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AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Resolucion No. 316 Panama, 17 de mayo de 2013

“Por la cual se aprueba un Instructivo para el manejo y uso de Tarjetas para el
abastecimiento de combustible de la flota vehicular de la Autoridad Nacional para la
Innovacion Gubernamental”.

El Administrador General de la Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental,
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 65 de 30 de octubre de 2009, se cred la Autoridad Nacional para la
Innovacién Gubernamental (AIG) como una entidad auténoma con patrimonio propio,
personeria juridica, autonomia en su régimen interno, con capacidad de adquirir derechos y
contraer obligaciones, administrar sus bienes y gestionar sus recursos, sujeto a las
disposiciones que regulan la contratacion publica y a la fiscalizacién de la Contraloria General
de la Republica.

Que la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental (AIG) se acoge al
procedimiento, mediante el uso de Tarjetas de Flota, para abastecer de combustible
exclusivamente a los vehiculos que forman la flota vehicular de la entidad, en las distintas
estaciones de servicios TERPEL o ACCEL distribuidas en todo el pais.

Que es importante mencionar que este instructivo recoge los pasos a seguir del uso de las
tarjetas en las estaciones TERPEL o ACCEL, las cuales son las tarjetas Permanentes, las
tarjetas Comodin con sus respectivos cuadros.

Que el Administrador General de la Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental,
presenta este instructivo para el Manejo de Tarjetas de Flota vehicular de Ia AlG, el cual
servira de marco de actuacién para mejorar la gestion publica y como guia que oriente y
fortalezca nuestra institucion, por lo que se;

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Instructivo para el uso de Tarjetas de Flota para abastecer de
combustible a los vehiculos de la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental.

SEGUNDO: Esta resolucion empezara a regir a partir de su firma.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 65 de 30 de octubre de 2009.
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MANEJO Y USO DE TARJETAS PARA EL ABASTECIMIENTO
DE COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS DE LA AIG

Introduccion

La Autoridad Nacional para la Innovacidn Gubernamental, se acoge a los lineamientos
administrativos y operativos contenidos en el Manual General de Procedimientos para el
Despacho, Consumo, Control y Pago de Combustible de uso Gubernamental Gestionado a
Través de Tarjetas de Flota, emitido por la Contraloria General de la Republica afio 2011.
El siguiente instructivo es una herramienta agil para el manejo y uso de Tarjeta de
abastecimiento de combustible a los vehiculos de la entidad, en las distintas estaciones de
servicio de la Empresa Petrolera Nacional S.A. TERPEL o ACCEL distribuidas en todo el
pais.

Es importante indicar que la plataforma tecnoldgica de la empresa Petrolera Nacional S.A.
Terpel, permite registrar todas las transacciones diarias las cuales quedan a disposicion en
Su pagina web con el historial de consumos de nuestras unidades vehiculares de acuerdo
a los pardmetros establecidos previamente por el administrador, de manera que, le
permite al Servidor Publico asignado en la AIG, verificar diariamente los comprobantes o
voucher de despacho contra la informacion registrada en la web.
Pasos a seguir para el manejo y uso de las Tarjetas en las Estaciones Terpel
Tarjeta Permanente

1. Cercidrese que la Tarjeta Permanente es |a asignada al vehiculo que usted maneja.

2. Identifiquese y entregue la tarjeta Flota gobierno al vendedor de Pista.

3. Solicite la cantidad a consumir en dolares o en galones.



4. Ingrese el nimero PIN o ID del Chofer.

5. Ingrese Oddmetro del vehiculo.

6. Dirijase a la surtidora y siga el procedimiento de despacho del surtidor.

7. Regrese a la caseta de Pago a retirar el comprobante de despacho.

8. Firme el comprobante de despacho.

9. Observe en el comprobante que el nimero de placa sea del vehiculo que acaba de
abastecer.

10. Entregue copia(s) del (de los) comprobante(s) de despacho, al retornar el auto ala
oficina.

Tarjeta Comodin

1. Identifiquese y entregue la tarjeta Comodin al Vendedor de Pista.

2. Solicite la cantidad a consumir en ddlares o en galones.

3. Ingrese el nimero PIN.

4. Ingrese el Numero serie del comodin.

5. Ingrese Odometro del vehiculo.

6. Dirfjase a la surtidora y siga el procedimiento de despacho del surtidor.

7. Regrese a la caseta de Pago a retirar el comprobante de despacho.



8. Coloque su nombre completo y firma en el comprobante de despacho.

9. Entregue copia(s) del (de los) comprobante(s) de despacho, al retornar el auto a la
oficina.

Lineamientos de Seguridad

1. No debe suministrar su numero PIN a otros usuarios.

2. Solicite el comprobante de despacho al finalizar su transaccidn en la estacion de
servicio.

3. El Servidor Publico (enlace) en la AIG debe identificar los comprobantes de
despacho o voucher, y cotejarlos con las transacciones diarias que se muestren en
la pagina web de Terpel, Cuyos resultados los presentara en su Cuadro Historial de

Consumo.

4. Si se trata de vehiculo ajenos a la flota y se consume combustible con Tarjeta
Comodin, el enlace tiene |Ia responsabilidad indicar en el cuadro las caracteristica
del auto, la condicién del mismo en sentido que si es alquilado, auto personal
autorizado, etc y comprobar la validez de la transaccién o autorizacion de
consumo.

5. Ningln conductor debe quedarse con la tarjeta de flota. Las tarjetas deben
reposar al final del dia bajo llave o en el lugar que designe la Direccién de
Finanzas, en la institucion. Excepcion cuando el auto asignado esta de gira fuera
de la ciudad.

6. Los RIC (Responsable Institucional del Combustible), son los responsables
exclusivos de las Tarjetas Comodin, por consiguiente deben ejercer estricto control
sobre el uso de las mismas.



Facturacién cotejadas por a AIG

1. Terpel, presenta una Gestién de Cobro con la facturacion de consumo
correspondiente a cada mes.

2. El Servidor Publico enlace debe verificar que la facturacion a cobrar por Terpel
coinciden con las transacciones que haya cotejado diariamente vy aparecen en su

Cuadro historial de consumo, firma el cuadro en sefial que todo es legitimo.

3. Coteje las facturaciones presentada por Terpel contra la informacidon de los

comprobantes de despachos o voucher.

Prohibiciones

» Abastecer de combustible a autos que no pertenecen a la flota vehicular de la AIG

0 no autorizados por el Administrador General de |a entidad o en quien él delegue.

e Tomar combustible en recipientes.

* Las Tarjetas de Flota son intransferibles.

* Las Tarjetas Comodines, seran autorizadas por el (RIC) Servidor Plblico
responsable de su custodio.
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