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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 18-2007-DMySC
(de 12 de enero de 2007)

Por el cual se aprueba e! documento titulado *“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA EL CONTROL DEL COMBUSTIBLE Y
TRANSPORTE EN EL SERVICIO AEREO NACIONAL".

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:
Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, establece
que la Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante
el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Organice de la Contraloria General de la Republica, establece
que para el cumplimiento de su mision, fa Institucion fiscalizara, regulara y
controlaré todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales
actos se realicen con cofreccion y segdn lo establecido en las nommas juridicas
respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley, dispone que ta CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA, dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de
base a la actuacidén de las personas que manejen fondos o bienes publicos,
sujetandose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

Que corresponde a la Direccidn de Métodos y Sistemas de Contabilidad
elaborar los documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientos o
Manuales necesarios para la rendicién, examen vy finiquito de cuentas de la
gestion fiscal de los empleados y agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-
Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializaise mediante
Decreto, en el cual se establecerd la fecha para su aplicacion por la dependencia
estatal respectiva, y seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarios.

Que la Direccion de Métados y Sistemas de Contabilidad en coordinacion con el
Servicio Aéreo Nacional, elabord el documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA FL CONTROL DEL
COMBUSTIBLE Y TRANSPORTE EN EL SERVICIO AEREO NACIONAL".

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los
responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el
procesa.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento fitulado °“MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA _EL CONTROL DEL
COMBUSTIBLE Y TRANSPORTE EN EL SERVICIO AEREO NACIONAL”.
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ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de
Panama; Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de
1984, por el cual se adopta la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la
Republica. Decreta 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama, a los 12 dias del mes de enero de 2007.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

0.
DAN! KUZNIECKY,
Contrafor General de la Républica

C st >

JORGE[L. QUIJADA V.
Secretario General

Repiblica de Panamé )
CONTRALOR{A GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL
CONTROL DEL COMBUSTIBLE Y TRANSPORTE EN EL
SERVICIO AEREO NACIONAL

Enero de 2007



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N°25,786 Gaceta Oficial, martes 8 de mayo de 2007 21

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR

DANI] KUZNIECKY
Contralor Genersl

LUIS CARLOS AMADO AROSEMENA
Sub Contralor General

JORGE LUIS QUIJADA V.
Secretario General

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ELY 1. BROKAMPL GEONIS BORRERO
Directora Subdirector

ARMANDO E. ALVAREZ G. RITA SANTAMARIA
Jefe Departamental Sub Jefa Departamental

LETICIA R. DE RODRIGUEZ MAYLIN DURAN
Analista Apoyo Técnico

YAZMINA CORELLA
ZAIDA GONZALEZ

ODERAY CHEN
Colaboradoras

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

LUIS PALACIOS YOLANDA DONOSO
Director Asesor Juridico

DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

MANUEL SANTAMARIA LUIS A. VERGARA B.
Director Asistente Ejecutivo



Digitalizado por la Asamblea Nacional

22 Gaceta Oficial, martes 8 de mayo de 2007 N°25,786

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA

OLGA GOLCHER
Ministra

SEVERINO MEJIA
Viceministro

SERVICIO AEREO NACIONAL

JAIME 1. FABREGA P.
Director General

CARLOS GRECO
Director de Logistica

GORGONIO SANCHEZ
Departamento de Abastecimiento de Combustible



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N©25,786 Gaceta Oficial, martes 8 de mayo de 2007

23

INDICE

INTRODUCCION
I. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivodel Manual.........c.....ovniriiiniireeseeereresseesenne.
B. ASPectos Legales........covoeeeeriivcsciaeicri e rsssecsvessenestesne
C. Alcance del Manual...........eeeeeeiiivcniorneeererneresesecseressessssnsssneesses
I1 NORMAS DE CONTROL INTERNO...ccecctttierrersnransans R
Hi. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la adquisicién de combustible.....................

B. Procedimiento para el despacho del combustible (Orden de

C. Procedimiento para el pago del combustible a proveedores........

D. Procedimiento para la solicitud de transporte para Misiones
L8 T T [ NSRRI

E. Procedimiento para el registro y control de cambios de llantas,
baterias, bujias, etc. o reporte de dafios............cceerviianenrenns

F. Procedimiento para el suministro de combustible de las naves
en las bases acreas en ¢l interior del pais...........cc..coceuvnnnen.

G. Procedimiento para abastecer combustible y dar mantenimiento
a las naves en la base aérea de Tocumen..................oouuu.....

H. Procedimiento para el registro y control del consumo de
combustible .........ciieiiiiiiiii e

IV. REGIMEN DE FORMULARIOS

1. Orden de Despacho de Combustible................coevvvenvneeenn..
2. Solicitud de Servicio de Transporte ...............ceveevnneveenenen..

3. Comprobante de Despacho de Combustible de Aviacion..........



Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, martes 8 de mayo de 2007 N°25,786

4. Solicitud de abastecimiento de combustible para aeronaves en
labase aérea €N ToCUIMON .. .ccouiivveiisasnnranasrasasssamanreosnsonvass

5. Control de Llantas y Baterfas para Vehiculos de la Institucién..

6. Tarjeta de Control - Mantenimiento Preventivo de Vehiculos...

i 7. Revision diaria del vehfculo. ...ttt ee
8. Tarjeta de Control por AutomOVil.. . irrrericainerisiscrasenniniiiianss
9. Ordende Trabajo .....ccciiiiiirvnieiiirririisinrsrracannasaniraeses

10. Consumo de Combustible DMHArO. ....coovviinennieccreniimmeiiinenn

V. INFORMES...ccvttvvrmceraana PR wrrtasaussannane wessvsrsetsnumansny
1. Informe Mensual del suministro de gasolina......ccoovveennnn ...
2. Informe Mensual del suministro de diesel........ccciienvnnnenes

3. Mensual del Suministro de AV JET A-1 Gas (JP-1)..............

4. Mensual del Suministro de AV GAS (100/LL)....ccccvvnviiine
ANEXOS....coceeeeincanans eesnsamssmnsrone R R,
1. Parte diario de operatividad de vehiculos.........ccociiiiiiania
2. Acta de entrega de combustible.......oviiiiiiiieiiieniiiiia
3. Actade salidade combustible.......oooniiiiiiiiiii i
INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiiblica a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad v en coordinacidn con &l Servicido Aérco Nacional dependencia del Ministerio
de Gobierno y Justicia, hemos claborado el documento denominado MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL CONTROL DEL
COMBUSTIBLE ¥ TRANSPORTE EN EL SERVICIO AEREO NACIONAL, en base a
los fundamentos jurfidicos y supletorias, vigentes que regulan la materia que nos ocupa, con
el propésito de brindar una herramienta que coadyuve a todos los usuarios que intervienen en
el ciclo de gestién inherente al control del proyecto de Combustible y Transporte, contentivo
de procedimientos estandarizados administrativos, en tos cuales ze definen tareas y
responsabilidades de cada una de las unidades y funcionarios que participan en la gestion.
De esta forma coadyuvamos y garantizamos el mancjo, uso, control y custodia eficiente del
combustible, para los vehiculos y las aeronaves, consignadas al Servicio Aéreo Nacional.

De la justa y correcta disciplina en el uso, administracion, control, registro, recepcion,
distribucién y custodia considerando los niveles de autorizacién competente y permanentc,
dependera el efectivo y dipdmico control, en cumplimiento y salvaguarda del Patrimonio
Pablico.

Para tal fin, la Direccién de Logistica por medio de sus Departamentos de Combustible y
Transporte de la Direccién General, seran las unidades ejecutoras que liderizaridn y daran el
seguimiento al cumplimiento al presente manual.

La evolucién y cambios permanentes en el quehacer gubernamental y de las normas Yy
disposiciones legales, obliga a los diferentes procedimientos, a mantenerse en cambios
permanentes, modificaciones © actualizaciones, a los que no se exceptiian estos
procedimientos. En la medida que surjan otras disposiciones o la necesidad de realizarlos,
estaremos anuentes a considerar sus comentarios y observaciones, en la Direccién de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica, para de ser
pertinente actualizar el documento.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

N°25,786 Gaceta Oficial, martes 8 de mayo de 2007 25

. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Manual

Regular el proceso de adquisicion, despacho, registro y control del combustible, para la flota
vehicular y aérea del Servicio Aéreo Nacional (SAN).

B.  Aspectos Legales

» Constitucién Politica de la Repiblica de Panamd, de 1972, Articulos 279 y
280,reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983
y los Actos Legislativos Nim.1 de 1993 y Nim.2 de 1994 y Nim.1 de noviembre de
2004.

» Constitucién Politica de la Repiblica de Panam4a, de 1972, Articulos 279 y. 280,
reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los
Actos Legislativos Niim.1 de 1993 y Nitm.2 de 1994 y Niim.1 de noviembre de 2004,

» le Ntm.32 de 8 de noviembre de 1984, “por la cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Repiblica”.

» Ley Nim.22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacion Piblica y dicta otras
disposiciones.

» Decreto Niim.38 de 10 de febrero de 1990, “por la cual se organiza la Fuerza Publica”.

» Decreto Nim.366 de 28 de diciembre de 2006. “Por el cual se reglamenta la Ley Nam.
22 de 27 de junio de 2006, que regula la Contratacién Pablica y otras disposiciones en
esta materia”.

» Decreto Niim.54-2006 de 14 de marzo de 2006, “por el cual se aprueba el Manual de
Procedimientos para el uso y Manejo de Cajas Menudas en las Entidades Publicas,
Cuarta Versién.

» Decreto Nim.124 de 27 de noviembre de 1996, “por el cual se reglamenta el Decreto
de Gabinete Nim.46 de 24 de febrero 1972 para el mejor uso de los vehiculos
propiedad del Estado”.

» Decreto Niim.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Repiiblica Panam4”,

» Circular Nim.24-DFG de 29 de mayo de 2003 sobre la reiteracién sobre el uso de los
vehiculos propiedad del Estado.
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IL

Alcance d~] Manual

Este documento es de aplicacion en todas las Bases del Servicio Aéreo, en el 4mbito
nacional.

Normas de Control Interno

El Departamento de Transporte [levard el control y custodio del inventario de libretas
denominada “Orden de Despacho de Combustible” (Formulario Nim.1) vy es el
responsable de hacer el pedido correspondiente, cuando este inventario disminuya al
Almacén de Dotaciones. Por tanto, deberd estar pendiente que no se agote y
suministrard ademés, libretas s6lo a la Direccién y Subdireccién General, en vista del
servicio que brinda la Dependencia que es por 24 horas.

El Director y Subdirector General a través de sus conductores entregardn las érdenes
de despacho con la respectiva copia de la factura cada vez que realicen el suministro a
Combustible.

I a libretas de suministro, tiecnen una secuencia numérica, la cual debe observarse
obligatoriamente por normas de auditoria. Por lo anterior, las 6rdenes anuladas
igualmente deben ser remitidas al Departamento de Abastecimiento de Combustible
para su registro y control.

La Orden de Despacho de Combustible, tiene un original y tres copias, las cuales se
distribuirdn de la siguiente manera:

» Blanca (original) Despachador (Estacion)

o Copia verde - Departamento de Abastecimiento de
Combustible (Unidad de Tumno).
Departamento de Transporte (Conductor)
Libreta

* Copia rosada
o Copia amarilla

La Direccién de Logistica establecerd la cantidad de combustible que serd despachado
a cada vehiculo, de acuerdo a las siguientes consideraciones:

- El Departamento de Presupuesto debe contar con los registros y
disponibilidad de la partida presupuestaria, correspondiente a este rubro y
por unidad, de la cual debe fotocopiar para suministrar a la Direccion de
Logistica de manera permanente, ‘considerando las modificaciones y otras,
para los fines de control pertinente.

- La capacidad del tanque del vehiculo. La cantidad de combustible que
tenga en ese momento.

- La(s) misidn(es) o recorrido a realizar.
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» El Departamento de Transporte asignard la responsabilidad a una unidad
(funcionario), del manejo del lenado de las érdenes de suministro y entrega de la
misma al conductor del vehiculo, que requiera el abastecimiento.

» Las Ordenes deberdn ir acompafiadas del "Parte Diario de Operatividad de los
Vehiculos del SAN" (Anexo Niim.1) documento que contendra la fecha de la ultima
misién. Por consiguiente, se llevan a la Direccién de Logistica para gestionar la firma
de autorizacion.

»  Las firmas autorizadas para las érdenes de suministro de combustible son:
¢ Director de Logistica
¢ Jefe de Abastecimiento
En la ausencia de ambos, corresponders a
¢ Subjefe de Abastecimiento
¢ Jefe de Combustible

» En los casos en que por asuntos de imprevistos, que requieren alquilar algin vehiculo,
solamente podrin autorizar la “orden de suministro”, el Director General o
Suhdirector General, siempre y cuando el formato especifique el motivo o causa que
sus:enta dicho alquiler (carro particular). Informacién que debe ser congruente con la
informacién llenada en el formato denominado “Solicitud de Servicio de
Transporte”, el cual debe estar adjunto a la copia de la factura y orden de
combustible, indistintamente de quien realice la misi6n.

o Director General
o Subdirector General

» En la Direccién de Logistica (Departamento de Abastecimiento de Combustible-
Unidad de Turno) se verificara:

Que la parte de solicitud de 1a orden esté llena correctamente.

Que el vehiculo que esté en la orden, se encuentre operativo segiin notificacién
de transporte.

Fecha del dltimo suministro del vehiculo (fecha de despacho).

Misi6n del vehiculo.

Cantidad de combustible en el tanque.

Registro en ¢l formato, el control de millaje inicial y millaje utilizado por
recorrido en la misién.

s & & @

Las unidades (funcionarios) autorizados para firmar, se regiran por la politica de
consumo establecida en los parrafos anteriores.

» La Unidades que requieran el servicio de transporte, para cumplir con misiones
oficiales llenarén el documento denominado “Solicitud de Servicio de Transporte”
(Formulario Nim.2) en original y dos copias. El original lo harén llegar a Transporte
con una copia, ya que la otra se quedari en su oficina.
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El Departamento de Transporte al preparar la arden de combustible, deberd adjuntarle
el formulario Solicitud de Servicio de Transporte, que le hizo llegar la unidad
administrativa que solicita el servicio, para cumplir con la misién y el detalle de la
misma. Esta serd remitida al Departamento de Abastecimiento de Combustible, sélo
cuando las ordenes se hayan tramitado en Transporte, exceptuando el Despacho del
Director y Subdirector General, que no deberén llenar este formulario.

El Departamento de Abastecimiento de Combustible recibird la orden acompafiada de

la Solicitud de Servicio de Transporte, (para que se mantenga enterado de las
misiones en donde se utiliza el combustible), en original y copia, ya que la otra

reposard en Transporte. Luego, registrard en el libro de registro (record) que tiene
designado para ello y se quedard con una copia. Los originales se procederd a
devolver a Transporte, con el propdsito de entregarlos al conductor, que haga
permisible el fiel cumplimiento de la mision.

No se entregaréd a un conductor més de una orden de despacho, ni otra para otro
vehiculo distinto al que €] conduce. 2

Los conductores para retirar drdenes de despacho deberdn haber entregado copia de
las anteriormente solicitadas, :

La entrega de orden de despacho debe ser personaimenté al conductor y especificando
en la misma, que éste es el vinico autorizade para el retiro del combustible en la
Estacion.

El conductor del vehiculo, al reportarse en la Sala de Guardia antes de su salida de la
Base, deberd notificar al personal de turno que procede a gasear el vehiculo en la
estacion de combustible autorizada, para que lo anote en el Libro de Novedades
respectivo. Este punto se deberd cumplir cada vez que se proceda a esta mision,
independiente del horario de suministro.

Una unidad (funcionario) estard de turno en la estacién de combustible autorizada,
para la verificacidn y control de los despachos de combustible (91 octano y diesel),
unicamente a los vehiculos del SAN, en un horario que serd establecido por la
Direccién de Logistica, de acuerdo a las necesidades de la Institucion.

El SAN cuenta con una unidad de turno, segin el horario de la Estacién de gasolina,
de manera rotativa y a quien le corresponderd llevar una hoja de control, en la cual
anotard todos los despachos de combustible del dia. Antes que se dé el suministro
éste verificaréd que la orden esté llena correctamente, con las firmas autorizadas y sin
borrones, tachones o alteracién alguna.

En caso que el depésito de combustible del vehiculo se llene antes de recibir la
cantidad solicitada, se detendra el suministro y se anotaré en la orden sélo la cantidad
despachada.
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» El suministro de combustible a los vehiculos sera solamente, durante el horario en que
est¢ la unidad de turno del SAN en la Estaci6n autorizada.

> El abastecimiento fuera del horario establecido serd solamente en casos de urgencia o
necesidad por el servicio, para lo cual se procederd de la siguiente manera:

. El Jefe de Turno verificara que la situacién realmente amerita el suministro del
vehiculo, fuera del horario establecido.

o ElJefe de Tumo verificard que el conductor cuenta con la orden de suministro
respectiva, llenada correctamente.

. El Jefe de Turno notificard la novedad al Subdirector General y/o al Director
General.

. El Jefe del turno de la Base, asignard a un Oficial de los que se encuentran de
servicio, para que acompafic al conductor a la estacion de combustible
autorizada. [En caso de las instalaciones en Provincias, se asignaré el
funcionario de cargo disponible.

U El Oficial cumpliré con lo establecido anteriormente y que tiene que ver con
las tareas y responsabilidades de la Unidad de Tumo, en el presente
documento.

. La copia de la orden de suministro serd guardada en la Sala de Guardia y
entregada por el turno saliente, al Departamento de Abastecimiento de
Combustible en la mafiana del siguiente dia habil.

» De darse el caso de misiones planificadas, que ameriten el suministro para un
vehiculo fuera del horario establecido, el Departamento de Abastecimiento de
Combustible, con la suficiente antelacién, efectuard la coordinacién respectiva.

» En el caso de llenado de tanques plésticos u otro tipo de envases ajenos al depdsito de
combustible del vehiculo, solamente se despachard si el conductor o la unidad
solicitante, tiene la orden de suministro, més una nota del Departamento de
Abastecimiento de Combustible con visto bueno de la Direccién General del SAN.

» Sélo se llenardn tanques plésticos u otro tipo de envases sjenos al deposito de
combustible de un vehiculo, a solicitud de la Direccién de Logistica (Departamento de
Abastecimiento de Combustible), con previa autorizacién, para el suministro de
equipos rodantes que no pueden salir de la Base (montacargas, camiones, méquinas
de césped, plantas eléctrica, etc.) o por requerimientos de la misién a cumplir (dreas
donde no hay combustible disponible).
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» El Departamento de Transporte confeccionard la orden para los casos de tanques y el
Departamento de Abastecimiento de Combustible hard la nota explicativa a la
Direccion General.

» En el caso de haber llenado los tanques de combustible y cuyo destino no sea la Base,
ademas de la orden y la nota de autorizacién, el Departamento de Abastecimiento de
Combustible deberd confeccionar el acta de entrega respectiva, con las firmas
correspondientes.

> El Departamento de Abastecimiento de Combustible al recibir el Informe Diario de
Suministro, verificaré que el mismo coincida con las copias de las 6rdencs y que éstas
hallan sido llenadas correctamente. Si se encontrase alguna novedad, se debe
notificar inmediatamente al Jefe de Combustible y/o al Director de Logistica, para
tomar las medidas que el caso amerite.

» Se prepararén Actas solamente, cuando se traslade combustible de Tocumen a las
Bases Aéreas; en situaciones de fuerza mayor que se queden sin combustible, alguna
Autoridad de entidad del Estado y/o de la/s Compafifas de Aviacién respectivas, y
cuya connotaci6n se refiere a salvaguardar la vida de los pasajeros o en su defecto
garantizar el destino de los mismos, en cumplimiento de misiones oficiales, quienes
generardn un crédito a favor del Proveedor actual oficializado, que provee el
combustible, a beneficio del SAN.

» Solamente en la ciudad deberén llenar el formato denominado Solicitud de Servicio
de Transporte, el cual se remitirdn al Departamento de Transporte, procede a asignar
el vehiculo y de ser necesario llene el cupén de combustible, los cuales deben ser
remitidos al Director de Logfstica, para que autorice las diligencias pertinente, para la
consecucion de las firmas y luego seré remitida al Departamento de Abastecimiento de
Combustible para los registros correspondientes, siempre y cuando cada conductor
proceda a entregarle los documentos fuentes en copias, orden de despacho (boleta) y
factura.

» Cuando se trate de estos eventos en el interior de la Republica, se prepararan Actas
solamente, cuando se genere despachos de combustibles imprevistos, en situaciones
de fuerza mayor que se queden sin combustible, alguna autoridad de entidad del
Estado y/o de la/s Compafiias de Aviacion respectivas, y cuya connotacion se refiere a
salvaguardar la vida de los pasajeros o en su defecto garantizar el destino de los
mismos, en cumplimiento de misiones oficiales, quienes generaran un crédito a favor
del Proveedor actual oficializado, que provee el combustible, a beneficio del SAN y
traslados de combustibles a las diferentes Bases.

» Las Bases ubicadas en el interior del pais cuando despachan el combustible (JP1 y
100LL), deberdn lenar la orden “Comprobante de Despacho de Combustible de
Aviacion” (Formulario Num.3). Cuando se le suministre este insumo a acronaves que
no pertenecen al SAN se le adjuntard un “Acta de Entrega de Combustible” (Anexo

Niim.2) esta accién ha sido autorizado previamente por el Director o el Subdirector
_General.
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> Toda Misién Oficial debe incluir un punto de inicio y un final, de forma tal que exista
manera de medir la cantidad de kildmetros recorridos y galones consumidos.

> Para regular y controlar la cantidad de combustible consumido y kilémetros
recorridos, se recurrird a la informacion que suministra el odémetro de cada vehiculo.
Por consiguiente, el SAN debe velar que su flota vehicular se encuentre en Optimas
condiciones, para asf disponer de ésta informacién,

» La Policia Nacional suministra los combustibles de Gasolina de 91 octanos y Diesel,
solamente para los vehiculos y camiones que cumplan misiones oficiales en 4reas del
interior del pafs, con la excepcion de los que viajan al drea de Meteti, Provincia de
Darién.

> Para el suministro de combustible en la Base Aérea de Tocumen a las aeronaves, se
utilizard el documento denominado “Solicitud de Abastecimiento de Combustible
para Aeronaves en la Base Aérea de Tocumen” (Formulario Nimd.), que debera
adjuntérsele a la factura que extiende el proveedor cuando suministra el combustible
cada vez que se le Hlama por la Orden de Compra adjudicada a este.

»  Cuando se vaya a comprar baterias para los vehiculos oficiales, se deberd sefialar la
fecha de la que est4 reemplazando en el documento denominado Control de Llantas y
Baterias para Vehiculos de la Institucién (Formularios Niim. 5).

» El Ministerio a través de la Direccién de Administracién, comunicaré al Ministerio
de Economia y Finanzas y la Contraloria General de la Repiblica, la transferencia o
pérdida de la placa dnica oficial de los vehiculos de la institucién.

» El control de uso de los lubricantes de los vehiculos en la Institucion, serdn
registrados en la Tarjeta de Control y Mantenimiento Preventivo de Vehiculos
(Formulario Niim.6). y se informars mensualmente a la Direccién Administrativa y a
la unidad de Auditoria Intema.

»  Todos los vehiculos que se le asignen a los funcionarios a nivel nacional serdn entregados
previa revisién del mismo, para la cual el conductor efectuars una inspeccién de las
condiciones mecénicas y de las herramientas segiin lo indicado en el “Revisidn Diaria
del Vehiculo” (Formulario Niim.7)”. Ademss se registrara la informacién del vehiculo:
marca, nimero de placa, color, mimero de motor, kilémetros recorridos, combustible, al
salir y regresar. Este formulario debe estar firmado por el Jefe de Transporte indicando
su visto bueno y el conductor de recibido conforme,

» Cuando se compren llantas, baterias, gatos, llaves de cruz, herramientas u otros, las
mismas deberdn ser registradas en el expediente del vehiculo para el cual fueron
adquiridas en la Tarjeta de Control por Automévil (Formato Niim. §). Al entregarsele
estos accesorios al Conductor, este deberd firmar como constancia de recibido, la que
reposara en los archivos de la Unidad de Transporte.
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» De realizar compra de piezas, etc. a través del Fondo de Caja Menuda deberd
canalizarse a través del Departamento de Transporte y adjuntérscle la Orden de
Trabajo (Formulario Niim.9), en los casos en que se va a recmplazar o cambiar,
debe contar con el criterio técnico sustentador, emitido por el personal calificado para
validar la solicitud.

» De igual manera se utilizard el formulario de Orden de Trabajo para el cambio de
bujias, llantas, baterfas y otros.

> La Direcci6bn de Logistica 4 través de su Departamento de Abastecimiento de
Combustible, rendird informes periédicos a la Direccién de General con copia a
Contabilidad y Auditoria Interna , sobre el suministro de combustible en “Informe
Mensual del Suministro de Gasolina” (Informe Niim.1) y “Informe Mensual del
Suministro de Diesel (Informe Nim.2) “Informe Mensual del Suministro de AV

GAS (100/LL) (Informe NGim.3) “Informe Mensusl del Suministro de AV JET A-
(JP-1) (Informe Nim.4).

» Solamente el Director General del SAN, podrd autorizar cualquiera modificacién a
estos controles, siempre ¥ cuando coordine con la Contralorfa General de la Repriblica,
quien emitird las observaciones y recomendaciones, en cumplimiento con su
competencia constitucional.

» La Orden de Despacho de Combustible debe ser presentada, siempre adjunto al
formato de Solicitud de Servicio de Transporte, de lo contrario no podré recibir el
combustible, indistintamente que no utilice el combustible, pero si utilizard el
transporte.

III. PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento para la adquisicién de combustible
1. Departamento de Combustible
> Confecciona memorando para la Direccién de Logfstica donde solicita adquisicién de
combustible, en el cual indicara el tipo y la cantidad necesaria para el funcionamiento
de las aeronaves, vehiculos y equipos en tierra.

2. Direccién de Logistica

> Recibe la solicitud y la remite a la Direccion General, para su correspondiente
aprobacion.

3. Direccién General

»  Aprueba la solicitud y la remite a la Direccién de Logistica (Departamento de
Finanzas), para su correspondiente tramite.

4. Direcciéon de Logistica (Departamento de Finanzas)

> Prepara la Requisicién y una nota para la firma del Director, que serd dirigida al
Ministerio de Gobierno y Justicia (Direccién Administrativa), para que se proceda
con €l correspondiente acto publico.

5. Director General

»  Firma la nota y la remiten al Ministerio de Gobierno y Justicia conjuntamente con la
Requisicion.

6. Ministerio de Gobierno y Justicia (Direccién Administrativa)
$  Procede a realizar acto puablico para adjudicar y confecciona orden de compra.

%  Le informan al SAN sobre la adjudicacion.
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B. Procedimiento para el despacho del combustible (Orden de Compra)

Cuando se notifique que se ha adjudicado al proponente (Compafiia Petrolera), el
Departamento de Combustible del SAN, se prepara para disponer del combustible al
momento de su requerimiento.

1. Departamento de Transporte (Conductor)

>  Presenta en la Estacién de Gasolina la Orden de Despacho de Combustible
debidamente autorizada a la Unidad de Turno,

Departamento de Abastecimiento de Combustible (Unidad de Turno)

»  Verifica la disponibilidad, orden de despacho, parte diaria, misién y kilometraje del
vehiculo. Registra nueva informacién y actualiza diariamente, el control de
consumo y saldo disponible, para garantizar el informe actual real y le da instruccién
al despachador de la Estacion, para que proceda al despacho pertinente.

3. Estacién de Gasolina (Despachador)

»  Despacha y prepara la factura y se queda con el original de la factura y la orden de
despacho del SAN, quien debe mantener actualizado y en orden cronolégico
archivo (bitdcora). Por unidad, nave/vehiculo, conductor, periodicidad, funcionarios
y destino de cada mision, para garantizar el control con correccion,

»  Entrega una copia de la factura y de la orden a la Unidad del SAN.

4. Departamento de Transporte (Conductor)

»  Recibe copias de la factura y la orden de combustible, entrega los documentos al
Departamento de Abastecimiento de Combustible.

5. Departamento de Abastecimiento de Combustible (Unidad de Turno)

>  Recibe copias de la factura y la orden de combustible, registra y archiva en forma
ordenada, para el correspondiente pago y auditorias posteriores.
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE [DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO : ‘
(CONDUCTOR) DE COMBUSTIALE (UMDADDE TURNG|  ESTAGIONDE GASOLINA

C. Procedimiento para el pago del combustible a proveedores

La Compafifa Petrolera (proveedor), presenta la Gestién de Cobro con documentos
(Orden de Compra, facturas y Orden de Despacho de Combustible), en original para
el correspondiente pago.

1.  Ministerio de Gobierno y Justicia (Departamento de Tesoreria)

»  Redibe documentos de parte del proveedor, los verifica y los remite al SAN
(Direccion de Logistica), para que el Departamento de Abastecimiento de
Combustible verifique la gestién de cobros y a si se pueda autorizar el pago.

2. Departamento de Abastecimiento de Combustible

» Procede a verificar la documentacién (gestion de cobro) contra las copias de
documentos que reposan en su unidad Administrativa.

»  Si todo esté correcto, prepara nota para la firma del Director General, dirigida al
Ministerio de Gobierno y Justicia, devolviéndole la gestién con los documentos
sustentadores.

3. Ministerio de Gobierno y Justicia (Tesorerfa)

»  Recibe la gestién de cobros con los documentos sustentadores.

»  Extiende recibo de cuenta al proveedor

»  Remite documentos para pago (confeccién de cheque) al Ministerio de Economia y
Finanzas.
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12, Frotedimiento para Ia sOLCItud de transporte para iviisiones witciales

Cuando se requiera el servicio de transporte, las Unidades Administrativas del SAN,
solicitaran a través de la Solicitud de Servicio de Transporte, e\l cual harh Negar a)

Departamento de Transporte.
1. Departamento de Transporte
»  Recibe la solicitud de transporte
>  Verifica si el vehiculo contiene combustible.
»  Confecciona Orden de Despacho de Combustible si es necesario
>  Tramita autorizacién
>

Remite conjuntamente con el formulario de Solicitud de Servicio de Transporte, al
Departamento de Abastecimiento de Combustible, cuando ha sido autorizada.

2. Departamento de Abastecimiento de Combustible

Verifica que esté debidamente autorizada la orden de despacho.

Procede a registrar en el libro de registro (record)

Devuelve los originales de la orden y solicitud al Departamento de Transporte
(Conductor).

3. Departamento de Transporte

»  Recibe la orden de despacho de combustible v se la entrega al conductor.

4. Departamento de Transporte (Conductor)

»  El conductor entrega copia de la factura y de la orden de despacho al Departamento
de Abastecimiento de Combustible cuando reciba e] suministro.

5. Departamento de Combustible

»  Registra, ordena y archiva (copias de orden de despacho de combustible y factura).
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E. Procedimiento para el registro y control de cambios de llantas, baterias, bujfas,
etc. 0 reporte de daiios

1.  Departamento de Transporte (Conductores)

e  Cuando se realice la revisién de los vehiculos y se encuentren que hay que cambiar
ya sea las llantas o baterias, se llenaré el documento denominado Orden de Trabajo
{Formulario Niim. 9), la cual ser4 remitida al Jefe de Servicios Generales para su
debida atencién.

2. Departamento de Transporte (Jefe)

. Al recibir esta solicitud, Ia remite al mecénico para que evalte y dé su diagndstico. Si es
necesario el cambio, autoriza y da instrucciones para que proceda y registre en la Tarjeta de
Control por Automdvil (Formulario Nidm.8) 1a fecha y otros datos, que se solicitan en el
citado documento.

Nota: La forma Orden de Trabajo también se utilizard para cambios de piezas o dafios que se
presenten a los vehiculos del SAN, en la cual se indicard el problema mecénico que
presenta el mismo y/o si se requiere mandar a reparar a un taller.
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RE |§mo. CONTROL DE CAMBIOS DE LLANTAs

DIRECCION DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE - DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
(CONDUCTORES) (JEFE)

Procedimiento para el suministro de combustible de las naves en las bases
aéreas en el interior del pafs
Bases del Interior

Solicitan el combustible mediante el formulario Comprobante de Despacho de
Aviacién.

El combustible es enviado desde la Sede (Tocumen).

Departamento de Combustible

Recibe de las bases aéreas del interior el Comprobante de Despacho de Aviacidn
(Formulario Nim.3).

Confecciona Acta de Salida de Combustible.

Nota: La Direccién de Operaciones, es el que establecera los controles para su
suministro y coordinaré con el Departamento de Combustible y los Jefes de
Bases Aéreas en el interior.
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G. Procedimiento para abastecer eombustible y dar mantenimiento a las naves en
Ia base aérea de Tocumen
1. Direccién de Operaciones

> Mantendrd contacto en tierra con las aeronaves para requerimiento de combustible,
aceite, etc.

»  Solicita él ¢ofnbustible al Departamento de Abastecimiento de Combustible.

U3 LR A 2 B

2. Departamento de Abastecimiento de Combustible (Unidad de Linea)
>  Recibe l1a solicitud de abastecimiento de combustible.

»  Coordina con la Unidad de Turno y Compafifa (Proveedor).

3. Proveedor

»  Suministra a requerimiento y segin orden de compra.

»  Entrega copia de la factura a la Unidad de Linca.

4, Departamento de Abastecimiento de Combustible (Unidad de Linea)
Recibe documentos (solicitud ¥ copia de la factura).

Estos se archivan en el Departamento, para el correspondiente pago al Proveedor
cuando presente la Gestion de Cobro.

vy

Nota: Las acronaves del SAN se abastecerdn en uno de los aeropuertos de Tocumen o
: Marco A. Gelabert. Coordina con el Departamento de Abastecimiento de
Combustible. La solicitud estard firmada por:

- Oficial Operacion de Turno
. Unidad de Turno de la Direccién de Operamones
- Unidad de Linea que solicita el gaseo.
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DIRECCION DE QPERACIONES

Procedimiento para el registro y control del consumo de combustible

Departamento de Combustible

Procede a registrar en libro de registro (record) que se tiene destinado en la Unidad el
tipo de combustible y cantidad.

Registra en la biticora, los saldos de combustible diariamente a nivel nacional.

Prepara consolidado global del consumo de combustible, a través del documento de
Informe Mensual de Combustible (Informe Num.2) y se lo remite al Director de
Logistica.

Direccién de Logistica

Verifica y debe hacer selectivamente evaluaciones periddicas en situs de los registros
de control de combustible y luego de garantizar la correccién, procede a remitir
Informe Mensual de Combustible al Director General.

Direccién Genersl

Recibe el informe, lo revisa y lo devuelve a la Direccién de Logfstica.

Direccién de Logistica

De no haber objecién, lo remite (Informe) a Contabilidad para que efectie registro.
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IV. REGIMEN DE FORMULARIOS

Formulario Num.1

ORDEN DE DESPACHO DE COMBUSTIBLE

Ministerio de Goblerno y Justicla DESPACHO
Servicio Aéreo Nacional

No

ORDEN DE DESPACHO DE
COMBUSTIBL E

CTd [(Tj2zol L laws [ L1 1]

L W T J2 of || S! EL. VEHICULO ES OFICIAL
” - DATOS DEL VEHICULO i T ODOMETRO
PARTICULAR seromo ot (1A
SPLOMO 95 MATRICULA GALONES
oFiciaL DIESEL
soucrrubd
| GALONES
§ Solo podra marcar ‘ TANQUE LLENO |
cantidad o tanque lleno.
SOLICITANTE
Nombre
Grado Na. Empleado FIRMA,

| ] RECHAZADO

RECIB! CONFORME

| JAUTORIZADO

FIRMA AUTORIZADA

FIRMA

Este formato debe ser presentado siempre adjunto al formato de Solicitud de
Servicio de Transporte, de lo contrario no podri recibir ¢l combustible.
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ORDEN DE DESPACHO DE COMBUSTIBLE

A. ORIGEN:

Departamento de Transporte.
B. OBJETIVO:

Racionalizar la gasolina o diesel diariamente.

C. CONTENIDO:

1. Orden NAm. : Ntmero control de las érdenes de suministro de
combustible.
2. Fecha: Dfa, mes y afio en que se confecciona la orden
de suministro de combustible.
3. Datos del Vehiculo: Se refiere al tipo de vehiculo, combustible y
matricula.
4. Solicitud: Es para marcar la cantidad de combustible a
5. Galones: Cantidad de galones a despachérsele.
6. Tanque Lleno: Llenar a la capacidad el tanque del vehiculo.
7. Solicitante; Nombre de 1a Unidad Administrativa encargada
de preparar y entregar la orden de suministro.
Incluye Grado y Num. de empleado.
8. Firma: Firma de la persona responsable de preparar y
entregar las drdenes de suministro.
9. Firma Autorizada: Firma del funcionario autorizado.
O Rechazado: No esta de acuerdo.
O Autorizado S{ estd de acuerdo
10. Despacho: Documento que serd llenado por el funcionario del
SAN, que esti en la Estacion.
0 Fecha: Dia, mes y afio.
o A las: Hora que se despacha el combustible.
a Odoémetro Es el medidor del recorrido del vehiculo.
a Galones: Cantidad despachada
11. Despachador: Nombre, grado, Ntm. del empleado y firma del
despachador del combustible.
12. Conductor: Nombre, grado, mimero de empleado y firma
del que recibe el combustible.
D. DISTRIBUCION:
Original -  Estacién de Gasolina
Copia verde -  Departamento de Abastecimiento de Combustible
Copiarosada -

i Departamento de Transporte
Copia amarilla - Libreta
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Formulario No.2

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREQ NACIONAL

Direccién General _
Departamento de Transporte

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

No. Boleta de Combustible
(Para uso del Departamento de Transporte)

Sefior Director

Agradezco se sirva autorizar el servicio de transporte para atender lo que a continuacidn detallamos:

L.

2.

Fecha de la Mision Tipo de Vebiculo

Desde:
Hasta:
Hora:
Destino:

4X4
Sedan
Camioneta

CooR

Panel

Bus

Pick-up
Camidn

Mula

Carro Cisterna

oooo
(sl s alyala)

ODOMETRO: Imicial:

(Medidor de Combustible)

Solicitado por: (Departamento o Seccion) Firma Jefe del Departamento o Seccién

Firma Jefe del Departamento de Transporte ~ Firma Jefe Departamento de Combustible

Nota: Con el Medidor de Combustible complementamos informacion adicional en cuanto a la cantidad de combustible con
que se inicia y/o termina una misi6n. Esta informacién la anotar4 el Departamento de Transporte 8! final de cada
misién y le entregara el original de esta solicitud conjuntamente con las copias de la Orden de Despacho de
Combustible y la factura al Departamento de Combustible.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

A. ORIGEN:
Departamento o Unidades Administrativas que solicitan €l servicio de transporte, -para
cumplir con misiones oficiales.
B. OBJETIVO:
Solicitar vehiculos para las diferentes misiones. -
C. CONTENIDO.
1. Fecha: Dia, mes y afio que se confecciona el
formulario.
2. Nim. Orden de
Combustible: Nimero de la "Orden de Despacho de
combustible.
3. Detallar misién: Detalle de la mision a realizar.
4, Fecha de la Mision: Indicar dia, perfodo de la misi6n, o si es el
mismo dia,
0 Desde:
0 Hasta:
5. Tipo de Vehiculo; Indicar el vehiculo que se desea.
6. Unidad Administrativa Corresponde a la Unidad Administrativa
y Firmas; que solicite el vehiculo y correspondientes
firmas.

D. DISTRIBUCION:

Original - Departamento de Transporte
Copia - Departamento de Abastecimiento de Combustible
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MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREO NACIONAL Formulario NoJ3

COMPROBANTE DE DESPACHO
DE COMBUSTIBLE DE AVIACION

FECHA
Mision Oficial y funcionarios designados

ESTACION: ]

3
3
=3

R

PARA ABASTECER:
O

AERONAVES [ TANQUES [0 ¢aRRO-TANQUE

ULTIMO LUGAR DE
ABASTECIMIENTO DE

COMBUSTIBLE EN
LA ANV. LUEGO DE
ABASTECIDA

HORAS DE VUELO DESDE
EL ULTIMO ABASTECIMIENTO

TIPO DE COMBUSTIBLE
DESPACHADO

-
33 1007300 GAS-AV

CANTIDAD

GLS

TANQUE:
antes Lo

DESPUES

TIFO DE
AERONAVE
ORDEN DE

MATRICULA

MISION

COMANDANTE.

AUTORIZADO POR:

poss

DESPACHADO POR :
DESPACHADOR

RECIBIDO POR:
RECIBIDO
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COMPROBANTE DE DESPACHO DE COMBUSTIBLE DE AVIACION

A. ORIGEN:
Base(s) del Servicio Aéreo Nacional que abastecen combustible.
B. OBJETIVO.

Llevar un control del combustible despacho.

C. CONTENIDO:

1.

Fecha:

Nom. :

Estacion:

Tocumen:
David
Santiago
Santa Fe
Otro

ODoCOo0OO0O

Para Abastecer:

0 Aeronaves
o Tanques
@ Carro Tanque

Ultimo lugar de

~ Abastecimiento:

Combustible en la
ANV, luego de
Abastecida

Horas de Vuelo desde

el tltimo Abastecimiento:

Dia, mes y afio en que s¢ confecciona el
formulario.

Numero control de las drdenes de suministro de
combustible.

Seleccionar la Base donde se toma el combustible.

Indicar el tipo de vehiculo al que se suministré el
combustible.

Indicar el ultimo lugar donde se abastecié de
combustible.

Anotar la cantidad que tiene después de ser
abastecida la acronave (ANV).

Anotar la hora de vuelo desde el dltimo
abastecimiento.
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10.

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

Tipo de Combustible
Despachado:

o JP-1
o 100/300 GAS.AV

Cantidad:

o GLS
Tanque:

0 Antes

Q Después
Orden de Mision:
Tipo de Aeronave:
Matricula:
Comandante:
Autorizado por:
Firma:
Despachado por:

Recibido por;

Firmas (Despachador y Recibe):

Indicar e tipo de combustible que se

~ suministrd.

Anotar la cantidad por galones.

Anotar la cantidad que tenia antes y después del
suministro de combustible,

Indicar la misién.

Sefialar el tipo de acronave.

Anotar el nimero de la matricula.

Nombre de quien comanda la acronave,
Nombre del Jefe de Base.

Firma del Jefe de Base.

Nombre de quien despacha el combustible.
Nombre de quien recibe el combustible

Firmas de quien despacha y recibe el
combustible.
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Formulario No.4

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREO NACIONAL
Direccién de Logistica
Departamento de Abastecimiento de Combustible

SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE PARA
AERONAVES EN LA BASE AEREA DE TOCUMEN

Ntm.

PANAMA,

AERONAVE TIPO MATRICULA __POR
LACANTIDAD DE

GALONES

(Tipo de Combustible)
MISION OFICIAL Y FUNCIONARIOS DESIGNADOS

FUNCIONARIOS QUE AUTORIZAN EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE:

FIRMA JEFE DE OPERACIONES

G TANQUE ANTES DEL SUMINISTRO
Q@ CANTIDAD A SUMINISTRAR
O TANQUE DESPUES DEL SUMINISTRO

Nota: La Unidad de Linea que es el enlace en tierra con la acronave (Piloto), llenard la
informacién de  “CONSUMO” y le adjuntaré la factura de la Compafifa que
remitiréd luego al Departamento de Abastecimiento de Combustible.
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SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE PARA
AERONAVES EN LA BASE AEREA DE TOCUMEN

A. ORIGEN:

Direccién de Operaciones en coordinacién con la Direccién de Logistica (Departamento de
Abastecimiento de Combustible).

B. OBJETIVO:

Llevar un control del suministro de combustible a las acronaves, en la Base Aérea de
Tocumen por parte del proveedor.

C. CONTENIDO:

1.

2.

Nim.:

Fecha:

. Aeronave:

Matricula:

Por la cantidad:

Galones de:

Funcionarios que autorizan:

s Jefe de Operaciones
»  Jefe de Combustible

Consumo:

s (Cantidad a Suministrar:

s Tanque antes del
Suministro:

» Tanque después del
suministro:

D. DISTRIBUCION:

Original -
Copia -

Namero de la Orden que le corresponde.

Dia, mes y afio en que se confecciona el

" Formulario.

Tipo de acronave.

Corresponde al nimero de matricula de la
aeronave.

Cantidad de combustible requerida.
Se refiere al tipo de combustible

Firma del encargado o titular de la Unidad.

Anotar la cantidad suministrada.
Se refiere a la cantidad que tehia antes.

Se refiere a la cantidad que tiene despucs.

Departamento de Abastecimiento de Combustible
Direccién de Operaciones



Gaceta Oficial, martes 8 de mayo de 2007

N°25,786




Digitalizado por la Asamblea Nacional

50 Gaceta Oficial, martes 8 de mayo de 2007 N°25,786

CONTROL DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS

A. ORIGEN:
Departamento de Transporte.
B. OBJETIVO:

Controlar el cambio de llantas y bateria a los carros de la Institucion.

C. CONTENIDO:

1. Direccién:

2. Departamento o Seccidn:

3. Conductor Responsable:

4, Vehiculo marca: -
5. Modelo:

6. Numero de Motor:
7. Afio:

8. Placa:

9, Niimero de llanta:

10. Tipo de Bateria:

11. Ubicacion:

12. Entrega de llantas:

a. Fecha:

b. Cantidad:

¢. Entregado a:

13. Entrega de Baterias:

a. Fecha:
b. Cantidad:
c. Entregado a:

Nombre de la direccién al que pertenece
el vehiculo.

Departamento o seccion a la que
pertenece el vehiculo,

Nombre completo del funcionario
responsable, que cambia o reemplaza la
baterfa o llantas.

Marca del vehiculo.

Modelo del vehiculo.

Numero del motor del vehiculo.

Afio del vehiculo.

Nuamero de la placa del vehiculo,

Niumero de llanta que utiliza el
vehiculo.

Clase de bateria que se le va a poner al
vehiculo.

Lugar al cual pertenece el auto ya sea
(Herrera, Veraguas; Regional o
Municipal).

Dia, mes y afio en que se entregaron las
lantas.

Cantidad de llantas entregadas.

Nombre de la persona que recibié las
llantas.

Dia, mes y afio en que se le entregé la
bateria.

Cantidad de baterias entregadas.

Nombre de la persona que recibié la
bateria.
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TARJETA DE CONTROL Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS
A. ORIGEN:
Departamento de Transporte.
B. OBJETIVO:
Llevar un control del mantenimiento de engrase, filtros, aceite, afinamiento, etc., de la flota vehicular de la
Institucion. \
C. CONTENIDO:
1. Placa: Nimero de la placa del vehiculo.
2. Marca: Marca de fébrica del automévil.
3. Modelo: Modelo del automévil.
4, Color: Color que tiene el automévil.
5. Afio: Afio en que fue construido.
6. Gasolina/ Diesel: Identificar el tipo de combustible que utiliza el automévil.
7. Engrase General: Marcar con un gancho el mes que se realizo.
8. Cambio de
Filtro: Marcar con un gancho el mes que se realizd.
9. Cambio de
Aceite: Marcar con un gancho el mes que se realizd.
10. Afinamiento: Marcar con un gancho el mes que sc realizd.
11. Otros: Una breve explicacién o detalle del tipo de trabajo que se le
izo al vehfculo, no contemplado en los puntos anteriores.
12. Firma: Nombre y firma de la persona responsable del vehiculo a satisfaccion.
13. Verificado por: Nombre y firma de la persona que realiz6 el mantenimiento preventivo al

D. DISTRIBUCION

automavil.

Original: Departamento de Transporte.
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REPUBLICA DE PANAMA .
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JusTiCia  Formulario Nim.7
SERVICIO AEREO NACIONAL
Direccion General
Departamento de Transporte
No.

REVISION DIARIA DEL VEHICULO
Fecha:
El seflor funcionario del Departamento de con licencia
de conducir vehiculo N° he reportado, que el vehiculo oficial marca
con placa propiedad del estado N° Tipo esta on las siguientes
condiciones:

Andétese: Bien "B" o Mal "M"

1. Aspecto o estado general 16. Funcionamiento regulador  de __l
cristales (puertas)

2. Limpleza general 17. Sistema de escape |
I 3. Pintura-estado general 18. Amortiguadores
{ 4 Vidrios 19. Motor de Arranque

5. Tapiceria 20. Generador i

6. Espejos 21. Direccion

7. Aboliaduras 22. Estado de las Liantas

8. Herramientas 23. Desgaste parejo o disparejo

9. Accesorios 24. Frenos-funcionamiento

10. Funcionamiento del motor 25. Embrage-funcionamiento

11. Funcionamiento de los 26. Funcionamiento
instrumentos Transmisién

12, Limpiador de parabrisas 27. Radlador

13. Bocina 28. Bomba de Agua

14. Luces todas posiciones  Stop 29, Baterfa sl tiene agua
15. Funcionamiento de las 30. Escape de aceite

puertas

OBSERVACIONES:

Certificamos que lo amiba anotado es clerto

Revisado; Fima:
Unidad de Transporte que hace ia revisién

Jefe de Transporte
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REVISION DIARIA DEL VEHICULO
A. ORIGEN:
Departamento de Transporte.
B. OBJETIVO:

Verificar diariamente las condiciones de cada uno de los vehiculos de la flota Institucional.

C. CONTENIDO:

1. N Numero de control de las hojas de revision del
vehiculo diariamente.

2. Fecha: Dia, mes y afio en que s¢ confecciona la Revisién

Diaria del Vehiculo.

3. ElSefior; Nombre completo de la persona que conducird el

vehiculo o persona encargada del mismo.

4, Licencia N°.: Nimero de la Licencia del conductor.

5. Marca: Marca del vehiculo.

6. PlacaN°.: Niimero de la placa del vehiculo.

7. Tipo: Modelo de vehiculo.

8. Andtese Bien (B) Desde la linea uno (1) hasta la lineatreinta O
Mal (M) (30) coloque la letra como
usted considera la situacion del vehiculo.

9. Observaciones: Detallar cualquiera explicacién adicional a lo
indicado anteriormente.

10.  Certifico: Nombre completo y firma del conductor del
vehiculo. '

11.  Revisado: Nombre completo y firma de la persona que revisa el

formulario diariamente.
D. DISTRIBUCION:
Original - Subdireccién General

Copia - Departamento de Transporte
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A.  ORIGEN:
Departamento de Transporte.
B.- -OBJETIVO:

TARJETA DE CONTROL POR AUTOMOVIL

Dar scguimiento a los automéviles de la Institucién, en cuanto a su mantenimiento y desgaste
por el uso; serviré ademas, para poder registrar los cargos correctos en los libros.

C.
L.
2.

10.
11
12,
13,

CONTENIDO:
Articulo:

Codigo de
Identificacién:

Marca:
Modelo:
Afio:

Serie:
Localizacién:

Fecha de
Adquisicién:

Segim Factura N°;
Proveedora:

Importe:
Vida Util:

Descripcién Anual:

Descripeién del automévil.

Placa con el Codigo de Identificacion.
Marca de fibrica del automévil.
Modelo del automévil.

Afio en que fue construido.

Niimero de serie del motor.

Ubicacion del automévil.

Dia, mes y afio en que se adquirié el automévil.
Nimero de 1a factura con que se adquinid.

Casa proveedora.

Valor o importe del automévil.

Vida dtil en afios del automévil depreciado.

Desgaste o depreciacion anual de acverdo al porcentaje
establecido por Ley.
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14. Tasade
Depreciacion: Porcentaje establecido por ley para calcular la
depreciacion.
15.  Depreciacién Mensual: Porcentaje de depreciacion anual dividido entre
' doce (12).
16.  P¢liza de Seguro: Cobertura de la Péliza de Seguro
17.  Compafia "
Aseguradora; Nombre de la Compafiia Aseguradora con quien
sc mantiene la péliza.
18.  Péliza N°.: Numero de la péliza de seguro.
19.  Meses: Se enumeran los meses del afio para el registro
de los gastos del automévil.
20.  Kilometraje: Namero de kilometros recorridos de acuerdo al
cronémetro.
21.  Combustible y
Lubricantes: Valor gastado en combustible y lubricantes por
automévil,
22,  Llantas y Tubos: Valor gastado en llantas y tubos por automévil.
23.  Piezasy Repuestos: Valor gastado en piezas y repuestos por
automévil.
24.  Chapisteria y
Pintura: Valor gastado en chapisteria y pintura por
automovil.
25.  Depreciacién:
a Mensual: Depreciacién calculada en base al porcentaje,
dividida entre el nimero de meses del aflo.
b.  Acumulada: Sumatoria de la depreciacién mensual.

NOTA: Anexo a la Tarjeta Control por automévil, se llevaré la misma informacion general
que identifica al activo igual que en la columna para Depreciacién y Valor Neto,
reparaciones, partes y piezas, llantas, localizacién.
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Formulario Nam.9
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOB IERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREO NACIONAL
Direccién Logistica
Departamento de Transporte
ORDEN DE TRABAJO
Fecha;
Funcionario; Firma;
Nombre
Nomero de Placa Vehiculo Oficial Modelo:
Condicién del vehiculo: EN CIRCULACION SI D NO D

Notificamos que el vehiculo presenta lo siguiente:

Validacién: Visto Bueno
Mecénico Jefe de Servicios Generales
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ORDEN DE TRABAJO

A. OBJETIVO:

Llevar un control de los trabajos que se le realicen a los vehiculos y que cuenten con el aval
de un especialista.

B. ORIGEN:
Departamento de Transporte.

C, CONTENIDO:

1. Fecha: Dia mes y afio.
2. Funcionario Nombre y firma del funcionario que hace la
solicitud.
3. Nimero de Indicar el mimero de la placa del vehiculo.
Placa del Vehiculo:

4. Modelo Indicar el modelo del vehiculo.

5. Condicion del Vehiculo: Indicar el estado del vehiculo.

6. Notificacién Indicar los dafios o necesidades del vehiculo.

7. Validacion: Firma de un mecénico

8. Visto Bueno: Firma del Jefe del Departamento de Transporte.

) Formulario Num. 10

REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE GORBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

CONSUMO DE COMBUSTIBLE DIARIO

- ]
CONSUMO DE COMBUSTIBLE FOR VEHICULOS OBSERVACIONES
GASOLINA DIESEL
CUuPON | coONsUMO | vaLOoR CUPON | CONSUMO | VALOR

FECHA
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CONSUMO DE COMBUSTIBLE DIARIO
A.  OBIJETIVO:
Establecer la cantidad solicitada de combustible y el consumo real por vehiculo,
B. ORIGEN:
Seccion de Transporte (Sede) y Oficinas Regionales.
C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio en que se prepard la Orden de
Combustible.

Consumo de Combustible por Vehiculo Gasolina-Diesel

a. Cupbn: Cantidad de galones de gasolina o diesel
solicitada segin la orden de suministro de
combustible.

b. Consumo: Cantidad de galones de gasolina o diesel que
tomé el auto realmente en el Centro de
Expendio.

¢. Valor: Costo de galones de gasolina o diesel en balboas
del consumo real del auto.

2. Observaciones: Cualquiera informacién adicional.

D.  DISTRIBUCION:
Original: -  Unidad de Combustible
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V. INFORMES
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Anexo Nim.1

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

PARTE DIARIO DE OPERATIVIDAD DE VEHICULOS

PANAMA DE 200

KM. SALIDA KM. REGRESO

HORA SALIDA HORA REGRESO
SALA DE GUARDIA

POR MEDIO DE LA PRESENTA SE AUTORIZA AL SENOR

CON LICENCIA NUMERO EN EL VEHICULO TIPO Y
MARCA

CON PLACA NUMERO PARA REALIZAR MISION NOFICIAL
A:

POR PARTE DE LA DIRECCION DE

MISION AUTORIZADA OFICIAL DE GUARDIA CONDUCTOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
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Anexo Niim.2

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
SERVICIO AEREO NACIONAL
BASE AEREA DEL INTERIOR DEL PAIS
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

Nim.

ACTA DE ENTREGA DE COMBUSTIBLE

, DE DE 200__
(Provincia) (Dia)

CON LA PARTICIPACION DE LOS ABAJO FIRMANTES SE HACE CONSTAR DEL

DESPACHO DE COMBUSTIBLE TIPO ,EN ELDIA DEHOY A LA
AERONAVE TIPO MATRICULA ,POR LA
CANTIDAD DE GALONES, LA CANTIDAD DE
GALONES, GALONES. (CANTIDAD EN NUMEROS Y EN

LETRAS) NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA EL GASEO:
NOMBRE DEL DESPACHADOR:
NOMBRE DEL PILOTO:
MISION QUE CUMPLE DICHA AERONAVE:

PASAJEROS:

LUGAR Y HORA DEL GASEO:

ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:
RANGO PLACA RANGO PLACA

NOTA: Llenar en letra de imprenta, en forma clara y sin tachones.
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Anexo Num.3
Kepublica de Pa 1ama
Ministerio de Gobiern » y Justicia
Servicio Aéreo N cional
Departamento de Abastecimic 1to de Combustible
Aw N 3
Acta de Salida de Combustible
Acta No. SAN- 000
Punams de de 20
Con la participacion de ios abajo firmantes sc hace const- 1 Ia salida de
No. Cantided Unidad Descripeibn Precic Monto
Del Pedido B/.
01 OLS. Comb, JP-1
ﬁulgﬁl_ga de) ?mgue Cisterna # - ~.n Tocumen
Compert. # | Compart #2 Compart. # 3 Compart. # 4 Compart # 5
{
Pulgadas del Tangue Cisterna # an Meteti
Compart # 1 Compart #2 Compart, # 3 'Compart. # 4 Compart W 5 .
{
Puigsciar artes del Dopastc Pulgadns despuss i Dup
£+ o Tangquw te Dextins . ool tungue dn O mine
Saido segun Libro ¢ Tanque 1 Gis I Saldo en 1a Tabla Gls

Diferencis

[ Gis

Fso fos compartiminetoy del Tangue Coesna despues del deposit
{ Conductor.
2. Bxcolia.
3 Destino
4 Camion .
5. Observacion

.. rutaba #in combustibl-

ESTE COMBUSTIBLE ES PARA E . USU DE LAS AERGONAVES
QUE SE ENCUENTREN CUMPLIE 1DO MISION OFICIAL EN
ESA AREA.

6 mellos

Alentamentc

Capian 26058 JOE ANIADO
delt o Abesteaopento de Co sbustibies

Enuvgen - ncibico por | cot e e
: oot Nowibiry

Plurm o, Aacs No S

| ) Nriua.

Cbservsaiun por pane el que recibe

k.\..”. R

Este combustrble ws (e 3pOnsabikdad d- pars ooal QUE ransports RELe CoMOuSD 1 y 4ol Gue fo oF olbe
{Ragofic cumiguer incorveniene sl Departarenio de Combustible SAN antes # 24 s
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