o su equivalente)

Recibe nota y/o tarjeta, emite Formulario 2: “Solicitud de Cambios™, verifica su correcto
lienado, coloca nombre, cédula y firma, gestiona con la Direccion que corresponda el
costo a cubrir cuando se trate de reposicion de tarjeta por dafio atribuible a algin
funcionario de la entidad y lo remite adjunto a nota remisoria y tarjeta (cuando
corresponda).

DIRECTOR

Recibe memorando solicitando el costo de la tarjeta y gestiona el cobro pertinente.

UNIDAD O FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL DANO
Efectia el pago requerido.

PROVEEDOR

Unidad de Proyecto Gobierno

Efectlia los cambios o crea la tarjeta requerida y la devuelve adjunto a nota remisoria,
considerando lo que se instruya para tales fines en el Convenio Marco de Combustible
vigente en cuanto a lo siguiente:

+  Emitir o Reponer: 3 dias habiles (Panama y Colén, 5 dias habiles para ¢l resto de
las provincias).

« Cambiar Restricciones: 3 dias habiles.

+ Inactivar Tarjetas: 24 horas.

« Reponer por dafios atribuibles a la entidad: Cubrir el costo de B/.3.00.

ENTIDAD

RIC (o su equivalente)

Recibe notificacion escrita del cambio solicitado y la tarjeta cuando se trate de la emision
de una nueva tarjeta o el reemplazo de una por deterioro.




s

Cuando se trate de una nueva TF debe efectuar el cambio de pin genérico por uno
permanente y actualizar el listado de pines segun tarjeta flota o comodin previo a entregar
dicha tarjeta v el pin permanente al responsable de la custodia y administracion de
tarjetas en el edificio sede o remitirla en un sobre cerrado junto al pertinente pin a la sede
regional o provincia que corresponda.

Cuando se trate del reemplazo de una TF deteriorada, debe entregarla al responsabie de

la custodia y administracién de tarjetas flota o en su defecto remitirla en un sobre cerrado
a la sede regional o provincia que corresponda.

CUSTODIO ADMINISTRADOR DE TARJETAS

Recibe notificacion escrita del cambio solicitado y TF y pin cuando se haya reemplazado
la tarjeta para su pertinente custodia y administracion.

SEDE REGIONAL O PROVINCIA
Recibe notificacién escrita del cambio solicitado y TF y pin en sobre cerrado cuando se
haya reemplazado la tarjeta.

MAPA DE PROCESO

PROCESO PARA MODIFICACION DE TARJETAS EMITIDAS O

CREACION DE NUEVAS TARJETAS FLOTA

O PROVINCIA

EN'!_'_IDADEBUESTA&"TALEQ_ chSUl‘\nﬂIDORAB DE COMBUSTIBLE

E
SEDE i
REGIONAL l

DIRECTOR [ _RESPONSABLE DEL DANO |

T DIRECCIONES INSTITUCIONALES | ] CuetoDio
UNIDAD O EUNCIONARIO R OHMAL | ADMINISTRADOR
nsTiITUcionaL AgR T .

Th (3)

(1)
g

N

00 -~

Remite nota remisoria solicitando la modificacién
de una tarjeta existente, adjuntando la tarjeta
cuando se trate de reposiclon por dano.

Coloca VoBo en nota remisoria y la remite
adjunto a la tarjeta (cuando corregponda) para los
tramites pertinentes.

Recibe nota ylo tarjeta, «=nite [opmwianc de
soiicitied de camblo, verifica su correcto lienado,
coleca nombre, cédula y firma, gestlona con |a
Direccién que corresponda el costo a cubrir
cuando se trate <de reposicién de tarjets por dafio
atribuibie & la entidad y lo remite adjunto a nota
remisoria y tarjeta {cuando corregpondayl.

Recibe memorando sollcitando el costo de Ia
tarjeta y gestiona el cobro pertinente.

Efectlin ¢l pago requerido.

Efectua los camblos o crea la tarjeta requerida y
la devueive adjunto a la pertinente nota remisotria.

Recibe notificecion escrita del cambio soiicitado
v tarjeta cuando sea el caso, asigna el nuevo pin
cuando se trate de tarjeta nueva, actualiza el
sistema de control vehicular, entrega tarjeta y pin
para custodia yio remite nota adjunto a sobre
cetrade con la(s) tarjeta(s) vy e¢l{log) pinfes}, a ia
sede regional o provincial.

Recibe notificacién escrita del cambio solicitade
v tarjeta y pin cuando corresponda.

Recilb Fotlﬂcacidn escrita del cambio solicitado
arfen pin en sobre cerrade cuando
corregponda,




D. Despacho de Combustible en Estaciones de Expendio del Proveedor

ENTIDAD ESTATAL

SEDE CENTRAL O REGIONAL

Actualizador del Control vehicular

Verifica las transacciones pendientes en el Sistema de Control Vehicular (SCV), efectiia
los registros que correspondan, incluye en el Formulario 3: “Control de Entrega v
Devolucion de Tarietas de Flota (CEDTF)”, el numero de transaccion, el numero de
placa del vehiculo, la fecha, la hora y el nombre del conductor, seguido a lo cual entrega
la tarjeta y su correspondiente miimero de pin a cada conductor Unicamente después de
que el mismo lo firme como constancia de haber recibido dicha tarjeta y pin en el
precitado formulario.

CONDUCTOR DE VEHICULO ESTATAL
Recibe TF o Comodin, luego de firmar por dicha entrega en el CEDTF.

Al apersonarse a la Estacion de Expendio de Proveedor, ejecuta las siguiente acciones:
o Accede el MIDRANGE en presencia del bombero
e Con la pantalla en bienvenido, desliza la tarjeta con la banda magnética hacia
adentro
Selecciona la surtidora y pulsa ENTER
Selecciona el producto (Diesel Mejorado o Gasolina de 91 6 95 octanos)
Verifica saldo disponible y pulsa ENTER
Elige opcién predefinida o selecciona el volumen y pulsa ENTER
El sistema autoriza la transaccion mostrado el siguiente mensaje:
“Transaccion autorizada proceder a despacharse”
e Muestra la autorizacion al bombero, quien debe iniciar el despacho en menos de
un minuto.

BOMBERO DESPACHADOR

Recibe aviso del conductor sobre transaccién autorizada, verifica mensaje en la pantalla
del MIDRANGE, coloca el odometro, asigna la isla que ejecutara el despacho e inicia el
despacho en menos de un minuto luego de haber sido autorizada la transaccion por el
sistema, lo cual ejecutara levantando el dispositivo de despacho y depositando la cantidad
de combustible previamente estipulada, ya sea en un vehiculo o en recipiente(s).

CONDUCTOR DE VEHICULO ESTATAL

Finalizado el despacho desliza nuevamente la tarjeta por el MIDRANGE, producto de lo
cual recibira del MIDRANGE, dos ejemplares del Formulario 4: “Nota de
entrega”(NE), producto de lo cual debe ejecutar las siguientes acciones:

e Cuando el despacho se efectie para un automoévil de la flota vehicular
institucional, debe firmar igual que en la cédula en las dos NE, asi como colocar
en ambas su numero de cédula, entregar una copia al Bombero Despachador del
proveedor y la otra al responsable institucional de la administracién de las tarjetas
inmediatamente retorne a la institucion.



e Cuando el despacho se efectiie para un vehiculo alquilado a través de una tarjeta
comodin, debe firmar igual que en la cédula en las dos NE, asi como colocar en
ambas su numero de cédula, el odometro y el nimero de placa del vehiculo y
entregar una al Bombero Despachador del proveedor y la otra al responsable
institucional de la administracién de las tarjetas, inmediatamente retorne a la
institucion.

e Cuando el conductor se encuentre en mision oficial por varios dias y producto de
la misma deba gestionar maltiples suministros de combustible, debe segun las
circunstancias que se detallan a continuacion, cumplir invariablemente con las
siguientes acciones:

¢ Suministros multiples a un vehiculo de flota institucional: debe firmar las
dos NE igual que en la cédula, colocar el nimero de cédula y el odometro
vehicular, asi como mantener dichas NE a buen resguardo y ordenadas
cronologicamente.

e Suministros maltiples a un vehiculo alquilado con tarjeta comodin: debe
firmar las dos NE igual que en la cédula, colocar numero de cédula,
odometro vehicular y la placa del vehiculo, asi como mantener dicha NE a
buen resguardo y ordenadas cronolégicamente.

e En ambas situaciones debe entregar invariablemente una NE al Bombero
despachador, luego de incluir en la misma los precitados datos, asi como
también entregar al Responsable institucional de la administraciéon de las
tarjetas, todas las NE (ordenadas cronolégicamente), que mantenga bajo su
custodia, a la mayor brevedad posible luego de culminada dicha mision.

e Por otro lado, cuando se trate de suministros efectuados en recipientes para ser
utilizados por equipos especiales de la institucion, ya sea que dicho(s) equipo(s)
cuente(n) o no con una tarjeta comodin especifica, debe firmar las dos copias de
la NE de la misma forma que firma en la cédula asi como colocar su numero de
cédula.

BOMBERO DESPACHADOR DEL PROVEEDOR

Recibe y verifica que la copia de la NE, recibida por parte del conductor del vehiculo
oficial esté debidamente firmada y archiva dicho documento.

ENTIDAD ESTATAL

SEDE CENTRAL O REGIONAL

Actualizador del Control Vehicular

Recibe NE, accede el Sistema de Control Vehicular, actualiza la cantidad del odémetro
(cuando se trate de automéviles ya sean de la flota institucional o alquilados), coloca en
el NE el numero de transaccion en el sistema y lo archiva, luego de actualizar el
componente de devolucion de tarjeta del formulario CEDTF, con la pertinente firma del
conductor que devuelve la tarjeta y entrega la(s) pertinente(s) NE.




RIC (o su equivalente)

Recibe informe sobre incumplimiento en la entrega de comprobantes y cjecuta las
medidas administrativas que correspondan segin lo tipificado en el Reglamento Interno
de 1a institucion.

MAPA DE PROCESO

PROCESO PARA DESPACHO DE COMBUSTIBLE
EN ESTACIONES DE EXPENDIO DEL PROVEEDOR

ENTIDADES ESTATALES CONSUMIDORAS

DE CONBUSTIBLE
B SEDE CENTRAL O REGIONAL ¢ ONDUCTOR DE BOMBERO
RESPONSABLE ACTUALIZADOR VEHICLILO ESTATAL DESPACHADOR
INSTITUCIONAL DEL CONTROL VEHICULAR
/_‘*\ (//"“’\\ /’_\-\
(1) —( 2 ¥ +{3)
— — \ -

(&> Q- O -

Verifica las transacclones Eondientes en el
SISTEMA DE CONTROL VI HICULAR (SCV),
efectia los registros gue correspondan y entrega
2 los conductores pertinentes tarjetas y pines,
juego de que complsten el componhents de
ertrega de tarjetas del formulario Control de
ertreqga v devolacion de tarjetags flota,

Accede ol MIDRANGE en presencia del bombero, @
eiecutn los pasos cguratlvos considerados en la
circular No. DGCP-DPyDC-4.09, cuando el
sisterna autoriza |a transaccliéon muestra la misma |
al bombero quien debe iniciar el despacho en
os de min .
-

Levanta ol dispositive de despacho y suministra
of combustible en la cantidad solicifada, ya sea || O
en un vehiculo o en reciplente(s). .

Finalizado o despacho desliza nuevamente la
tarjeta por ¢l MIDRANGE, refira dos ejemplares de
la *Hota de entrzga (ME;, firma las dos igual que &n
la cédula (no firma abreviada), coloca el numearc de
cédula, edémetro (rimerc do placa cuando sea
tarjeta comoding, sntrega uno al hombero y otro al

supervisor de actualizacion del SCV

Archiva NE, firmado y con el numerc de cédula del
conductor, {y No. de placa por tarjsta comodiny.

Recibe NE, accede SCV, actualiza la cantidad del
cdémetro, coloca en ¢! NE el namero de Cupdn 'y lo
archiva, I’uego ds actuaiizar ol componente de
devolucién de tarjste del formularic <ontrol e
ertregay devolucion de farjetas flota,

Recibe Informe sobre Incumplimierto en la entrega
de comprobantes Yy ef;cutn las medidas
administrativas que correspondan




E. Cobro de Multas por Incumplimiento del Proveedor

ENTIDAD ESTATAL

ESTACION DE ALMACENAMIENTO Y DESPACHO ESTATAL
Administrador

Reporta el incumplimiento del proveedor por escrito.

SEDE CENTRAL O REGIONAL
Conductor de Vehiculo Estatal
Reporta el incumplimiento del proveedor por escrito.

RIC (o su_equivalente)
Recibe reporte de incumplimiento del proveedor por escrito y lo remite adjunto a nota.

UNIDAD INSTITUCIONAL DE COMPRAS
Recibe nota y reporte, desarrolla investigacion y presenta informe detallado por escrito
del (Jos) suceso(s) acaecido(s).

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA
Recibe informe, analiza los hechos presentado y remite al proveedor.

PROVEEDOR
Recibe informe que detalla su incumplimiento y emite argumentos y descargos por medio
de un documento debidamente firmado por su representante legal.

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA
Emite resolucién indicando el monto a pagar por el proveedor, seglin lo que instruya para
tales fines el Convenio Marco de Combustible vigente.

PROVEEDOR
Presenta resoluciéon y paga la multa con cheque o transferencia electrénica

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
VICE-MINISTERIO DE FINANZAS

Tesoro Nacional

Verifica monto de la resolucién y recibe el pago de la multa.




MAPA DE PROCESO

DIREGCION -
WCE-MINISTERIO  © Gﬂl“ o
DE FINANZAS | COMTRATACKON

TESORO NACIGMNAL ' POBLICA

PROCESO DE COBRO DE MULTAS POR
INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR

EITIDADES ESTATALES CONSUMIDORAS OF COMBUSTIOLE

UNIDAD EADE BEDE CENTRAL O REGIONAL
INSTAUCIONAL )
DE COMPRAS

COMDYCTOM DE RIC

ADMINISTRADOR YEMICULO ESTATAL

Recibe informe que detalia su Incumplimiento y
emite argumentos ! descargos por medio de un
documento  debidamente  firmado por suU
representante legal,

Repotta incumplimlento del provesdor por escrito.

Reporta incumplimiento del proveedar por escrito.
Emite resolucién indicando el montc a pagar por el
provesdor.

Recibe reporte de incumplimiento de! proveedor
por escrito y lo remite adjunto a nota,

Prasenta resolucién y paga la multa con ¢heque o

Reclbe nota y reporte, desarrolla lnvestigach%? ); transferencia electrénice
os

presenta informe detaliade por escrito del
sucesoi{s) acaecido(s).

Verlfica monto de la resolucién vy recibe el pago de
la multa.

CECACHO,

Reclbe informe, analiza los hechos presentade y
remite al proveedor.




F. Pago de Combustible por el Tesoro Nacional

ENTIDAD ESTATAL CONSUMIDORA DE COMBUSTIBLE
SEDE O ZONA CENTRAL,
Administrador o Responsable

e Cuando el pago del combustible consumido a través de TF sea centralizado:
Verifica, firma y remite a la sede o zona central institucional la factura quincenal
o mensual adjunto a la GC y a la copia del AACM presentada por el proveedor, a
nivel de cada region.

e Cuando el pago del combustible consumido a través _de TF sea
descentralizado: Recibe la factura quincenal o mensual adjunto ala GC y ala
copia del ACCM vy ejecuta a nivel regional las fases procesales requeridas para el
pago, que se detallan a continuacion.

SEDE O ZONA REGIONAL
Administrador o Responsable

e Cuando el pagoe del combustible consumido a través de TF sea centralizado:
Verifica, firma y remite a la sede o zona central institucional la factura quincenal
o mensual adjunto a la GC y a la copia del AACM presentada por el proveedor, a
nivel de cada region.

e Cuando el paso del combustible consumido a través de TF sea
descentralizado: Recibe la factura quincenal o mensual adjunto a la GC y a la
copia del ACCM vy ejecuta a nivel regional las fases procesales requeridas para el
pago, que se detallan a continuacion.

RIC

Para el control del consumo a través de tarjetas flota, al iniciar cada dia verifica a
través del sistema de seguimiento de consumo del proveedor o hace verificar al
funcionario que delegue para tales fines, la cantidad de NE despachadas, la cantidad de
galones y el monto el que corresponde el consumo del dia anterior, genera de dicho
sistema y del Sistema de Control Vehicular de la Institucién los reportes correspondientes
a tal fecha y verifica que ambos coincidan. Esta validacion diaria, propiciard un proceso
de verificacion mensual final mucho mas expedito y confiable, para el momento en que el
proveedor presente el Formulario 5: “Gestion de Cobro” correspondiente al consumo de
cada mes a través de tarjetas flota.

Antes de recibir la GC y la documentacion sustentadora a principios de cada mes por
parte del proveedor, el RIC o el funcionario que delegue para tales fines debe monitorear
semanalmente los niveles de consumo, a través de la Tecnologia de Informacién aportada
por el proveedor, con la finalidad de agilizar ¢l proceso de recibido conforme de la
facturacion y evitar demoras que puedan propiciar retrasos en el pago y ¢l consecuente
reclamo de pago de multas y recargos por parte del proveedor.




Producto de la verificacién periodica antes mencionada debera tener pleno conocimiento
del valor monetario que el proveedor debera presentar en la(s) pertinente GC (ya sca para
pagos centralizadas o descentralizados), en funcion de lo cual genera la pertinente nota de
aceptacion conforme por el monto reclamado por el proveedor, coloca sello de recibido
conforme al reverso de la GC v la factura(s) y remite la documentacion a la unidad de
Tesoreria para la culminacion de! proceso de pago.

PROVEEDOR
Entrega la Factura, GC y copia del AACM y recibe ¢l Formulario _6: “Recibo _de
Recepcion _de  Gestion _de Cobro” (RRGC).

NOTA: Cuando la entidad haya contratado con el proveedor el suministro de combustible a través
de tarjetas flota, asi como para Estaciones de Almacenamiento y Despacho Estatal (EADE) o
calderas, el proveedor deberd considerar la presentacion de GC por separado, por cada tipo de
suministro recibido, atin cuando las GC sean presentadas el mismo dia.

Es decir, una GC gue sustente €l suministro con tarjetas y otra que sustente el suministro a EADE
o calderas. a las cuales debera adjuntar la documentacion que sea pertinente a cada tipo de
suministro, sin obviar la copia del ACCM la cual debe incorporarse por cada uno de los
suminisiros recibidos.

SEDE O ZONA CENTRAL

TESORERIA

Verifica los datos presentados en la GC, la existencia fisica y vigencia de la
documentacién presentada, genera ¢l RRGC, coloca numeracién en la GC y entrega ¢l
RRGC, o copia firmada de la GC posterior a lo cual genera y remite formato de envio
adjunto a la GC.

ENTIDAD ESTATAL

RIC

Verifica reportes, consolida monto mensual, coloca sello, fecha y firma al reverso de la
factura y la GC correspondiente al consumo mensual a través de TF y remite adjunto una
nota respuesta sobre la aceptacion conforme dej monto reclamado a través de la GC por
el combustible suministrado a la institucion.

TESORERIA

Recibe nota de aceptacién conforme por el monto reclamado por el proveedor, verifica la
existencia del sello, fecha y firma en la GC y factura y coloca la firma en el campo
estipulado para tales fines en la GC, con lo cual avala el proceso de pago.

PRESUPUESTO
Registra compromiso presupuestario y coloca sello, fecha y firma en el campo estipulado
para tales fines en la GC.

CONTABILIDAD
Registra asiento contable del compromiso devengado (cuenta directa) y sella y firma en
¢l campo estipulado para tales fines en la GC.




s

REPRESENTANTE LEGAL (o delegado)
Revisa y firma en el campo estipulado para tales fines en la GC.

OFICINA DE FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA o SU EQUIVALENTE INSTITUCIONAL

Recibe, fiscaliza y refrenda cuando compete, considerando para tal fin las delegaciones
de refrendo que estén vigentes o en su defecto cada institucion ejecuta la verificacion

pertinente y coloca su tirma como constancia de tal revision.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, OFICINA SECTORIAL

JEFE SECTORIAL O SU EQUIVALENTE

Cuando compete, recibe, valida la fiscalizacion y refrenda en caso que le corresponda,
considerando para tal fin para tal fin las delegaciones de refrendo que esten vigentes.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA EDIFICIO SEDE
CONTRALOR GENERAL

Cuando compete, verifica existencia de los sellos pertinentes a la fiscalizacion y refrenda,
para lo cual considerara las delegaciones de refrendo segin monto que estén vigentes.

CONTABILIDAD
Verifica firmas v sellos, registra el asiento contable del envio de la GC al Tesoro
Nacional en el MEF y comunica a Tesoreria la ejecucion del precitado asiento contable.

TESORERIA

Recibe la GC fisicamente y confirmacion de la ejecucion del registro contable del envio
al Tesoro por parte de la Unidad de Contabilidad y envia documentacion fisica al
Tesoro Nacional — MEF.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
VICE-MINISTERIO DE FINANZAS

) Direccion General de Tesoreria

Efectta, el registro contable de la Recepeion de la GC, al igual que el registro contable
del pago por cheque o transferencia de dicha GC segun programacion de pago, luego de
verificar via tecnoldgica que el proveedor este a Paz 'y Salvo con la Caja de Seguro Social
y el Tesoro Nacional, y ejecuta las acciones en el sistema para que la transaccion replique
en el moédulo institucional con el estatus de contabilizacion pendiente por el pago
efectuado a través del Tesoro Nacional,

ENTIDAD ESTATAL
SEDE QO ZONA CENTRAL

) Contabilidad

Accede transaccion en el sistema y efectia registro contable de la transferencia
electrénica de fondos o del pago a través de cheque por el Tesoro Nacional, (compromiso

pagado).
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G. Pago del Combustible por el Fondo Institucional

ENTIDAD ESTATAL CONSUMIDORA DE COMBUSTIBLE
SEDE O ZONA REGIONAL
Responsable Regional de Combustible

e Cuando el pago del combustible consumido a través de TF sea centralizado:
Verifica, firma y remite a la sede o zona central institucional la factura quincenal
o mensual adjunto a la GC y a la copia del AACM presentada por el proveedor, a
nivel de cada region.

e Cuando el pago del combustible consumido a través de TF sea
descentralizado: Recibe la factura quincenal o mensual adjunto a la GC y a la
copia del ACCM y ejecuta a nivel regional las fases procesales requeridas para el
pago, que se detallan a continuacién.

PROVEEDOR
Entrega la Factura, GC y copia del AACM y recibe ¢l Formulario 6: “Recibo __de
Recepcion de Gestién _de Cobro” (RRGC).

NOTA: Cuando la entidad haya contratado con el proveedor el suministro de combustible a traves
de tarjetas flota, asi como en EADE o calderas, el proveedor debera considerar la presentacion de
GC por separado, por cada tipo de suministro recibido, aiin cuando dichas GC sean presentadas el
mismo dia.

Es decir, una GC que sustente el suministro con tarjetas y otra que sustente ¢l suministro a EADE
o calderas, a las cuales debera adjuntar la documentacion que sea pertinenic a cada tipo de
suministro, sin obviar la copia del ACCM la cual debe incorporarse por cada uno de los
suministros recibidos.

SEDE O ZONA CENTRAL

Tesoreria

Verifica los datos presentados en la GC, la existencia fisica y vigencia de la
documentacion presentada, genera ¢l RRGC, coloca numeracion en la GC y entrega €l
RRGC, posterior a lo cual genera y remite formato de envio de GC adjunto ala GC.

ENTIDAD ESTATAL

RIC

Para el control del consumo a través de tarjetas flota, al iniciar cada dia verifica a
través del sistema de seguimiento de consumo del proveedor o hace verificar al
funcionario que delegue para tales fines, la cantidad NE despachadas, la cantidad de
galones y el monto el que corresponde ¢l consumo del dia anterior, genera de dicho
sistema y del Sistema de Control Vehicular de la Institucion los reportes correspondientes
a ta) fecha y verifica que ambos coincidan. Esta validacién diaria, propiciard un proceso
de verificacién mensual final mucho mas expedito y confiable, para el momento en que el
proveedor presente la GC correspondiente al consumo de cada mes a través de tarjetas
flota.




Antes de recibir la GC y la documentacién sustentadora a principios de cada mes por
parte del proveedor, el RIC o el funcionario que delegue para tales fines debe monitorear
semanalmente los niveles de consumo, a través de la Tecnologia de Informacién aportada
por el proveedor, con la finalidad de agilizar el proceso de recibido conforme de la
facturacion y evitar demoras que puedan propiciar retrasos en el pago y ¢l consecuente
reclamo de pago de multas y recargos por parte del proveedor.

Producto de la verificacion periédica antes mencionada debera tener pleno conocimiento
del valor monetario que el proveedor debera presentar en la(s) pertinente GC (ya sea para
pagos centralizadas o descentralizados), en funcion de lo cual genera la pertinente nota de
aceptacion conforme por el monto reclamado por ¢l proveedor, coloca sello de recibido
conforme al reverso de la GC y la factura(s) y remite la documentacion a la unidad de
Tesoreria para la culminacion del proceso de pago.

TESORERIA

Recibe nota de aceptacion conforme por el monto reclamado por el proveedor, verifica la
existencia del sello, fecha y firma en el reverso de la GC y la factura y coloca la firma en
el campo estipulado para tales fines en el precitado formulario, con lo cual avala el
proceso de pago.

PRESUPUESTO
Registra compromiso presupuestario y coloca sello, fecha y firma en el campo estipulado
para tales fines en la GC

CONTABILIDAD
Registra asiento contable del compromiso devengado (cuenta directa) y sella y firma en
el campo estipulado para tales fines en la GC.

REPRESENTANTE LEGAL (o delegado)
Revisa y firma en €l campo estipulado para tales fines en la GC.

OFICINA_DE FISCALIZACION DE LA CGR o SU EQUIVALENTE
INSTITUCIONAL

Recibe, fiscaliza y refrenda cuando competa, considerando para tal fin las delegaciones
de refrendo que estén vigentes o en su defecto cada institucion ejecuta la verificacion
pertinente y coloca su firma como constancia de tal revision.

ENTIDAD ESTATAL

SEDE O ZONA CENTRAL

Tesoreria

Segin programacion de pagos, genera ¢ imprime cheque o solicitud de pago por
transferencia bancaria.

3 CONTABILIDAD

Efectua registro contable del pago.




) REPRESENTANTE LEGAL (o su delegado)
Firma cheque, o autoriza pago por transferencia, segin competencia.

12-) FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA o

SU EQUIVALENTE INSTITUCIONAL
Fiscaliza y refrenda cheque cuando compete y verifica la existencia de firma de la

maxima autoridad o quien delegue en ¢l cheque.

3 TESORERIA
" Entrega cheque o ¢jecuta la transferencia bancaria que corresponda, luego de recibir por
parte del proveedor los pertinentes Certificados de Paz y Salvo tanto de la Caja de Seguro
Social como institucional o Municipal segun corresponda.

@ PROVEEDOR

Entrega RRGC y los Paz y Salvo que correspondan, recibe cheque y devuelve
comprobante de cheque con su firma y cédula o accede su cuenta bancaria, luego de
consultar en la pagina web institucional segin su codigo de proveedor, los pagos que ya
han sido ¢jecutados.
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MAPA DE PROCESO

PROCESO DE PAGQ DE COMBUSTIBLE POR EL FONDO INSTITUCIONAL %

ENTIDADES ESTATALES CONSUMIDORAS DE COMBUSTIBLE

"E"‘EES!I ANTE EADE RESPONSABLE )
O DELEGADRQ AORMHISTALDGR INSTITUCIONAL Hg:lfi'.:‘ag‘iok

TESORERIA PREMUPUESTD  CONTABILIDAD

Fiscaliza, sella, firma GC y documentacién sustentadera y

Confecciona, firma y remite Reporte de Consume Mensual
). refranda GC en el sistema

Entrega Gestién de Cobro y documentacién sustentadora
recibe RRGC.

@ Reclbe GC y documentos sustentadores, elabora y entrega
@
@

Segln pregramacion de pagos, ganera e imprime chegue

RRGC, coloca numaro ala GC e ingresa el nimero de 12 GC Efectiia registro contable del pago

en ¢l sistama.

Vcrlﬂar reportas, copsolida monts mansual 1mas tardar Firma cheque o autoriza pagoe por transferancia, segin
r tres dias %ﬂpues terminado e] mes, valida monto 2 competencia

Faglar ¥ coloca sello cop firma y fecha al reverso de |a

acturay la gestién de cobro. Fisealizay refrenda cheque

Revisa existencia de VoBo en laGC y factura.

Entrega cheque o publica en gﬁgina web la ejecucion del
pago a través de transferencia bancaria.

Entrega RRGC y Paz y Salvo actualizade, recibe cheque y
devuelve comprobante de cheque con su firma y cédula o
accede SU cuenta bancaria, luego de consultar la pigina
web institucional.

Registra compromiso presupuestario

@ Registra asiento contable del compromiso y devengado e

= ISISISIOION0;

imprime comprabante de diario

Firma GC y autoriza el pago




IV.REGIMEN DE FORMULARIOS.



A. Formularios para la Gestion, Uso y Control de Tarjetas Flota




™ Formulario 1| Nota de Solicitud de Tarjetas Flota (NSTF)

Republica de Panama

Incluya aqui el nombre de la entidad
Incluya aqui el apartado

Incluya aqui la provincia

Nota Num.

Licenciado(a)

Incluya aqui el nombre del responsable por parte del proveedor
Incluya aqui el nombre del proveedor

E. S. D.

Ledo. Incluya aqui el nombre del responsable por parte del proveedor

En atencion a la circular Num. incluya aqui el namero de la circular que solicita lo requerido para

emitir las tarjetas para consumo de combustible, correspondiente a Ja Licitacion de Convenio Marco

Nim. incluya aqui el nimero del Convenio Marco, para el suministro de combustible al estado, bajo el

nuevo sistema de tarjetas flota, adjunto le remito el listado actualizado de los vehiculos de Incluya aqui

el nombre de la entidad, donde se solicitan ademas las tarjetas comodines requeridas para incluya aqui

las causas que justifican las tarjetas comodines solicitadas.

Atentamente,

Director(a) de Administracién y Finanzas
(o su equivalente)




L Formulario ZJ Solicitud de Cambios (SC)

LOGOTIPO DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA
Solicitud de Cambios

- Fecha de Solictud: Hora:

Entidad Solictante:

Departameanto:

Solicitante: Cédula :

Tipode Solicitud

Resetear Pin O Maticula / Placa
- Emiir Nueva Tarets ] Marca
Inactivar Tarjeta D Madelo
Cambio Restricciones L__l Coler
- Reposicion Tarjea | wblumen x Dia
wolumen x Mes
Transacciones x Cia
Autorizacién
Morribre:: Firma:

Cédula

ERN
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i

rigen del formulario

Unidad de Transporte o su equivalente

o

Objetivo del formulario

Controlar la entrega y devolucion de Tarjetas Flota

-

Nombre del campo

l Descripcion

ENTREGA DE LA TARJETA

Nuamero de cupon

Namero de la transaccion por medio de la cual se autoriza la misién
en el sistema de control vehicular institucional

Placa

Numero de placa del vehiculo oficial a utilizar

Fecha y Hora

Dia, mes, afio y hora en que se entrega la Tarjeta Flota (TF)

Nombre del conductor

Nombre v apellido del conductor al que se le entrega la TF

Firma del conductor

Rubrica igual que en la cédula del conductor que se le entrega la TF

Firma de entrega

Rubrica del funcionario encargado de la custodia y control de las TF

DEVOLUCION DE LA TARJETA

Fecha y hora

Dia, mes, afio y hora en que se devuelve la Tarjeta Flota (TF)

No. De comprobante de
despacho

Numero de la nota de entrega recibida por el conductor al utilizar la
TF para recibir combustible

Firma del conductor

Rubrica igual que en la cédula del conductor que devuelve la TF

Firma del recibido

Rubrica del funcionario encargado de la custodia y control de las TF
al que le entrega la TF el conductor pertinente




| Formulario ﬂ Nota de Entrega (NE)
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B. Formularios para el Pago de combustible

P i




[,

Institucién

[ Formulario 5 | Gestion de Cobro (GC)

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

Namero

{Pare U Oftelal)

(e U Ofalat)

[:] Tesoro Nacional

[__| Fonde Institucional

fFecha

Hora

(Wombre del Fondo)

Mo mbre

Cédulao RUC

Eirnra del representante
legml

A FAVOR DE
Lédige de Proveador
Facha de alaboracidn
Cédula Teléfora

Endosar a nombre de

Fechs del endoso

Cé&dula o RUC da
adjudicatario del andeso

Firma dal que ozda los
derecheos al adjudicatario

Contrato oM.

ddanad p NOm.

Conyenlo NOM.

R 10lUclon HOm.

Ordsn as COmpra WOm.

DETALLE SUSTENTADOR DEL COB RO

(Dv Goripatan op bleno wrvigln Eringag o)

vaor Brito

WVALDRES EN BALBOAS

Reteycids x G amita (10%)

Menos

AMaticipo R

bl LLE

Mas

Imp 1 4510 S lecino SICOMIMO

acturafs} Mumerc:

Rett scl0y k| SO% de TIUS

Maros

Vaor Totd a Cobrar waor Tota en
en lelras rdimero
FIRMAS ¥ BELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL
TESORERIA AUTORIZACION
} eera e envma al
Fachm cia snldm |
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Formulario 6] Recibo de Recepcién de Gestion de Cobro (RRGC)

REPUBLICA DE PANAINA
VONISTERIO B SCONOMIA Y FINANZAS
DIRLCCON GENERAL DE TESORERIA
oo oo
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V. ASIENTOS CONTABLES

A. Cuando el pago del combustible sea a través del Tesoro Naci

1. Consumo con tarjetas y afectacion del presupuesto de funcion

onal

amiento.

T 1. Recepeién de gestién de cobro (Compromiso devengado)

L

Caodigo l Nombre de la cuenta l DR | CR
70 Ejecucién presupuestaria de gastos del Gobierno Ceniral XX
321 Bienes y servicios XX
511 Consumo de combustibles y lubricantes XX
913 Gastos corrientes presupuestarios aplicados a cuentas financieras XX
2. Envio de la gestién de cobro al Tesoro Nacional
Codigo ] Nombre de la cuenta | DR | CR
321 Bienes v servicios XX
931 Traspaso de gestion de cobro al Tesoro Nacional XX
3- Transferencia electronica del fondos del Tesoro Nacional (Compromise pagado)
Caodigo l Nombre de la cuenta | DR | CR
931 Traspaso de gestion de cobro al Tesoro Nacional XX
631 De gobierno central XX




2. Consumo con tarjetas y afectacion del presupuesto de funcionamiento ¢ inversion.

1- Recepcién de gestion de cobro (Compromiso devengado)

Cédigo | Nombre de la cuenta | DR | CR
70 Fjecucion Presupuestaria de gastos del Gobierno Central XX
321 Bienes y servicios XX
211 Educacion XX
212 Salud publica, ambiental y ecologicos XX
213 Vivienda y desarrollo comunal XX
214 Agropecuario y fomento a la produccion XX
215 Comercio, industria y turismo XX
216 Infraestructura pablica, gobierno y seguridad social XX
217 Trabajo, transporte y comunicacion XX
218 Servicios financieros XX
219 Otros proyectos XX
914 Gastos de capital presupuestarios aplicados a cuentas financieras XX
511 Consumo de combusiibles y lubricantes XX
913 Gastos corrientes presupuestarios aplicados a cuentas financicras XX
2- Envio de la gestién de cobro al Tesoro Nacional
Codigo 1 Nombre de la cuenta | DR | CR
321 Bienes y servicios XX
931 Traspaso de gestion de cobro al Tesoro Nacional XX

3. Transferencia elec

trénica de fondos del Tesoro Nacional (Compromiso pagado)

Cadigo 1 Nombre de la cuenta | DR | CR
931 Traspaso de gestion de cobro al Tesoro Nacional XX
631 De gobierno central XX
931 Traspaso de gestion de cobro al Tesoro Nacional XX
935 Traspaso de otros documentos XX




B. Cuando el pago del combustible sea a través del Fondo Institucional

1. Gobierno Central

1.1. Consumo con tarjetas y afectacion del presupuesto de funcionamiento.

\ 1- Recepcion de gestién de cobro (Compromiso devengado)

\£6digo | Nombre de la cuenta | DR 1 CR
70 Ejecucion Presupuestaria de gastos del Gobierno Central XX
321 Bienes y servicios XX
511 Consumo de combustibles y lubricantes XX
913 Gastos corrientes presupuestarios aplicados a cuentas financieras XX
2- Emisién del cheque por el fondo institucional (Compromiso pagado)

Codigo | Nombre de la cuenta | DR | CR

32 Bienes y servicios XX
105 Bancos, cuentas corrientes XXJ

L _

2. Instituciones Descentralizadas, Empresas Piblicas y Municipios

2.1. Consumo con tarjetas 'y afectacion del presupuesto de

funcionamiento.

| 1- Recepcion de gestion de Cobro (Compromiso devengado)

-

Codigo I Nombre de la cuenta | DR l CR
e XX

7X Ejecucién Presupuestaria de gastos...
321 Bienes y se€Tvicios XX
511 Consumo de combustibles y lubricantes XX
913 Gastos corrientes presupuestarios aplicados a cuentas financieras XX
2. Emisién del cheque por el fondo institucional (Compromiso pagado)

Cédigo l Nombre de ]a cuenta | DR | CR
321 Bienes y servicios XX
105 Bancos, cuentas corrientes XX

| _

* 7] Instituciones Descentralizadas, 72 Empresas Puiblicas y 75 Municipios.




2.2. Consumo con tarjetas y afectacion del presupuesto
de funcionamiento e inversion.

1- Recepcion de gestién de cobro (Compromiso devengado)

Codigo | Nombre de la cuenta | DR | CR
7X * Ejecucion Presupuestaria de gastos... XX
321 Bienes y servicios XX
211 Educacién XX
212 Salud publica, ambiental y ecologicos XX
213 Vivienda y desarrollo comunal XX
214 Agropecuario y fomento a la produccion XX
215 Comercio, industria y turismo XX
216 Infraestructura publica, gobierno y seguridad social XX
217 Trabajo, transporte ¥ comunicacion XX
218 Servicios financieros XX
219 Otros proyectos XX
914 Gastos de capital presupuestarios aplicados a cuentas financieras XX
511 Consumo de combustibles y lubricantes XX
913 Gastos corrientes presupuestarios aplicados a cuentas financieras XX
2- Emision del cheque por el fondo institucional (Compromiso pagado)

Codigo \ Nombre de la cuenta | DR | CR
Ky)| Bienes y servicios XX

L 105 Bancos, cuentas corTientes XX J

* 7] Instituciones Descentralizadas, 72 Empresas Publicas y 75 Municipios.




VL.GLOSARIO

ACRONIMOS,
SIGLAS Y TEMINOS
UTILIZADOS
ACCM: Anexo al
Contrato Convenio Marco

EQUIVALENCIA O SIGNIFICADO

Acuerdo de voluntades conforme a derecho, que se celebra entre el proveedor y
cada entidad gubernamental para que esta Gltima ¢ incorpore al suministro de
combustible para uso gubernamental.

Acontecimientos de la naturaleza que no pueden ser previstos tales como:
incendios, huracanes, sismos, epidemias y otras circunstancias similares, los cuales
resultan argumentos validos para justificar la no prestacion del servicio por parte
del proveedor.

Contrato publico entre la Dircccion General de Contrataciones Publicas (DGCP) y
el proveedor adjudicado para la adquisicion de combustible de consumo masivo y
cotidiano, del cual surgen derechos y obligaciones, cuya finalidad es de caracter
publico, en el cual por su naturaleza no se establecen precios determinados durante
el tiempo definido en el mismo.
Documento utilizado para controlar la entrega y devolucion oportuna de las TF, €l
mismo debe ser llenado de forma manual tanto por el conductor que recibe la TF
para gestionar combustible en las estaciones de expendio del proveedor como por
el funcionario encargado de custodiarlas luego de ser utilizadas. También debe
registrarse en dicho formato la numeracion pertinente a cada “youcher” o “nota de
entrega” recibida por el conductor al utilizar la TF en las estaciones de expendio
del proveedor.

Uso real del combustible suministrado a cada vehiculo oficial, a través de las TF en las
estaciones de expendio del proveedor. La efectividad en el consumo del combustible debe
monitorearse utilizando para tal fin las variaciones del oddmetro y su relacion con el
rendimiento real en kilémetros pot galén, segln ruta y tipo de mision.

EADE: Estacion de Depositos de cormbustible ubicados dentro de los predios de algunas instituciones
Almacenamiento y del estado (MOP, MIDA, Policia Nacional, SENAN), comunmente llamadas
Despacho estatal bombas de patio. También existen calderas (ubicadas en algunos hospitales).
Estacion de expendio Local comercial de propiedad del proveedor traves del cual suministra combustible
a vehiculos gubernamentales y a EADE, a raiz de lo acordado en el ACCM
vigente.
Fuerza mayor Situaciones producidas por hechos del hombre a los cuales son haya sido posible
resistir, tales como los actos de autoridad de ejercidos por funcionarios publicos,
apresamiento por parte de enemigos y otros semejantes, (guerra, revolucion,
huelgas, sabotajes, etc.), los cuales resultan argumentos validos para justificar la
no prestacion del servicio por parte del proveedor.

GC- Gestion de Cobro | Documento Ginico por medio del cual el proveedor debe solicitar el pago del combustible
suministrado mensualmente. Cuando a la entidad se le suministre combustible a través de
Tarjetas Flota (TF) y en EADE o calderas, el proveedor debe presentar dos formularios de
GC aun cuando los sumimstros correspondan al mismo periodo, ya que ¢l suministro por
TF debe registrarse como gasto y el suministro en EADE debe registrarse como
inventario, 1o cual no puede darse con una sola GC, ya que las cuentas y asientos
contables que se deben registrar son diferentes.

Caso fortuito

CCM: Contrato de
Convenio Marco de
Combustible

CEDTF: Control de
Entrega y Devolucion de
Tarjetas de Flota

Consumo




ACRONIMOS,
SIGLAS Y TEMINOS

UTILIZADOS
Midrange

NE: Nota de Entrega

NSTF: Nota de
Solicitud de Tarjetas de
Flota

Reporte de Consumo
Mensual

EQUIVALENCIA O SIGNIFICADO

Equipo tecnoldgico por medio de la cual se solicita digitalmente la cantidad requerida de
combustible en la estacién de expendio del proveedor.

Constancia impresa tipo “youcher”, (véase formulario 4), que generad el proveedor en
funcién de cada suministro de combustible brindado en la estacion de expendio.
Este documento se obtiene del “Midrange”, luego de culminado el suministro.
Documento mediante €l cual cada entidad acogida al Convenio Marco solicita al
proveedor la confeccion de TF (incluye las tarjetas comodines).

Reporte aportado por el proveedor a las diversas entidades gubernamentales, mediante ¢l
ambiente de pagina web, a través de la cual se muestra la acumulacion de todos los
consumos diarios de cada vehiculo segin fecha, Dicho reporte debe utilizarse para validar
los ajustes contables que puedan darse por desfases entre las fechas, las facturaciones y las
cantidades fisicas reales de combustible suministradas por el proveedor para determinado
lapso. Esta tecnologia permite generar también reportes por semana del proceso de
seguimiento y validacion del monto mensual a pagar.

RIC: Responsable
[nstitucional del
Combustible

Funcionario delegado institucionalmente (mediante resolucién) como responsable para
implantar el uso del sistema de tarjeta de flota vehicular, el control Y
administracién del suministro de combustible. También es el representante ante la
Direccion General de Contrataciones Pablicas para todo lo relacionado con el
Convenio Marco de Combustible.

RRGC: Recibo de
Recepcion de Gestion de
Cobro

Documento entregado al proveedor luego que la unidad de Tesoreria de las
entidades con acceso a SIAFPA, reciban y registren la GC.

Salvoconducto de salida

Documento intransferible que debe ser presentado por el conductor al salir de la
entidad, en el cual se debe mostrar la mision, el destino, la duracion y si debe
circular después de horas laborables. Dicho documento debe estar autorizado
(firmado) por quien la entidad defina para tales fines, lo cual debe ser verificado y
firmado por el funcionario responsable de la salida fisica de los vehiculos en cada
entidad gubernamental.

SC: Solicitud de

Formulario estandarizado mediante el cual se solicitan las modificaciones a las TF ya

Cambios existentes o la creacion de nuevas
Despacho de combustible que ejecuta el proveedor desde sus estaciones de expendio
Suministro mediante el uso de TF para vehiculos oficiales y en las estaciones de Almacenamiento y

Despacho Estatal (EADE) a través de el transporte del combustible mediante carros
cisternas de su propiedad o contratados para transportar combustible,

Tarjeta Comodin

Tarjeta flota que sirve para adquirir combustible para automoviles alquilados o
equipos especiales tales como: lanchas, plantas eléctricas, montacargas,
motosierras, corta gramas, cicC. También se utiliza para el suministro de
combustible para automoviles encubiertos o asignados a titulares de las entidades,
cuando asi lo estimen conveniente.

TF: Tarjeta de Flota
L

Tarjeta plastica que sirve para comprar combustible tnicamente ep las estaciones
de expendio del proveedor, al que se le adjudique ¢l convenio marco de
combustible para uso gubernamental vigente.




