" GOBIERNO Fuaguay
s NACIONAL defu 2ende

RESOLUCION & JQD3 1022

POR LA QUE SE APRUEBA EL “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES GASOIL Y NAFTA”, PARA
LA DISTRIBUCION, CONSUMO, Y ADMINISTRACION EN EL MARCO DEL
CONVENIO N° 41/2022 SUSCRIPTO ENTRE PETROLEOS PARAGUAYOS
(PETROPAR) Y LA DIRECCION NACIONAL DE AERONAUTICA CIVIL
(DINAC). -

Asuncién, 9 Fae ONCAOMIOEL de 2022

VISTO: Los Memorandums DCRC N° 31/2022 del Departamento de Control y
Rendicién de Combustibles; GA/SDAF N° 70/2022 de Ia Gerencia
Administrativa SDAF; las providencias de la Subdireccion de Administracién y
Finanzas y de la Subdireccién de Planificacién (Exp. DINAC N° 181150); y, ---

CONSIDERANDO: Que, Departamento de Conirol v Rendicién de Combustibles remite la
actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de Asignacion y
Control de Combustibles Gasoil y Nafta”, en virtud a la Resolucién N°
1900/2022 de fecha 20 de diciembre de 2022.-- - e -

Que, la Gerencia Administrativa SDAF eleva a consideracion la aprobacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de Asignacién y Control de
Combustibles Gasoil y Nafta’, —---nememeeooeeime e

Que, el referido Manual se ha elaborado con la finalidad de establecer los
procesos administrativos y operativos que facilitaran la distribucion, consumo,
vy administracién en el marco del Convenio PR/EJ N°© 41/2022 suscripto con la
empresa Petrdleos Paraguayos (PETROPAR), por la suma de Gs.
6.480.000.000 (Guaranfes seis mil cuatrocientos ochenta millones) con
vigencia desde el 01 de enero de 2023 hasta el 31 de diciembre de 2024 .---mmmee-

Que, la Subdireccién de Administracién y Finanzas eleva el expediente para su
consideracidn.------- -~ -- -- - - e

Que, la Subdireccién de Planificacién remite el informe del Departamento de
Desarrollo Organizacional de la Gerencia de Planes y Programas sobre la
propuesta del referido Manual. - e e e ——

. POR TANTO: Conforme con la Ley N° 2199/2003 “Que dispone la Reorganizacién de los
El // Organos Colegiados Encargados de Ia Direccién de Empresas y Entidades del
Estado Paraguayo” y la Ley N° 73/90 “Carta Orgéanica de la DINAC”, -=mmeeeemm-

*%/EL PRESIDENTE DE LA DIRECCION NACIONAL DE AERONAUTICA CIVIL,
\ RESUELVE

SMATLrEHIN®  Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
o Docurentos  ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES GASOIL Y NAFTA”,

ti6 b . . . ., .
S;‘;‘m..at_ yeral - DINA para la distribucién, consumo, y administracién en el marco del Convenio N°

41/2022 suscripto entre Petréleos Paraguayos (PETROPAR) v la Direccién
Nacional de Aeronautica Civil (DINAC), adjunto a la presente Resolucién, -

Articulo 2° Comunicar a quienes corresponta 3 cumplida, arehivar, -~ ——---ecee e

Fdo. por PROF. ING. FELIX KANAZAWA (Presidente)
ABG. DANIEL 4. BAEZ ARGANA (Secretario
Es Copia fiel del Original General)

DBANY
Avda. Mcal. Lépez esq. 22 de Setiembre - 2do. Piso

E-mail: sec_gral@dina
Asuncion — Paraguay
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S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

SBy e ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y procedimientos de asignacién y contrel de
combustibles se ha elaborado, con la finalidad de establecer los procesos administrativos y
operativos que facilitaran la distribucién, consumo, manejo, control y administracion de este
recurso.

El manual, constituird un instrumento de consulta para las unidades administrativas,
el mismo contendrd los elementos fundamentales que permitan identificar y describir la
operatividad del proceso y posterior Rendicién de Cuenta, en concerdancia con las normativas
legales vigentes.

El mismo fue elaborado en cumplimiento a disposiciones legales vigentes:

» Ley N2 2.051/2003 "De Contrataciones Publicas” y su Decreto N¢ 21.908/2003 "Que
reglamenta la Ley N2 2051/2003"

»  Convenio PETROPAR PR /PR N2 041/2022.

Por ser un instrumento de consulta organizacional, deberé estar en conocimiento de
Directores, Subdirectores, Gerentes Administrativos, Unidad de Control, Auditorfa interna,
Gerente de Transporte y Talleres y otras unidades que participen en la ejecucién de los mismos,
y realizar su revisién y actualizacién constante; asi como la socializacion y capacitacién del
mismo.
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5 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
' R ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIELES
1. OBIETIVO
GENERAL

Establecer politicas y normas para la correcta asignacion y administracion de combustible
tipo Gasoil y Nafta, conforme al convenio suscrito con la Entidad Petrdleos Paraguzyes
(PETROPAR), determinando responsabilidades y funciones de quienes intervienen en el
proceso de asignacion, utilizacién y controles internos.

ESPECIFICOS

1. Optimizar la utilizacién de combustible en los vehiculos livianos y pesados, equipos,
magquinarias, generadores, etc., para el uso mas eficiente de este recurso.

2. Servir de apoyo a las autoridades, para el mejoramiento en la toma de decisiones en
relacién a la asignacion de presupuesto y eficiencia en las actividades de la institucion.

3. Realizar debidamente, en tiempo la adquisicién del combustible.

4, Establecer procedimientos eficientes de control del combustible que se utiliza.

.y
/ our-, .."A.
2 e 3 9] 2. ALCANCE DEL MANUAL
e ;
oo
i El contenido del presente manual tiene aplicacién practica para todas las unidades de la

DINAC, donde cada area y responsable tiene definido el grado de responsabilidad en la
ejecucién de los procedimientos de acuerdo al puesto de trabajo que desempefia en la
Institucion.

3. SECTORES QUE INTERVIEMEN EN EL PROCESO

Responsable de la Tarjeta magnética PETROPAR
Gerencia Administrativa SDAF/Dpto. Contro! y Rendicion de Combustible

Administrador del Convenio

P WM R

Gerencia de Transporte y Talleres

T [
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

4. DEFINICIONES

® Combustible: Es el recurso solicitado para la realizacién de alguna actividad en mision o
comisién oficial o para el funcionamiento de los equipos, maquinarias, generadores.

° Tarjeta Flota: Herramienta tecnoldgica para el suministro de combustibles a organismos
del estado, que permite el control del consumo y kilometraje de los vehiculos de ia
Institucion adheridas al Sistema Petropar.

e Comprobante de Control de Consumo Combustible: Comprobantes internos
numerados correlativamente, autorizados por la institucién, mediante el cual las
unidades certifican el consumo de combustible.

® Registro de Movimiento de Combustible: Es el proceso mediante el cual se detalia el
movimiento y consumo de combustibies en forma mensual, para su conocimiento y
toma de decisiones.

5. UNIDAD RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMA Y DEL PROCEDIMIENTO

Las unidades administrativas responsables de {a revision de las normas y del
cumplimiento de dicho procedimiento seran :

a) El Administrador del Convenio:
T A 1. En cuanto a la administracidn y ejecucién del convenio.

- i_‘- ; . y ¥
\_ h Y, b) La Gerencia Administrativa SDAF, a través de su Departamento de Control y Rendicién
A de Combustible en lo que respecta a:

1. Gestiones varias en el marco del convenio.
2. Cumplimiento de la presentacion de la rendicidn en forma mensual,

Control sobre el consumo expuesto en el ticket y/o comprobantes intarnos
de rendicion con lo expuesto en el sistema flota Petropar.

NPT N
w

4. Control del saldo expuesto en el sistema web flota Petropar y registros
internos de la institucion,

5. Control de la exposicion del Kilemetraje con lo expuesto en el ticket con el
sistema flota Petropar.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

autoridades.

maximo de 5 dias de ocurrido el hecho.-

6. Brindar capacitacién sobre el uso (presencial Jvirtual): a) del Manual de
Normas y Procedimientos vigente y en caso actualizaciones del mismo, b} del
uso de la tarjeta Petropar, c) del traspaso de tarjeta por cambio de

7. Control de consumo promedio mensual de vehiculos,

¢) La Gerencla de Transporte y Talleres, en lo que respecta a:
1) Informar al Departamento de Control y Rendicién de Combustible, sobre los
vehiculos que estan inoperativos; reasignaciones o préstamos, dentro de un plazo
2) Verificar que los oddmetros de los vehiculos livianos estén en funcionamiento.-

3) Establecer la cantidad de combustibles a ser asignados en comisiones de servicio al
interior del pais, por tipo de vehiculo segun distancia, conforme al Anexo D.

6. REVISION DE LAS NORMAS Y DE LOS PROCEDIMIENTOS

pE—— Las normas y procedimientos deberén revisarse cuando menos una vez al afio o antes si

= hubiera modificaciones en la normativa que rige la materia.

7. BASE LEGAL Y ADMINISTRATIVA

>  Ley N© 2.051/2003 “De Contrataciones Publicas™.-

r}“ Publicas™

»  Decreto N2 21.909/2003 “Que reglamenta la Ley N2 2051/2003 “De Contrataciones

>  Convehio PETROPAR PR /PR N2 041/2022, suscripto con PETROPAR.
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A e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
S S ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

8. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Nota/Memo de Pedido

Ticket consumo mensual

Comprobante Interno de Retiro de Combustible.
Planilla de Rendicién

Nota de autorizacién a PETROPAR.

A A i A

Solicitud de modificacion de Kilometraje.

9. ASIGNACION DE TARJETAS MAGNETICAS.

9.1. Establecer el valor o monto (mensual) y el producto autorizado {Gasoil o Nafta), que

sera asignado en forma mensual, a cada tarjeta Petropar, correspondiente a

5 vehiculos livianos para uso administrativo y operativo conforme al ANEXO A, que
X conforma parte del presente.

'f“-_ 9.2. Establecer el responsable y valor o monto (mensual), el producto autorizado (Gasoil

e
3 N
o

S

: ] o Nafta), que serd asignado en forma mensual a las tarjetas administradoras, para
N g reabastecer de combustible a vehiculos operativos, vehiculos pesados, equipos,
maquinariasy generadores de la Institucién, conforme al ANEXO B, que forma parte
del presente.

9.3. Designar a los funcionarios responsables por el uso, manejo y resguardo de la tarjeta
magnética PETROPAR, establecido en el ANEXO Ay B.
9.4. Designar al Subdirector de Administracién y Finanzas, como Administrador del
Convenio suscrito con la Entidad Petréleos Paraguayos (PETROPAR) y DINAC.
f 9.5. El Subdirector de Administracién y Finanzas, en su caracter de Administrador, podra

realizar las siguientes gestiones ante PETROPAR :

a) Designar responsable en conjunte con él, que podrd realizar: Solicitud de tarjetas;
designacién de montos; transferencias; cambio de limites de kilometrajes y retiro de

3

Enmicnda

tarjeta.
b) Solicitud de nuevas tarjetas y/o Reimpresion de Tarjetas.
¢) Asignacién de montos.
d) Transferencias de montos,
. _{ﬂprobﬁo‘ Edicién - Revision Pigina N°:
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S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
‘ . ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

MNAC

e) Cambio de limites o montos.
f) Cambio y/o correccion de Kilometrajes.
g) Inhabilitar, Bloquear desactivar/activar Tarjetas.

h) Pedidos de Informes a Petropar.

06. La Gerencia Administrativa SDAF/Dpto. Control y Rendicion de Combustible,
procederd a la entrega de las TARJETAS PETROPAR, a los funcionarios responsables
designados en el punto 9.3 con el PIN correspondiente, bajo recibo.

10. RESPONSABILIDAD POR EL USO DE LA TARJETA MAGNETICA {PETROPAR)

10.1. Los funcionarios designados en el punto 9.3 (Anexo A y B), serdn responsables por la
custodia y buen uso de las tarjetas de suministro, y asumiran la responsabilidad por
el uso indebido y/o fraudulento y consecuencias y/o perjuicios derivados del mal uso
de la misma.

Estd prohibido el uso de la tarjeta PETROPAR para los siguiente casos:

> Fines particulares, entiéndase como tales: Carga de combustibles en vehiculos
particulares y otros.

> Cargas en bidones a excepcion de las Tarjetas Administradoras utilizadas en los
Aerédromos del Interior y Tarjetas Administradoras para Generadores.

> Carga de combustible a vehiculos que no se ajusten a lo descripto en los Anexos:
Ay B.-

10.2. En caso de hurto, robo o extravio de la tarjeta, los responsables deberan comunicar
inmediatamente de haberse producido el hecho a la Gerencia Administrativa SDAF,
en forma telefénica, mensaje de texto y remitird posteriormente hasta un plazo
maximo de 24 hs. de haberse producido el hecho, una Nota informando lo ocurrido
acompafiado de la denuncia policial respectiva.

10.3. En caso de inconveniente en las cargas en las estaciones de servicios como:

= Error en la exposicién de kilometraje, cargas manuales sin sistema, omisién de
datos en el ticket, los responsables deberdn comunicar inmediatamente de
haberse producido el hecho a la Gerencia Administrativa SDAF, en forma
telefénica y remitird posteriormente hasta un plazo maximo de 48 hs. de
haberse producido el hecho, la solicitud de modificacion de kilometraje

T

S Wigenga Edici6n - Revisién Enmienda Pagiim N°;

£ | £oa fl
1 (ing. Gpspiiba Rodeiguer Rios
L\ Jefa it Gonueyrlnd. it
oG Alministrativa - SUWFTINAG




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBELES

(Anexo F) con la foto del odémetro de vehiculo, no se deberd realizar otra
carga sin antes realizar la correccién del kilometraje.

10.4. Los funcionarios responsables de cada Tarjeta Petropar, serén responsable por el

Blogueo de la Tarjeta a su cargo, por caysa del incumplimiento en el plazo de
presentacién, establecido para la rendicién e informe mensual sobre el consumo

dispuesto en la presente reglamentacidn.

10.5. Traspaso de Tarjeta — Cambio de Autoridad: Los funcionarios responsables de cada
Tarjeta Petropar, deberédn entregar la tarjeta ,cuando haya un cambio de gutoridad a
la Gerencia Administrativa SDAF, adjuntando la Resolucién del nuevo responsable,
para hacer la entrega de la Tarjeta Petropar al nuevo responsable, para dar
cumplimiento al punto 9.6 de! manual de normas y procedimientos, “la asignacidn
de las tarjetas magnéticas se realiza a los funcionarios responsables designados a
través de la Gerencia Administrativa SDAF, con el pin correspondiente, bajo reclbo”.

11. PROCESO ADMINISTRATIVO PASO A PASO PARA EL USO DE LA TARIETA PETROPAR

En el presente se describe los procedimientos a seguir para el uso correcto dela
tarjeta flota Petropar.

11.1 - USO DE TARIETA PETROPAR (ANEXO A — Vehfculos Liviano)

ey a} ElResponsable de la tarjeta o conductor asignado, llega con su vehiculo ala estacion
& i i SN de servicios adherida al sistema TARJETA PETROPAR, y realiza su pedido de carga de
f-';'q;,::?‘, E combustible autorizado para el vehiculo/os asignado a dicha tarjeta, indicando el
"v; tipo de combustible, la cantidad en litros/guaranies a cargar, y el kilometraje y
N, D procede a entregar su tarjeta al playero.

b) El playero verifica por sistema el saldo disponible de la tarjeta, si el saldo es
suficiente, procede a la carga del combustible al vehiculo.

c) El playero solicita los datos al Conductor, conforme modalidad, e ingresa el PIN
correspondiente y solicita al conductor el ingreso de su PIN para autorizar Ia
transaccion.

d) Tarjeta por Vehiculo: El playero ingresa la matricula y el Kilometraje correspondiente.
El conductor deberd controlar que la exposicion en el ticket del nimerc de la
matricula y el kilometraje sean los correctos.

e) La transaccion es realizada y se emite un Original TICKET como comprobante de la
operacién, que el responsable o conductor deberéd guardar para su posterior
rendicién de cuenta a la Gerencia Administrativa SDAF, dentro del plazo establecido
en la presente reglamentacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

a)

b)

d)

f)

f) En caso de Extravié del Tickets, el responsable de la tarjeta debera solicitar en la
estacion, donde se realizé la carga el duplicado del mismo, el mismo debera tener la
autenticacion de la estacién de Servicio, por el responsable de ia estacion.

11.2 - USO DE TARJETA PETROPAR (ANEXO B — TARJETAS ADMINISTRADORAS)
1. Tarjeta Administradora Aeropuerto internacional Guarani
La Tarjeta Administrador AiG, serd utilizada Unicamente para reabastecer el tanque
de combustible (GASOIL) y (NAFTA}, ubicado en el Aeropuerto Internacional Guarani, para

proveer de combustible a los vehiculos operativos, vehiculos pesados, equipes, magquinarias y
generadores, descriptos en el Anexo B del presente, y conforme al siguiente procedimiento:

El Responsable de la Tarjeta, se acerca a una de las Estaciones de Servicio
adheridas al sistema Petropar, y realiza su pedido de carga de combustible
respectivo, indicando el tipo de combustible y la cantidad en litros/guaranies a
cargar, entregando su Tarjeta al playero.

El playero verifica por sistema el saldo disponible de la tarjeta, si el saldo es
suficiente, solicita los datos al cliente conforme modalidad, e ingresa el PIN
correspondiente y solicita al Cliente ef ingreso de su PIN para autorizar la
transaccion.

La transaccién es realizada y se emite un TICKET original como comprobante de
la operacién, que el responsable de la tarjeta administradora, deberd guardar
para su posterior rendicion de cuenta a la Gerencia Administrativa SDAF,
acompafiado del (Original) de los Comprobantes Iniernos de retiro de
combustible, dentro del plazo establecido en la presente reglamentacion.

En caso de que la estacién de servicio adherida al sistema de Petropar no cuente
con servicio de traslado de combustible incluido, el Administrador del AlG,
solicitara por escrito o correo electrénico, a la Gerencia Administrativa SDAF, los
trémites para el servicio de Flete en el marco del convenio con PETROPAR.

En caso de Extravié del Tickets, el responsable de la tarjeta deberd solicitar en la
estacién, donde se realizé 1a carga el duplicado del mismo, el mismo deberé tener
la autenticacion de la estacién de Servicio, por el responsable de la estacién.

En caso de una adquisicién nueva de alguna maquinaria y/o equipo, remitir al
Departamento de Control y Rendicién de combustible por intermedio de la
Gerencia Administrativa SDAF, con sus respectivos antecedentes y codigo
patrimonial.
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S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
“ ' ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

g) En caso de dar de baja a algin equipo, dar aviso al Departamento de Rendicidn y
Control de Combustible por Intermedio de la Geia. Administrativa SDAF.

2. TARJETA ADMINISTRADOR AEROPUERTO INTERNACIONAL SILVIO PETTIROSSE

Las Tarjetas Administradoras a cargo de la Administracién del Aeropuerto
Internacional Silvio Pettirossi, serdn utilizada para reabastecer el Camidn Cisterna de
Combustible (GASOIL) y Combustible (NAFTA), para proveer de combustible a los vehirulos
operativos, vehiculos pesados, equipos, maquinarias y generadores, asignados en el Anexo B
del presente, y conforme al siguiente procedimiento:

a) El Responsable de la Tarjeta Administrador AISP, se acerca a una de las
Estaciones de Servicio adheridas a! Sistema Petropar, con el camion cisterna y
realiza su pedido de carga de combustible autorizado para e! vehiculo/os
asignado a dicha tarjeta, indicando el tipo de combustible y la cantidad en
litros/guaranies a cargar, entregando su Tarjeta al Playero.

b} El Playero verifica por sistema el saldo disponible de ia tarjeta. Si el saldo es
suficiente, procede a la carga del combustible al vehiculo.

¢) El Playero ingresa solicita los datos al Cliente conforme modalidad, e ingresa el
PIN correspondiente y solicita al Cliente el ingreso de su PIN para auterizar la
" transaccion.

Aoy Zh d) Latransaccién es realizada y se emite un TICKET original, como comprobante de
la operacidn, que el responsable de la tarjeta administradora, deberd guardar
para su posterior rendicion de cuenta a la Gerencia Administrativa SDAF,
acompaiiado de! (Original) de los Comprobantes Internos de retiro de
combustible, dentro del plazo establecido en la presente reglamentacion.

e) En caso de Extravié del Tickets, el responsable de |a tarjeta deberd solicitar en la

astacién, donde se realizo la carga el duplicado del mismo, el mismo deberd
- tener la autenticacidn de la estacién de Servicio, por e! responsable de la
| estacion.

_ f) En caso de una adquisicién nueva de alguna maguinaria y/o equipo, remitir al
I Departamento de Control y Rendicién de combustible por intermedio de |z
Gerencia Administrativa SDAF, con sus respectivos antecedentes y codigo
patrimonial.

FAl
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

g) En caso de dar de baja a algln equipo, dar aviso al Departamento de Rendicion
y Control de Combustible por Intermedio de la Geia. Administrativa SDAF.

3. TARJETAS ADMINISTRADORAS AEROPUERTOS Y AERODROMOS DEL INTERIOR Y
GENERADORES.

Las Tarjetas Administradoras a cargo de los Administradores de los Aeropuerios y
Aerédromos del interior del Pafs, y las tarjetas administradoras para generadores, Seran
utilizada para reabastecer de combustible a los vehiculos pesados, equipos, maquinarias y
generadores, asignados en el Anexo B del presente, y conforme al siguiente procedimiento:

a) E!responsable de latarjeta administradora, se acerca a una de las estaciones de
servicio adheridas al sistema Petropar, con el Cisterna, tanque o bidon vy realiza
su pedido de carga de combustible autorizado, indicando e! tipo de combustible
y la cantidad en litros/guaranies & cargar, entregando su tarjeta al playero.

b) El playero verifica por sistema el saldo disponible de la tarjeta. Si el saldo es
suficiente, procede a la carga del combustible al vehiculo.

¢} El playero ingresa solicita los datos al cliente conforme modalidad, e ingresa el
PIN correspondiente y solicita al cliente el ingreso de su PIN para autorizar la

transaccidn.

>l d) La transaccién es realizada y se emite el TICKET original, como comprobante de

. y -\ la operacién, que el responsable de la tarjeta administradera, deberd guardar

tE | 2B para su posterior rendicion de cuenta a la Gerencia Administrativa SDAF,

: | acompafniado del (Original) de los comprobantes internos de retiro de
> combustible, dentro del plazo establecido en la presente reglamentacion.

e) Las tarjetas designadas para maquinarias del interior, solo se podrén realizar
cargas dentro de |a zona departamental en la que se encuentra el Aerédromo o
Aeropuerto.

f) En caso de Extravié del Tickets, el responsable de la tarjeta deberd solicitar en 2
1k estacion, donde se realizé la carga el duplicado del mismo, el mismo debera tener
la autenticacién de la estacién de Servicio, por el responsable de la estacion.

g) En caso de una adquisicion nueva de alguna maquinaria y/o equipo, remitir al
Departamento de Control y Rendicién de combustible por intermedio de la
Gerencia Administrativa SDAF, con sus respectivos antecedentesy codigo
patrimonial.
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h) En caso de dar de baja a algiin equipo, dar aviso al Departamento de Rendicion y
Control de Combustible por Intermedio de la Geia. Administrativa SDAF.

11.3 - CARGAS MANUALES POR INCONVENIENTE CON SISTEMA PETROPAR

a) En caso de existir inconvenientes con el Sistema de Tarjeta Petropar como ser:
Cortes de Energia eléctrica, caida del Sistema, u otros casos fortuitos, se
procederd a la Carga manual con el "Formularic para carga manuval de
Combustible”, por el cual se podré autorizar la carga a los vehiculos, una vez
consultado via call center la disponibilidad del crédito de la tarjeta usufructuada
para el efecto, con el cddigo de autorizacion emitido por el mismo que deberd
estar consignado en el formulario manua! destinado para el efecto, y que el
conductor deberé exigir al playero para su posterior rendicion.

b} Elresponsable de la tarjeta, deberédn informar en un plazo de 24 hs. a la Gerencia
Administrativa SDAF, los casos de contingencia ocurridos en ese lapso de tiempe,
expresando los datos del chofer, hora de carga, fecha, vehiculo utilizado, estacion
de Servicio donde se realizé el despacho, cantidad y producto cargado,
formulario.

o 2z ¢) Para cualquier consulta llamar al CALL CENTER TARJETA PETROPAR {0962) 186-
y 500, (0962) 186-600, {0962} 186-700.-

12. PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS DE SALDOS Y OTRAS GESTIONES A CARGO DEL
ADMINISTRADOR DEL CONVENIO

En el presente se describe los procedimientos administrativos que se deberan seguir para
las transferencias de saldos y otras gestiones.

12. 1 Transferencia de Saldo por aumento de cupo mensualf/anual o cambio de [imite
de consumo.

El Administrador del Convenio, sera el responsable de autorizar el aumento de cupo
mensual/anual, o Cambio de Limite de Consumo, conforme al siguiente procedimiento:

a) Elresponsable de la Tarjeta y/o Gerente de Transporte, debera solicitar por escrito a la
Gerencia Administrativa el pedido de transferencia de aumento de cupo, debiendo
justificar el motivo, pudiendo el Departamento de Rendicién y Control de Combustible,
si considera necesario, solicitar la fotografia del odémetro y el indicador de combustibie
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del vehiculo, no deberé tener error de kilometraje, debera estar al dia las rendiciones
del mes anterior.

b) La Gerencia Administrativa, recibe el pedido y remite al Departamento de Centrol vy
Rendicidn de Combustible para su verificacién, andlisis y recomendacion respectiva.

¢} Departamento de Control y Rendicién de Combustible, recibe, verifica el movimiento y
saldo con el Sistema Web Flota, analiza el pedido y eleva su recomendacién al
Administrador del Convenio para ia toma de decision.

d) El Administrador del convenio, conforme los datos e informes presentados por la
Gerencia Administrativa, autoriza la transferencia y suscribe la Nota de autorizacién en
el formato establecido y remite a la entidad PETROPAR, para su proceso respective o se
rechaza el pedido y se informa al drea solicitante por escrito.

e) El Departamento de Control y Rendicién de Combustible, verifica si se ha completado |a
transferencia.

f) El Departamento de Control y Rendicién de Combustible, informa a las unidades
responsables, sobre {a transferencia realizada.

12.2 Cambio y/o correccién de Kilometraje expuesto en el Sistema Web Flota.

[ ﬁ \ o El Administrador de dicho Convenie, seré el responsable de autorizar el cambio y/o

PNy éqzrreccién de Kilometraje, conforme ai siguiente procedimiento:

a) El responsable de la tarjeta, al momento de percatarse de la irregularidad en la
exposicién del Kilometraje expuesto en el TICKET emitido por las estaciones de
servicio adheridas al Sistema PETROPAR, deberd informar del hecho
inmediatamente al playero de la Estacién de Servicios donde se ha realizado el
despacho y comunicar al CALL CENTER DE PETROPAR y a la Gerencia Administrativa
SDAF.

i h) El responsable de la tarjeta, dentro de las 24 hs. de haber ocurrido el hecho debers,

informar y solicitar por escrito (anexo F) con la fotografia del cdometro del vehiculo,

t el cambio y/o correccién de Kilometraje, debiendo justificar el motivo del mizmo a
la Gerencia Administrativa Sdaf.

¢) La Gerencia Administrativa Sdaf, remite al Departamento de Control y Rendicidon de
Combustible, para su verificacion.

E= g0
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d} El Departamento de Rendicion y Control de Combustible, recibe y verifica en el
Sistema PETROPAR y elabora la Nota de autorizacién en el formato establecido vy
eleva a consideracién del Administrador del Convenio respectivo {Subdirector de
Administracidn y Finanzas).

e) El Administrador analiza y firma la Nota de autorizacién para el cambio de v/o
correccion del Kilometraje, v remite a la Entidad PETROPAR, para su proceso
respectivo.

f) Se remite una copia de la Nota a la Gerencia Administrativa SDAF, para verificar si
se ha completado el proceso.

g) El Departamento de Rendicién y Control de Combustible, informa a la unidad
responsable sobre el cambio de kilometraje correspondiente.

12.3 - Bloqueo de Tarjeta

El Administrador de dicho Convenio, serd el responsable de autorizar el retiro o bloqueo,
de la Tarjeta magnética PETROPAR, conforme al siguiente procedimiento:

» Por Hurto o Extravio

- a) El responsable de la Tarjeta magnética PETROPAR, deberd comunicar a la Subdireccion
;o \ Gerencia Administrativa SDAF, en caso de hurto o extravio de la tarjets,

o) \ inmediatamente de haberse producido el hecho, en forma telefénica y remitird
Ny G posteriormente hasta un plazo de 24 hs., una Nota informando el hecho ocurrido
8 : acompafiado de la denuncia policial respectiva.

b) El Administrador del Convenio / Gerencia Administrativa SDAF, procederd a solicitar el
Blogueo de |a tarjeta respectiva via telefénica al CALL CENTER PETROPAR, y remitira una
Nota para formalizar el pedido.

c) Una vez culminado el proceso de verificacién por parte de funcionarios de PETROPAR y
DINAC, se procederd a gestionar [a obtencion de una nueva tarjeta.

ZP‘ > Por falta de presentacién de Rendicién u otra irregularidad.

d) El Administrador del Convenio PETROPAR, tiene la facultad de solicitar el Bloqueo y/o
retiro de la Tarjeta magnética, de sospechar irregularidades en el uso de la misma, o por
incumplimiento en la entrega de rendicién en el tiempo / formato establecido.

| e e
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12.4 - Transferencia de saldo por Comisiones de Servicio.

a) La Secretaria General, remite una copia de la Resolucién de comision de servicio a la
Gerencia Administrativa SDAF. La Resolucién deberd contener los siguientes datos:

b) La Gerencia Administrativa SDAF, recibe y remite al departamento de Control y
Rendicién de Combustible, para su verificacién en el Sistema el saldc y elabora la Nota
de autorizacidn en el formato establecido y gestiona la firma del Administrador del
Convenio (Subdirector de Administracion y Finanzas), la transferencia de la Tarjeta
Administrador/Comisiones de Servicios a la Tarjeta correspondiente al vehiculo en
comision de servicio.

c)

El Administrador de dicho convenio, seré el responsable de proceder a la transferancia
de saldo a los vehiculos en comisiones de servicios, autorizados por Resolucién de la Presidencia,
conforme al siguiente procedimiento:

El Administrador del Convenio, analiza y firma la Nota de autorizacion de transferencia
de Saldo. El Dpto. de Control y Rendicion remite a la Entidad PETROPAR, para su proceso
respectivo,

Vehiculo asignado
Unidad Responsable del Vehiculo
Destino de la comisién

Monto a ser transferido expuesto en guaranies y/o litros, de acuerdo a la distancia
de la localidad o destino.

Las cargas realizadas para las comisiones de servicios, siempre debe rendir el
responsable de la tarjeta vy deberdn adjuntar el ticket original con el informe
mensual correspondiente.

En caso de suspenderse la comisién las dreas afectadas deberdn comunicar a la
Gerencia Administrativa SDAF, el cambio de fecha y/o cambio de vehiculo con la
rectificacion de la misma.
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13. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO INTERNO PARA PROVISION DE COMBUSTIBLES A
CARGO DE LA ADMINISTRACION EL AISP, ADMINISTRACION DEL AIG Y 105
ADMINISTRADORES DE LOS AEROPUERTOS Y AERODROMOS DEL INTERIOR {TARJETAS
ADMINISTRADORAS)

En el presente se describe e! procedimiento administrativo que se deberd seguir
para la provision de combustible a cargo de las tarjetas administradoras.

13.1, Tarjeta Administrador AIG — Vehiculos Operativos, Vehiculos pesados, Equipos,
Maquinarias y Generadores descriptos en el (ANEXO B).

La Tarjeta Administradora del AIG, serd utilizada Unicamente para proveer de
combustible a los vehiculos operativos, pesados, equipos, maquinarias y generadores que se
encuentran en el predio de dicho Aeropuerto y descriptos en el Anexo B del presente, y
conforme al siguiente procedimiento:

a) La Gerencia Administrativa SDAF, procederd a la entrega bajo recibo de los talonarios
de COMPROBANTE INTERNO DE RETIRO DE COMBUSTIBLES (Anexo C — Modelo
Comprobante) debidamente numerados al Departamento de Almacenes AlG, y esta
tltima a las dependencias que tengan a su cargo vehiculos operativos, vehiculos
pesados, equipos, maguinarias y generadores, para su registro de las cargas gue se
realizan en forma diaria.

b) EllJefe responsable del Vehiculo operativo, vehiculo pesado, equipo o maquinarias, con
visto bueno de su Gerente, debera solicitar mediante el comprobante interno de retiro
de combustible al Departamento de Almacenes, - AIG, la provisién de combustible.

El Comprobante deberd cumplir con lo siguiente:

Fecha de la solicitud

Estar debidamente firmado con aclaracién del drea solicitante.

Descripcidn de la Cantidad solicitada en letras y numeros

Descripcidn del Tipo de Combustibie

Descripcién del Vehiculo pesado, Equipo o maguinarias

Descripcidn de la actividad a realizar (motivo de la carga)

Numero de Chapa y/o Numero de Cédigo patrimonial

Kilometraje u Horometro actual (si el kilometraje y Horometro no funciona se
deberd asentar una cbservacién en el Comprobante interno).

VVVVYVVVY

RREN RS

c) El Departamento de Almacenes - AlG, recibe el Comprobante Interno, verifica que los
datos se hallan debidamente completados, firma y ordena Iz carga respectiva.
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d) Para proceder a la carga respectiva se deberd verificar los datos expuesto en el
comprobante, la carga se debera realizar en presencia del funcionario responsakle de
la recepcién del combustible y jefe del Dpto. de Almacenes - AlG.

e) Una vez realizado la carga procederan a la firma y aclaracién de conformidad de
recepcidn y carga respectiva.

f) No se aceptardn comprobantes Interno de retiro de combustibles, con tachaduras o
correctores, ni talonarios designados a otros Aeropuertos ni Aerddromos.

g) Los comprobantes internos deben completarse diariamente, contra entrega de
combustible, detallando la carga diaria a cada maquinaria, no asi ia totalidad mensual,
sino diariamente,

h) En caso de los generadores; tractores; maquinarias; vehiculos; motocicletas que astén
en desperfectos sus medidores de consumos (hordmetro / odémetro), es
responsabilidad del jefe del area con visto bueno de su gerente, solicitar a la Gerancia
Administrativa DA, |a reparacion del mismo.

iy El Departamento de Almacenes AIG, deberd remitir en forma mensual los

comprobantes de retiros interncs originales, enumerados correlativamente, corno asi

— también los tickets originales emitidos por Petropar a la Gerencia Administrativa,

7o a N dentro del plazo establecido, para su proceso de control, en cuanto al consumo
W N =0 mensual.

NN A i) El Departamento de Almacenes AlG, debera solicitar por nota la impresion de nuevos
F— talonarios correlativos, con una anticipacion de 30 dias calendario.

k) La Gerencia Administrativa SDAF, remitird al Departamento de Rendicién y Control de
Combustible, para la verificacion de los documentos remitidos con el Consumo.

i3.2. Tarjeta Administradora AISP — Vehiculos Operativos, pesados, equipos,
magquinarias y generadores.

La Tarjeta Administradora AISP, sera utilizada unicamente para reabastecer al camién
cisterna a cargo de la Administracion de! Aeropuerto Internacional Silvio Pettirossi, el cual se
utilizara para proveer de combustible a los vehicuios operativos, pesados, equipos, magquinzrias,
generadores, correspondiente al Aeropuerto Internacional Silvio Pettirossi, asignados en el
Anexo B del presente, y conforme al siguiente procedimiento:

a) La Gerencia Administrativa SDAF, procederd a la entrega bajo recibo de los
talonarios de COMPROBANTE INTERNO DE RETIRO DE COMBUSTIBLES (Anexo C ~1
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b)
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¢)

d)

f)

g}

h)

Modelo Comprobante) debidamente numerados a la Administracion del AISP y esta
ultima al encargado de Abastecimiento de combustibles, para su posterior entrega
a las dependencias que tengan asignados vehiculos pesados, equipos, generadores
¥y magquinarias.

El Jefe responsable del Vehiculo operativo, vehiculo pesado, equipo, maguinarias o
generador, con visto bueno de su Gerente, deberd solicitar mediante el
comprobante interno de retiro de combustible, encargado de abastecimiento, la
provisién de combustible. El Comprobante deberd cumplir con lo siguiente:

Fecha de la solicitud

Estar debidamente firmado con aclaracion del drea solicitante.

Descripcion de la Cantidad solicitada en letras y ndmeros

Descripcion del Tipo de Combustible

Descripcién del Vehiculo pesado, Equipo o maquinarias

Descripcidn de la actividad a realizar (motivo de la carga)

Numero de Chapa y/o Numero de Cédigo patrimonial

Hoddémetro u Hordmetro actual (si el Hodémetro y Horometro no funciona se
deberd asentar una observacidn en el Comprobante Interno).

El encargado de abastecimiento de combustibles, designado per el Administrador
del AISP, recibe el comprobante interno, verifica que los datos se hallan
debidamente completados, autoriza y procede la carga respectiva.

Para proceder a la carga respectiva se deberd verificar los datos expuesto en el
comprobante, la carga se deberd realizar en presencia del funcionario responsable
de la recepcién del combustible por vehiculo y el encargado del camién cisterna o
funcionario designado por el Administrador del AISP.

Una vez realizado la carga procederan a la firma y aclaracién de conformidad de
recepcion y carga respectiva.

No se aceptardn comprobantes de retiro Interno de combustibles, con tachaduras
0 correctores, ni talonarios designados a otros Aeropuertos ni Aerédromos.

Los comprobantes internos deben compietarse diariamente, contra entrega de
combustible, detallando la carga diaria a cada maquinaria, no asf la totalidad
mensual, sino diariamente.

En caso de los generadores; tractores; maquinarias; vehiculos; motocicletas que
estén en desperfectos sus medidores de consumos (horémetro / oddmetra), es
responsabilidad del jefe del 4rea con visto bueno de su gerente, solicitar a la
Gerencia Administrativa DA, |a reparacion del mismo.

El responsable de abastecimiento, deberd remitir en forma mensual los
comprobantes de retiros internos originales, enumerados correlativamente, como
asf también os tickets originales emitidos por Petropar & la Gerencia Administrativa,
dentro del plazo establecido, para su proceso de control, en cuanto al consumo

mensual. _]
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i)

k)

14.1

14.2

14.3

La Gerencia Administrativa SDAF, remitira al Departamento de Rendicién y Control
de Combustible, para la verificacién de los documentos remitidos con el Consumo,
El Encargado de Abastecimiento de Combustibles AISP, debera solicitar por nota la
impresion de nuevos talonarios correlativos, con una anticipacion de 30 dias
calendario.

14. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO RENDICION DE CUENTA

Disponer que los responsables de las Tarjetas descripto en el Anexo A — Vehiculos
Livianos Administrativos, del presente deberan remitir al Departamento de Control y
Rendicion de Combustible/GASDAF, en forma mensual, hasta 10 dias corridos
posterior al mes anterior inmediato, los TICKET originales o en caso de extravio
duplicados {autenticados por la estacién en la que se realizé la carga) emitidos por
las Estaciones de Servicio, adheridas al Sistema PETROPAR, acompafado de un
informe. El informe (Anexo E)punto 19 se presentara por medio de Nota y deberd
contener la siguiente informacion: a) Tarjeta Petropar N2, b} Fecha de la Carga, c)
Hora, d) Usuario, e) Producto retirado, f) Cantidad, g) Destino, h) Importe, i) Nombre
y Lugar de la Estacion de Servicio.

Disponer que los responsables de las tarjetas descripta en el Anexo B — tarjetas
administradoras, deberan remitir a al Departamento de Control y Rendicién de
Combustible/GASDAF, en forma mensual, hasta 10 dias posterior al mes anterior
inmediato, los TICKET originales o en caso de extravié duplicados (autenticados por la
estacion en la que se realiz6 la carga)emitidos por las Estaciones de Servicio
adheridas al Sistema PETROPAR, y original del Comprobante Interno de Retiro de
Combustible, Lubricantes y Accesorios (Anexo C - Modelo de Comprobante),
acompafiado de un informe. El informe (Anexo E) punto 19,se presentara por medio
de Nota y Planilla modelo, debera contener la siguiente informacién: a) Tarjeta
Petropar N2, b) Fecha de la Carga, ¢) Hora, d} Usuario o Unidad Responsable, e)
Producto retirado, f) Cantidad, g) Destino, h) Importe, i) Nombre y Lugar de |a Estacion
de Servicio j) Kilometraje.

La Gerencia Administrativa SDAF a través del Departamento de Control y Rendicion
de Combustible, procedera a |a verificacién de los siguiente :

a) Cumplimiento de la presentacién de la rendicién Anexo Ay B.

b} Control sobre el consumo expuesto en los Ticket y/o Comprobantes internos de
Rendicidn con lo expuesto en el Sistema Flota Petropar (Anexo Ay B).

¢} Control del saldo expuesto en el Sistema Web Flota Petropar y registros internos
de |a Institucién Anexo A.
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- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ASIGNACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

d) Control de la Exposicién del Kilometraje con lo expuesto en los Ticket con e
Sistema flota Petropar, para lo que corresponde al Anexo A.-

14.4 El Departamento de Control y Rendicidn de Combustible debera remitir en forma
mensual el resultado del control realizado, llevar un registro estadistico del consumo
mensual por tarjetas para el anexo Ay un registro estadistico por equipos, vehiculos,
maquinarias, generadores anexo B.

14.5 De encontrar diferencias entre el informe de consumo remitido por la Unidad
Responsable de la Tarjeta PETROPAR y los Datos expuesto en el sistema, el
Departamento de Control y Rendicién de Combustible, elevard su informe con las
observaciones respectivas a la Gerencia Administrativa SDAF.

14.6 La Gerencia Administrativa solicitars por escrito el descargo a las unidades sobre las
observaciones realizadas por el Departamento de Control y Rendicién de

i 5N Combustible, hasta la aclaracién del hecho con la unidad responsabie,

- _“‘-.'.__L!

. 4

14.7. Una vez que se haya realizado las observaciones y los descargos respectivos por parte

de las unidades responsables, la Gerencia Administrativa SDAF, elevara su informe

sobre el consumo del mes respectivo a la Subdireccién de Administracién y Finanzas
para su conocimiento y efectos.-

E'," 14.8 La Subdireccién de Administracidn y Finanzas, remitird una copia del Informe a la

Auditoria Interna y a la Gerencia de Transporte y Talleres, para su conocimiento y
efectos.-

14.9 El administrador del Convenio, procederd a bloquear las Tarjetas PETROPAR, que no
hayan dado cumplimiento con el plazo de presentacidn de Rendicién de cuenta, hasta
tanto remitan su informe mensual.

15. ASIGNACION CLAVE DE ACCESO AL SISTEMA PETROPAR

La Gerencia Administrativa SDAF, procedera a entregar las claves de acceso al Sistema
Petropar, para su control y/o verificacién en el consumo vy saldo a las siguientes unidades:
Subdireccién de Administracién y Finanzas, Gerencia de Transporte y Talleres, Gerencia

Administrativa SDAF, Departamento de Contral y Rendicién de Combustible.
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16. ANEXOS
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ANEXO E

FECHA:

ALA: GERENCCIA ADMINSTRATIVA SDAF

INFORME RENDICION DE CUENTA DE COMBUSTIBLES (NAFTA / GASOIL)

Se remiten los tickets originales de las cargas realizadas en el mes de , a cargo de

e | conurton | e | A

Wt deTarsts | Fachagecargs |.Hm§;.t'qml

o Observacidn:

® Los Tickets deben ser originates, debidamente firmados con su respective aclaracidn.
® Llas boletas de rendicién de maquinarlas deben ser correlativas, en el caso de ser anuladas deben presentarse con fa debida aclaracidn..
pletados en nimeros y letras legibles, con {os detalles recueridos en

® Los comprobzntes de retiro interno de combustibles, deben estar debidamente com

el mismo,

® Nose aceptardn Comprebantes, con tachaduras o correctores, deberdn estar firmados y sellados.

Sin otro motive en particular me despido cordialmente,

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA TARJETA
Aclaracian:
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DEPENDENCIA:
A LA: GERENCIA ADMINISTRATIVA SDAF

SOLICITUD DE MODIFICACION DE KILOMETRAJE

Por la presente se solicita la correccién de kilometraje, dentro del plazo en el manual de
procedimientos de 24 horas, en la cual se realizé la carga con el error de kilometraje, segiin el detalle que

Hilgmetrale eorrecto

se realiza seguidamente :
Kilomeiraje errfneo

Cﬂd’lg:} deanmopizaciin

FROOA DE CARGA

NEDETARIETA
Se adjunta fotografia del odémetro, indicando el kilometraje correcto, sin otro motivo en particular,

aprovecho la ocasién saludarlo atentamente.

FIRMA DEL RESPONSABLE

ACLARACION
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ANEXO G
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RECIBO DE TARJETA FLOTA , EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ASIGNACION DE COMBUSTIBLES NAFTA Y GASOIL Y CAPACITACION DEL USO

Por la presente, el Departamento de Control de Combustible -GA SDAF, hace entrega de al
Manual de Procedimientos de Asignacion de Combustibles Nafta y Gasoil y 1{una) Tarjeta Flota ,en el
marco del Convenio entre entidades N° PR/PR N® 40/2022,suscrito entre la " DINAC Y PETROPAR", por la
cual se realizaran las trasferencias de saldo correspondiente se detalla seguidamente:

N'TARIETA FLOTA PETROPAR

VEHICULD

CHAPA

TIFG DE

AL-ASI
COMBUSTIBLE CUPD MENSUALASIENADD

Asi mismo se informa que segtin el “Manual de Procedimientos de Asignacién y control de
combustibles Gasoil y Nafta”, en el Punto N° 9.3- Designar a los funcionarios responsables por el uso,
manejo y resguardo de la Tarjeta Magnética PETROPAR, establecido en el ANEXO Ay B el Punto N° 10.1-
Los funcionarios designados en ef Punto 9.3 (Anexo A Y B), seran responsables por la custodia y el buen uso
de las Tarjetas de Suministro y asumiran responsabilidad por el uso indebido y /o fraudulento y o
consecuencias y/o perjuicios derivados del mal uso de la misma y el Punto N°14 la remisién mensual del

informe en tiempo y forma.

RECIBI CONFORME LA TARJETA FLOTA Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE COMBUSTIBLES

GASOIL Y NAFTA CORRESPONDIENTE CON LA CAPACITACION DEL USO DE LA MISMIA, -

B e i

A oo,
Jirgciora Ge Adm ’y Finanzes -
'DINAC i
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