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Ciclosporina, 50 mg/mL, solucion para infusion, ampolla, 1.V.

.Sogundo: Se restringe el uso del medicamento al servicio de Hematologia, por trasplante de Médula Osea.

Tercero: Comunicar esta Resolucion a la Direccidn Nacional de Compras y Abastos.

Cuarto: Remitir copia de esta resolucion al Comité Téacnico Interinstitucional.

D
P

Fundamento de Derecho: Ley N* 1 da 10 de enero de 2001; Decreto Ejecutivo 178
de 12 de julic de 2001 y 105 de abril de 2003, que la modificd; Reglamento para la
Seleccion de Medicamentos, segin Resolucidén 35 992-2004-JD, del 29 de junio de
2004; Raglamento de la Comision de Medicamentos de ia Caja da Seguro Social.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE e "

AN M‘.“llaiENA l-! Lie. REYNA DE BUMNER

Lic. REN| ICIANI L.
Director General
Caja de Seguro Social

idente de la Comision de Medicamentos Secretaria de la ision de Medicamentos

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 328-2006-DMySC
(de 20 de diciembre de 2006)

Por el cual se aprueba el documento titulado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
ADMINISTRATIVOS PARA EU CONTROL DEL COMBUSTIBLE Y
TRANSPORTE DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
(MITRADEL)”.

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece
que la Contraloria General es el enle 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 correccidn, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual
se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece
que para el cumplimiento de su misién, la Instituciéon fiscalizard, regulara y
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales
actos se realicen con correccidon y segun lo establecido en las normas juridicas
respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de
base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes puablicos.

Que comresponde a la Direccidon de Métodos y Sistemas de Contabilidad
elaborar los documentas denominados Guilas, Instructivos, Procedimientos o
Manuales necesarios para la rendicion, examen y finiquito de cuentas de la
gestién fiscal de los empleados y agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-
Leg. de 16 de septiornbre de 2002.

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

Que ia Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacion con
la Direccién de Planificacién Institucional del Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral., elabord el documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL CONTROL DEL
COMBUSTIBLE Y TRANSPORTE DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y
DESARROLLO LABORAL (MITRADEL)".

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

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL CONTROL DEL
COMBUSTIBLE Y TRANSPORTE DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y
DESARROLLO LABORAL (MITRADEL)".

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regird a partir de su promulgacion.
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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 Organica de la Contraloria General de la
Republica. Decreto 261-Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panama, a los 20 dias del mes de diciembre de 2006.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y COMPLASE

O

Al

DAN] KUZNIEC
Contralor General de la Repablica

JORGE L. QUIJADA V.
tario General

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION SUPERIOR

DANI KUZNIECKY
Contralor

LUIS CARLOS AMADO
Subcontralor

JORGE L. QUIJADA V.

Secretario General
DIRECCION DE METODOS DIRECCION GENERAL DE
Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD FISCALIZACION
ELY BROKAMP MANUEL SANTAMARIA
Directora Director
GEONIS BORRERO IVAN MARTINEZ
Subdirector Subdirector
ARMANDO E. ALVAREZ G. LUIS A. VERGARA B.
Jefe Departamental Asistente Ejecutivo
RITA SANTAMARIA DANILO CASTILLO
Subjefa Jefe de Fiscalizacion
LETICIA R. DE RODRIGUEZ ALCIBIADES CAMPOS
Analista Subjefe
ODERAY CHEN
Colaboracién

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

LUIS A. PALACIOS
Director

AMILCAR ALVARADO STAPF
Asesor Juridico
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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

REYNALDO RIVERA
Ministro

EDWIN A. SALAMIN J.
Viceministro

SANTIAGO SANFORD
Secretarlo General
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

CARLOS BARTLEY B.
Director

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

EDIN A. VASQUEZ D.
Analista

YARILIS BOLANOS

Analista
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiiblica a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de
Contabilidad y en coordinacién con la Direccién de Planificacién Institucional del
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL), presenta ¢l Manual de
Procedimientos Administratives para el Control del Combustible y Transporte en
base a las leyes y procedimientos administrativos, para definir tareas y responsabilidades de
los funcionarios que autoricen y soliciten combustible y transporte, d¢ los vehiculos
consignados a esta Institucidn.

El propdsito de estos procedimientos, consiste en garantizar eficientemente el trdmite
administrativo interno de las recepciones, despachos y registros que se requieren de la
adquisicién y consumo de combustible y uso del equipo rodante del MITRADEL.

Para tal la Direccién de Administracion por medio de su Oficina de Combustible, seré la
unidad ejecutora que garantizard el cumplimiento de los requisitos exigidos en el presente
manual.

En la medida que surja la necesidad de realizar cambios, estaremos anuentes a considerar
sus comentarios y observaciones en la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de
la Contraloria General de la Repiblica.

CONTRALQORSA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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ASPECTOS GENERALES
Objetivo del Manual

Regular ¢l proceso de adquisicion, despacho, registro, control del transporte, como el
combustible del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL).

Aspectos Legales

Ley Nim.32 de & de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Repuablica™.

Ley Num.56 de 27 de diciembre de 1995. “Por la cual Regula la Contratacién Phblica
¥ se dictan otras Disposiciones™.

Ley Niim.42 del 19 de noviembre de 1997, Articulo 28. “Se denomina al Ministerio
de Trabajo y Desarrollo Laboral™.

Decreto de Gabinete Num.2 de 15 de enero de 1969. “Por medio del cual se crea el
Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y se Ic asignan funciones™.

Decreto Niim.124 de 27 de noviembre de 1999. “Por el cual se reglamenta el Decreto
de Gabinete No.46 de 24 de febrero de 1972 para ¢l mejor uso de los vehiculos
propiedad del Estado™.

Decreto de Gabinete Nim.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten
las Normas de Control Intemo Gubernamental para la Repiblica de Panama™.

Memo Circular Nim.301-03-37-2004-DCP sobre suministro de combustible por las
Compafiias Petroleras al Estado. Ministerio de Economia y Finanzas.

Circular Nam.24-DFG de 29 de mayo de 2003, sobre la reiteracién sobre el uso de los
vehiculos propiedad del Estado.

Alcance del Manual

Este documento es de aplicacién en todas las oficinas del Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral.

NORMAS DE CONTROL INTERNO

La Seccién de Transporte contard con libretas de suministro, para llevar un control
del consumo de “combustible” en la Institucién. Las misnmas tienen una secuencia
numérica, la cual debe observarse obligatoriamente por normas de auditoria. Por lo

anterior los cupones de las libretas anuladas deben reposar las tres (original y copias)
juntas para su registro y control.

La Seccién de Transporte estableceré la cantidad de combustible que serd despachado
a cada vehiculo oficial de acuerdo a las siguientes consideraciones:

. La capacidad del tangue del vehiculo. L.a cantidad de combustible que tenga
en ese momento. ,

. La(s) misién(es) que tenga que realizar el vehiculo.

La Seccién de Transporie sera responsable por el control y custodio de las libretas de
*Ordenes de Despacho de Combustible” (Formulario Nim. I).

La orden de despacho de combustible se hard en original y dos copias. La
distribuci6n seré la siguiente:

Original (blanca) Estacién de Combustible o el MOP
Rosado Conductor y se adjunta a la factura
Arnarilia Libreta

No se entregaran nuevas érdenes de combustible al Conductor que no haya estregado
1a anterior con su respectiva factura de la Estacién que suministré dicho combustible.
Esta instruccién aplica de igual forma a las Direcciones Regionales.

La Orden de Despacho de Combustible debe indicar lo siguiente:

«  Nimero impreso de la solicitud de combustible.

= Dia, mesy afio.

» Nombre de la Estaciéon que suministra ¢l combustible y el lugar de la
misma.

= Marca del vehiculo
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Modelo

Namero de Placa Oficial o particular

Indicar el combustible (Gasolina o Diesel)
Cantidad en galones

Firma del que autoriza

Nombre del Conductor que recibe el combustible
Namero de Cédula del Conductor

L.as personas responsables para autorizar 6rdenes de combustible son: Director de
Administracién y en sus ausencias temporales el Subdirector de Administracién 6 el
Jefe de Seccién de Transporte. En las Regionales los Directores.

Las Oficinas del interior del pais al igual que la sede se abasteceran del combustible
por medio de las estaciones que suministren el servicio de la compafiia petrolera
{proveedor) al cual se le adjudicé la compra.

Los (as) Directores (as) Regionales, solicitardn las libretas del suministro del
combustible una semana antes que se les termine; éstas se enviaran por valija y al
agotarse deben ser remitidas a la Seccion de Transporte de la sede. Queda prohibido
retirar combustible de la estacidn sin el debido formulario.

Cuando reciban las nuevas libretas, las Oficinas Regionales deberan devolver las
usadas en su totalidad con la dltima copia rosada a la Seccién de Transporte.

Las Oficinas Regionales cuando se le esté agotando el combustible le remitiran a la
Secciéon de Transporte la Requisicion, para que gestione el visto bueno para el
suministro con la Direccién de Administracién.

La Oficinas Regionales deberdn remitir a la Seccion de Contabilidad el Informe de
Combustible con las 6rdenes de eombustible y la respectiva factura de la Estacion
que le suministro el combustible, para su verificacion por la Unidad de
Combustible, donde verificardn el consumo y saldo de combustible que tienen para
que se le tramite adquisicién de este insumo a través de una requisicién.

Este informe se hara en original y dos copias. Se remitira ¢l original a la Seccion de
Transporte como enlace con la Direccién Administrativa para su entrega, y esta a su
vez enviard el informe a la Unidad de Combustible, con los documentos
sustentadores en orden para su verificacién. Este informe se hara cada 15 dias para
que la sede proceda a elaborar el Consolidado Nacional.

La Unidad de Combustible al recibir ¢l Informe de Suministro de Combustible de la
Oficinas Regionales, verificard que el mismo coincida con las copias de las 6rdenes
de combustible.

La Unidad de Combustible elaborari mecnsualimente los informes de gastos por
vehiculo y por tipo de combustible que utilice, donde se detallard el consumo real y
dard a conocer los saldos del combustible para ¢l mes siguiente y procedera a
efectuar los ajustes o reasignaciones necesarios, el cual s¢ hard mediante un sistema
mecanizado establecido por la Institucién, manejado por el funcionario designado
en la Unidad de Combustible.

Nota: Para preparar los informes, la Unidad de Combustible, debe recibir el
formulario Consumo de Combustible Diario (Formulario Ndm. 3), y las Ordenes
de Despacho de Combustible que le remitird la Seccion de Transporte.

El funcionario de la Unidad de Combustible que prepare ¢l Informe Consolidado.
Deberd trabajar con formulas que dardn los resultados de precio por galén y total
de gelones consumidos durante el mes y ¢l correspondiente saldo final. Para tal
efecto el funcionario encargado debers trabajar con los estados de cuentas que
envian las estaciones que suministran el combustible junto con todas las facturas.

El informe del combustible que se encuentra computsrizado contaré con dos
columnas que les indicaré los respectivos saldos asi:

Saldo Inicial: Es el saldo en galones y que serd similar al saldo final del mes
anterior, de acuerdo al tipo de combustible. En caso de que haya variaciones por
ajuste de precios, indicar los galones (+ o -) como ajuste.

Saldo Final: Es el saldo en galones que se obtiene de la siguiente operacion: saldo
inicial, menos consumo + 6 — ajuste por cambio de precios, mas depésito de
O/C en el mes = saldo final.

El registro de las misiones (giras), s¢ indicarin en un tablero situado en 1a Seccidn
de Transporte, para tal efecto, se detallard ¢l nimero de la misién, Unidad
Administrativa que efectia la misién, nombre dcl conductor, placa del vehiculo,
fecha de salida y de regreso, lugar de 1a misién. En los casos de misiones internas,
éstas se controlan solamente con la Solicitud de Servicio de Transporte
(Formulario Nim.2).
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Todos los vehiculos de MITRADEL, deberdn portar en forma visible placa oficial
vigente, la cual ¢s intransferible a otros vehiculos y llevar pintada en los laterales
una franja amarilla con un ancho no menos de cuatro pulgadas (47), que lo
identifique, ademads la leyenda “PARA USO OFICLAL”, igualmente en los laterales
el logo de 1a institucién. A los vehiculos de color amarillo se les pintard los bordes
negros paralelos sobre 1a franja amarilla.

> Los vehiculos de la Institucién solamente podrén transitar durante el horario de
trabajo establecido.

Cuando sc haga necesario el transito de un vehiculo de la institucién fucra del
horario regular, se requeritd portar un salvoconducto que autorice su circulacién,
“Permiso de Circulacién” (Anexo Niim.2), especificando la fecha, hora y lugar de
la misién, el mismo serd auntorizado por el (la) Director (a) de Administracién de la
Institucién. Queda prohibido la expedicién de salvaoconductos con duracién
indefinida o sin expresar duracién definida. Su distribucién ser4 asi:

Original Conductor

1. Copia Direccién de Administracién
2. Copia Oficina de Fiscalizacién

3. Copia ‘ranspotte

4. Copia Seguridad

En las diferentes Oficinas Regionales los Directores(as) Regionales autorizarén los
salvoconductos. Se enviara una copia a la Direccién de Administracién, una copia a
la Oficina de Fiscalizacién y una copia a la Seccién de Transporte.

> Cuando se compren llantas, baterias, gatos, llaves de cruz, herramientas u otros, las
mismas deberdn ser registradas en la Yarjeta de Control por Automévil {(Anexo
Niim.4) para el cual fueron adquiridas. Al entregarsele estos accesorios al
conductor, este deberd firmar la rarjeta como constancia de recibido, la cual
reposard en los archivos de la Unidad de Transporte o en la Unidad Vehicular que
se designe en las Oficinas Regionales.

¥  Todos los vehiculos que se le asignen a los funcionarios a nivel nacional serdn
entregados previa revision del mismo, para la cual el conductor efectuard una
inspeccion de las condiciones mecénicas y de las herramientas segin lo indicado en
el formulario “Revisidn Diaria del Vehiculo™ (Formulario Nim.5)”. Ademais se
registrara la informacién del vehiculo: marca, mimero de placa, color, mimero de
motor, kildbmetros recorridos, combustible a su salida y regreso. Este formulatio
debe estar firmado por el Jefe de Transporte y el conductor.

h-2 Cuando se vaya a comprar baterias para los vehiculos oficiales, se debera sefialar la
fecha de compra de la bateria que se esti reemplazando en el documento
denowminado Control de Llantas y Baterias para Vekiculos de la Institucidn
(Formularios Nim. 6).

> El Ministerio a través de la Direccién de Administracién, comunicard al Ministerio
de Economia y Finanzas y a la Contraloria General de la Repiiblica, la
transferencia o pérdida de la placa dnica oficial de los vehiculos de la institucion.

> El control de uso de los lubricantes de los vehiculos de la Institucién, serdn
registrtados en la Tarjeta de Control y Mantenimiento Preventivo de Vehiculos
(Formulario Ndm.7. y s¢ informara mensualmente a la Direccién Administrativa y
a Auditoria Interna.

La Seccion de Transporte debe efectuar un programa de mantenimiento de todos los
vehiculos de uso de la institucién, €l mismo se coordinard con los (as) Directores
(as) Regionales para los asignados en cada Regional. El cual contard con la anuencia
de la Direccién Administrativa, este programa incluye lo siguiente: afinamiento del
motor, revision de frenos, lubricante de las articulaciones de la transmisién, revision
de luces y otros, y se registraran en la Tarjeta Control - Mantenimiento Preventivo de
Vehiculos.

Se abrird un expediente donde se registre la informacién de su mantenimiento, cambio
de piezas, reparaciones, compra de piezas, consumo de combustible, lubricantes y
otros, por fecha. Se adjuntard las copias de las facturas para sustentar los gastos que
ocasione y s¢ programara las fechas de mantenimiento y costos operacionales, para tal
efecto se utilizard ¢l “Registro y Control de Equipo Rodante-Heoja de Vida”
(Formulario Num. 10).

b Las Direcciones Regionales y Unidades Administrativas gue mantengan vehiculos o
equipo motorizado, tienen la obligacién de informar mensualimente a la Seccion de
Transporte, sobre el costo operacional de los vehiculos y motocicletas que se les han
asignado, utilizando el formulario arriba enunciado.

» Se realizardan mediante programacién semanal los lavados de vehiculos, coordinados
por el Jefe de Transporte, segin Solicitud de Lavado de Vehfculo (Anexo Nam. 3).

> En caso de accidente, el conductor deberd informar de inmediato al jefe de
transporte mediante ¢l “Reporte de Accidente™ (Anexe Nidm.3), explicando las
causas del accidente, dafios y la misién que realizaba. |
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1.
>

El jefe de Transporte remitini el informe respectivo a la Dircccién Administrativa y

Auditoria Intema. Los conductores del MITRADEL deberin seguir las siguientes

normas en caso de accidentes:

- No mover el vehiculo hasta tanto llegue el inspector de trnsito y
levante el parte.

- Notificar del accidente o colisién con la mayor brevedad posible via
telefénica o una vez llegue a Ia base y presentar copia de la boleta.

- Solicitar asistencia médica si fuese necesario.

- Obtener en caso de colisién, el nombre del conductor, teléfono,
direccién, nimero de licencia y matricula del vehiculo.

- Obtener €] nombre y direcciones de los testigos en caso de que los
hubiese

El funcionario, serd responsable de los dafios ocasionados al vehiculo que conduzca,

siempre y cuando sea demostrada su responsabilidad de acuerdo al fallo del Juez de

Transito o de 1a autoridad competente.

El jefe de Transporte, Director (a) Regional o funcionario (a) designado (a) estard
en el deber de informar mediante memorando y formulario del Reporte de
Accidente, al Director (a) de Administracién, con copin a Auditoria Interna.

Las Direcciones Regionales rendirén informes periodicos a la Seccion de
Transporte, sobre el funcionamiento de los vehiculos asignados y para esto
utilizarin ¢l “Informe Mensual de Guste por Vehiculo™ (Informe Ném. 1) y
HNevaran un control del suministro de combustible en el “Informe Mensual del
Suministre de Gasolina” (Informe Niém. 2) y el “Informe Mensual del
Suministro de Diesel (Informe Nom. 3).

Se revisard el vehiculo antes de llevarlo a un servicio privado de reparacién o
mantenimiento para dejar constancia del estado del mismo mediante “Revision
Diaria del Vekiculo™, sus componentes y accesorios, éstos se registrardn para
verificarlos cuando el vehiculo esté de vuchta. Asf mismo sc hara si las reparaciones
van a ser efectuadas por mecénicos de la institucidn.

Todas las compras solicitadas para los vehiculos a través de requisiciones a nivel
nacional, deben ser debidamente aprobadas y justificadas por el jefe de la Seccidén
de Transporte, ante la Direccién de Administracion.

Si se compra piezas para los vehiculos por ¢l Fondo de Caja Menuda (Sede y las
Regionales), el comprobante debera estar acompaiiado del visto bueno del Jefe de
la Seccién de Transporte y del memorando que previamente sc le hizo 8 la
Direccion Administrativa para su autorizacién.

Para obtencién de bienes y servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos
en la Sede o las Oficinas Regionales, debe contar con la anuencia de la Direccidn
Administrativa la cual se hard por medio de un memorando. Igualmente todas las
requisiciones que tiench que ver con las compras para los vehiculos a mivel
nacional.

La Seccion de Transporte comprobard y verificara (certificard) que los tmabajos
solicitados en la Orden de Compra, hayan sido cumplidos en su totalidad para que la
Institucién proceda a cancelar el servicio.

Las llaves de los vehiculos reposarin en un casillero con los nitneroa de placas
correspondientes de cada vehiculo, el Jefe de Transporte o al que é1 designe
guardara las mismas y velars que el conductor las devuelva al entregar ¢l vehiculo a
su cargo. Si el vehiculo regresa a la Institucién, posterior al horario de trabajo, €l
coordinara con el Jefe de Seguridad Institucional para la custodia de 1a lave.

Cuando se requiera cambiar (llantas, baterias, bujias y otros) o reparar (dafio) de
los vehiculos asignados a MITRADEL, se deberd lienar la Orden de Trabajo
(Formulario Nim.11).

Esta solicitud (orden de trabajo) deberd contar con el diagnéstico por parte de un
mecdnico. De acuerdo a esta evaluacién el Jefe de la Seccidn de Transporte,
procedera a dar la orden de cambio o reparacién.

Si es necesario Hevar el vehiculo a un taller privado se tramitara su salida mediante
la Orden de Trabajo la cual debe contar con el visto bueno del Director
Administrativo.

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento pars la Adquisicién de Combustible
Seccién de Transporte.
Confecciona la Requisicion y el memorando para solicitar la adquisicion

combustible, donde indicara el tipo y la cantidad necesaria para el funcionamiento
los vehiculos a nivel nacional.

de
de

Envia la Requisicidon y ¢l memorando a la Direccion Administrativa, para su respectiva

autorizacién y evaluacién.
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2. Direccién Administrativa

> Recibe 1a Requisicién y el memorando.

¥ Verifica ¢l informe de combustible (consumo) de la ciudad de Panamé y los de las
Oficinas Regionales.

> La remite a la Unidad de Combustible.

3 Unidad de Combustible
> Recibe €l memorando con la Requisicion.

b Revisa contra el saldu (inventario) que tiene de combustible y la devuelve a la
Direccion Administrativa con sus observaciones.

4, Direccion Administrativa
- Evalta {a respucsia de Combustibie v si 2s necesario el abastecimiento. auroriza a
compra,  renutiendois o i Beccior, de Compras. para que  anicie o tramite

correspondient.

T, 7 % . PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE SOMBUSTIBLE ~& 7™ "7
MINISTERIC DE TRABAJO ¥ DESARROLLOLABORAL (MITRADEL) | .

DIRECCION ADMINISTRATIVA i

; S R o e, f
i
: SECCION OF TRANSCORTE . DIRECCIOM S UNIDAD DE COMBLUSTIBLE
0 VO SO __2
- — .
l\. [ Se—— - e e 2) SN (3 )
e
R PA— . [

__f_, 5‘335;@ A LA g;:ora ¥ Mg_o_RAANp& 1,\ 3) %’@ sgacuu&n;osi vt\-:[iyslc& g‘l %gmu .
. 7
2} W&W%w e ios 2\_4)

B. Procedimiento para ¢! despacho de combustible en las Oficinas Regionales

X. Oficinas Regionales

¥  Preparan oOrdenes dc solicitud de combustibie que son autorizadas por los Jefes
Regionales.

¥ Solicitan e! combustibic en Ila Estacion, los cuales ic hardn entrega de copia de la
factura y de la orden al momento de su despachao.

b Remite a la Sede las ordenes de comnbustible con su respectiva factura.

Nota,  lLas Oficinas  del interior del pais al igual que la sede se abasteceran a
través de las estaciones que suministren el servicio de la  compatifa
petrolera (proveedor) quc fue seleccionada y remitir copias de factura y
orden de suministro

2. Direccién Administrative
b Recibe las 6rdenes de combustibie despachadas y las remiten a la Unidad de
Combustible.

3. Unidad de Combustible

> Recibe los documentos y procede a revisar y a preparar informe consolidado
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

C. Procedimiento para la  autorizacién de pago a proveedores por el
suministro de combustible

1. Unidad de Combustible

> Remite informe consolidado a la Direccion Administrativa.

2, Direccién Administrativa

» Revisa y remite informe a Tesgoreria para que procede con ¢l trdmite de pago.

3. Proveedor

> Presenta Gestion de Cobra con las respectivas facturas, Orden de Compra y cupones

de suministro.

DIRECGION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE COMBUSTISLE DIRECCION
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D. Procedimiento parsa 1a solicitud de vehfculo para misiones oficiales !

1. Unidad Solicitante ’ ,

Prepara solicitud de vehiculo para cumplir con misiones oficiales.
Remite solicitud a la Direccion Administrativa.

\ A%

Direccién Administrativa

Recibe la solicitud.
Evalia y si esta correcta la autoriza.
Remite solicitud a Transporte, !

vyvy W

w

Seccién de Transporte

Asigna conductor y vehiculo.

I A g

ﬁElg' Emc:m:g% LA 60LICITUT ‘mﬂe "E“Q,E‘ﬂ"‘ﬁ“ N ﬁ % ;5"‘::
. .“'” NEs QF]B ﬁs b2} o d - .
; oﬁ?ﬁgﬂvvmsamomoﬁam (AITRADELY’ ‘9* b

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD
SOLICITANTE

DIRECCION SECCION DE TRANSPORTE

@ (2 ®

" %\‘!" }33» ,up:m y
Wy . e N

E. Procedimiento para la solicitud y entrega de vehiculos en horarios no
regulares

1. Unidad solicitante
Prepara Ia solicitud de vehiculo.

Indica la misién que se realizara después de horas laborables.
Remite la solicitud a la Direccion Administrativa.

YvYv

g

Direccién Administrativa

Recibe 1a solicitud de vehiculo.
Evalia la solicitud y da su visto bueno.
Remite 1a solicitud a transporte.

YYv¥

W

Seccién de Transporte

Recibe la solicitud de vehiculo.

Coordina con los conductores la disposicion de éstos para laborar después de la
hora de salida.

Designa el conductor y el vehiculo para la mision.

Tramita el salvoconducto del vehiculo para transitar después de las horas
laborables.

Yv YY

Nota: En las Oficinas Regionales, les corresponde a los Directores autorizar la
solicitud.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD
SOLICITANTE
omEcatN TRANBPORTE
® «(2) ®

Procedimiento para ¢l mantenimiento y reparacién de vehiculos

Seccién de Transporte (Conductores)
Reporta cualquier dafio o desperfecto que presente el vehiculo.

Liena el formulario Orden de Trabajo (Formulario Ne.11), la cual remite al Jefe
de Transporte para su debida atencion.

Seccién de Transporte (Jefe)

Recibe 1a solicitud (orden de trabajo).

La evahia.

Remite al mecénico la orden de trabajo para que revise el vehiculo y dé su
diagnéstico. i

Seccién de Transporte (Mecdnico)

Recibe la orden.

Revisa ¢l vehiculo (evahia).

Da su diagndstico en el documento y firma
Devuelve al Jefe de Transporte.

Seccion de Transporte (Jefe)
De acuerdo al diagnéstico del mecénico, autoriza para que se proceda.

Registra en la Tarjeta de Control por Automévil (Formulario No.19) la reparacion
o cambio de piezas que se le hagan al vehiculo.

Nota: La Orden de Trabajo debe adjuntérsele a la solicitud de servicios que es

remitida a la Direccién Administrativa, solamente cuando se trate de Llevar el
vehiculo al taller por reparacion.
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SECCION DE TRANSPORTE
CONDUCTORES JEFE ’ MECANICO
(e .

- RO A
4 20N Wau\ J/')m_‘r]’
o . W

Lo S ; * g LT ®,oow
%%mmw L&) %Ww T
b LR e e | : ¢ '
B : i 7 & ?

V. REGIMEN DF FORMULARIOS

' LR .. wl 3
! L ¢ -
H - _—

REPURLICA DE PANAMA
_ MINISTERID DE TRABAIC v DESARROLLO LARORAL

Formulario No.2

NO. DE

MODEL.()

MARCA DEL VEICURLCE

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

SEDE: REGIONAT-_

CANTIDAD DF GATLONES

GASOLINA

ESTACION:

AUTORIZADQO:

CONDUCTOR:

FAVOR DE ESTAMFPAR FIRMA EN K1, ORIGINAL Y EN LAS COPIAS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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ORDEN DE DESPFACHO DE COMBUSTIBLE
A OBIJETIV:
Racionalizag gasolina o diescl por auto
n. ORIGEM:

seccion de 'lrnsporte o Dincociones Regionales

[ CONTENIDO:
t. Orden Moo Namero control de las drdencs Jde suministro de
combustible.
£ Fechis. g, mes y afo en gue s¢ confeceiona a orden de
Suministro de combustible
Mo e Placa: wlacar el nmimero de placa oticia.
Y IRt THI I ¢ rotiere al modelo o Upo do veneu
AT s (eIER eleee AT 51 el SIS €5 para e vebhioul
YT Particans szt e prertiouia
L YT PRI T ot da uanrca del vehicnd:

stazhicadts

Solicitud de Combuastibic

€ GFaoren Dantidad de gatones sobcsados  ndicar st s dierseri a:
masolira
[ Fstacio. touhicen la Estacion gue abastece i combustible
: Virrre Ssanorieads amma del funcionario guionzad.e.
3 ST A TR IS FRY] Futna  del gque recibe el =HOTVICIKY ¢ Nunerc  Jdo
wcedula.
0 TR NI RTLRLEN TS 3]
TS PER AN Bstaciomn e Lrasohing
DRERHT ATV, Secoion de 5 CHTISPOT
domrpbbe v rmeadda Limidad de & ombustibiv-
PR TEIRPEREE FYSTS 'Y ¥ Y PN T S FEE ¥

Formuario Mo,

REPUBLIC A DE PANAMA
MINISTERIC DF. TRABAJO Y DESARROLI () i ABORAIL
ireccion de Administracion
Seccion de Transporie

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPFORTE
No. Boleta de Combustible: |
(Si necesité combustible)
Fecha
Director Administrativo.
Agradezeo s€ sirva autonza ef servicio de ransporte para atender 1o que a continuacion detaliamos

i
2.

4,

INFORMACION DEL VEHICULO: Sera llenado por la Se

Placa: {{ | Modelo
“Fecha de Ia Mision. | Tipoe de vehiculo: o T T
Desde: | [s] 4axX4 Kilometraje:
Masta. .. L Sedan | (Medidor de Combustible)
Hom: . K Camioneta
“Desting: ’ i Inicial: “ _“
- L 4u Panel B i
i U Bus Final: n ll
o L Pick - up :
- - ifer i é
B i N Diferencia I 1 ,
Solicitado por: (D;partamento'b'Seocién) - Firma del Jefe de la Unidad Administativa
Autorizacion del Dircctor AJminisoatvo ———yvprJefe de Transporte
Firma de) Conductor: Fecha:

Nota; Con el Medidor de Combustible complementamos informacitn adicional en cuanto a la cantidad
de combustible con que se inicia y/o termina una misién. Esta informacion la anotari el conductor al
ﬁ:uldecaqlanﬁsiényhmﬁuyrﬁeloriginaldcm-“ d conjunt te con la copia de la Orden
de Despacho de Combustible y de I fiuctura, la cual serfn remitidas a la Unidad de Combustible pata '
preparar sus informes. i
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OBJETIVO:;

SOLICTTUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

Llevar un control de la asignacion de los vehiculos y del uso del combustible en las diferentes i

misiones.

ORIGEN:

Depertamento o Unidades Administrativas que solicitan el servicio de transporte para cumplir

con misiones oficiales.

CONTENIDO.
|
Fecha; Dia, mes y afio en que se confecciona el formulario. :
No. Boleta de
Combustible: Nimero de la Orden de Despacho de
Combustible.
Placa: Noémero de placa del vehiculo oficial
(Registro).
Modelo: Especificar el modelo (marca) del vehiculo.

Detallar misién:

Detalle de 1a misién a realizar.

Fecha de la Misidn: Completar inicio y final de 1a mision (fecha),
Horma: Anotar In hora de salida de la misién.
a Desade: Indicar dia mes y afio que inicia la misién.
o Hasta: Indicar dis mes y afio que finaliza la mision.

Tipo de Vehiculo:

Indicar ¢l vehiculo que se desea segin la mision.

N©25,770

Kilometraje: Anotar el kilometraje del inicio y el final para asf
Anotar 1a diferencia que daré ] recorrido del
vehiculo.

Firmas: De la Unidad Administrativa que solicite el
vehiculo, Ia correspondiente finma del Director
Administrativo que autoriza, visto bueno del Jefe
de Transporte y 1a del Conductor.

DISTRIBUCION:
Original - Seccidn de .
Copia - Unidad de Combuastible,

Formulario Nam. 3
REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LARORAL
Direccién Administrativa
Unidad Combustible

@

CONSUMO DE COMBUSTIBLE DIARIO

FECHA

CONSUMO DE COMBUSTIBL.E FPOR VEHICULOS

3 ORBSERVACIONES
___GASOLINA _ DIESEL
| CUPON [CONSUMO [ VALOR | | CUPON | CONSUMG [VATOR ‘
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CONSUMO DE COMBUSTIBLE DIARIO
A, OBJETIVO:
Establecer la cantidad solicitada de combustible y el consumo rea} por vehiculo.
B. ORIGEN:
Secci6n 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 Vehbiculo Gasolina-Diesel

a  Cupdn: Cantidad de galones de gasolina o diesel
solicitada segiin la orden de suministro de
combustible.

b. Consumo: Cantidad de galones de gasolina o diesel que
tom6 ¢l mno realmente en el Centro de
Expendio.

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

2. Observaciones: Cualquiera informacion adicional.

D. DISTRIBUCION:

Original: - Unidad de Combustible.
Formulario Nim.4
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
Direccién Administrativa

Seccién de Combustible

@

CONTROL MENSUAL DEL COMBUSTIBLE POR VEHICULO

ru Gasolina In Diesel u

Vehiculo: No. Placa: En Circulacién
Marca .81 NO

Mes Km.Inicial Km.Final | Diferencia Consumo Rendimiento
Combustible

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo

Junio
Julio

Septiembre

Noviembre
Diciembre
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CONTROL MENSUAL. DE COMBUSTIBLE POR VEHICULO

A. ORBJETIVO: )
Reflejar el consumo de combustible mensual segtn las Srdenes. i
n. ORIGEN:
Seccion de Transporte (Scde) y las Oficinas chidnales.
[ CONTENIDCO:
1. Combustible: Tipo de combustible que utiliza el vehiculo,
a Gasolina
o Diesel

2. Inicial: Corresponde al saldo inicial que se tiene de ese tipo de

combustible. '

3. Kilometraje Inicial;

a. Fecha: Dia del mes en que se prepara el formulario.
b. Km.: Kilémetros recorridos durante que viene del ultimo
informe.

4. Kilometraje Final:

a. Fecha: Mes en que se prepara el formulario.
b. Km.: Lectura del Kilometraje final del mes anterior.

5. Diferencia

a Km,: Resultado del Kilometraje inicial menos ¢l final.
6. Consumo Cantidad en galones de combustible consumido
Combustible: durante el mes.

7. Rendimiento: Establecer ¢l rendimiento de acuerdo a la diferencia de
kilometraje, que son los kilébmetros recorridos del mes
entre la cantidad de galones de combustible consumido.

D. DISTRIBUCION
Original - Direccidn Administrativa.
Copia - Auditoria Interna.
Copia - Unidad de Combustible.
Formulario Nédm.5S
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
Drir fon Administrativa
Seccién de Transporte
No.
REVISION DIARIA DEL VEHICULO
Fecha:
El sefl funci rio del Departamento de con Heencia
de duci hicalo Ném. Ha reportado, que el vehiculo oficial marca

con placa propiedad d

el eatado Ném. estd en las sipul condici
Andrese: Bien "B" o  Mal "M
1. Aspecto o estado general 16. Funci Ient lador de
cristales (puertas)
2. Limpieza general 17. Sistema de escape
3. Pintura-estado general 18. Amortiguadores
4. Vidrios 19. Motor de Arrungue
5. Tapicerin 20. Generndor
6. Espejox 21. Direcciton
7. Abolladuras 22, Estado de las Llantas
8. Herramientas 23. Deagaste parejo o disparejo
9. Accesorios 24. Frenos-funcionamiento
10. F i iento del t 25. Embrague-funcionamiento
11. Funcionamiento de los 26. Funci iento  Tr isid
instrumentos
12. Limpiador de parabrixas 27. Radiador
13. Bocina 28. Bomba de Agua
14. Luces todas posiciones Stop 29. Bateria al tiene agua
15. Funcionamiento de ias 30, Escape de aceite
| puerte
OBRSERVACIONES
Revisado: Revisado:

Unidad de Tr

| o

te que hace In revisién Jefe de Tranaporte
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REVISION DIARIA DEL VEHICULO

A.  OBJETIVO:

Verificar a diario las condiciones de cada uno de los vehiculos de la

flota institucional.

B. ORIGEN:

Seccion de Transporte

C.  CONTENIDO:

ToMNo

rechng.

e

1 sefin

T TR TN
5 Marca

6 Place Mo

7. ipo

. Anotese then (B |
o Mal (v}

LIRS T 0 § (=1

e Vi

0 DISTRIBUCION:

Numero de control de las hojas de revision del vehicule
diariamente

Diw. mes y afiu en gque se reahiza s Revision Diaria de!
Vehioulo

Nommbre completo de la persotia Juu conduce el vehicul
o persona encargada del musim:

Numero de la iacehs del conduetorn

Marca del vehiculo.

Numero de la placa del vehicuiu

Modeo ac vehicuio

iJesde la Linea uno 1) hasta Lla linea meinta (30) cologuc
la letra como usted considera ja sttuacion del vehiculo
Detaitar cuarguiera explicacionr adictonal o G indicado

AMErormeniy

Rubrca de (s persons qus cevisa el vehicuio v el jete do

Ongina; Direccion Admimsirativa.
Copia Seccion de Transporte.
@ Forrpiano Mo 6
Ko pobbos de Pansmws
MINISTERIO DE TRABAID ¥ DESARROLLO LABORA)
Secrdn de Traxepose
CONTR L B LLANT ASY BAT ERIAS PARA VEHICTLOF DF LA BesI1YHCION
D = D Swrcien:
Fh “'__' 3 Tak " -
.- M dn Modna- Ak | ol ™ 8 T ks Bucimacn 1 Wheiic i
Ll ok Sl lami, Tige da Butnrm; L icacive
ENTREGADE LLANTAS ENTRE CA DE BAT ERIAY
Forka, Combilad Emivagude m Fadha Custided Embegade
Bete  EDourhis de b Betes dobe mrdls I Sipoants mrves.

Pan b chufed copainl b s s
Paru ol intenor de i Repiblica cade afio y med o
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CONTROL DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS DE LA -
INSTITUCION

A. ORBRIETIVO:
Es el de controlar la entrega de llantas y bateria a los carros de la Institucién por
Direccion.
B. ORIGEN:
Se origina en el Departamento de Servicios Generales segtin solicitud presentada.
C. CONTENIDO:
1. Direcci6n: Nombre o niimero que le comresponde a la Direccidn.
2. Departamento o
Nombre o mimero que le corresponde al Departamento
o Secccidn,
3. Conductor
Responsable: Nombre del funcionario responsable del aumto.
4. Vehiculo marca: Marca del vehiculo.
5. Modelo del vehiculo,
6. Namero de Motor: Nuamero del motor del vehiculo.
7. Afio del vehiculo.
8. Niimero de la placa del vehiculo,
9. Numero de llanta: Nuamero de Hanta que utiliza el vehiculo.
10. Tipo de Bateria: Clase de bateria que se le va a poner al vehiculo.
11. Ubicacién: Lugar al cual pertencce el amto ya sea (Herrera,
N Veraguas; Regional o Municipal).
12. Entrega de llantas:
Fecha: Dia, mes y afio en que se entregaron las 1lantas.
Cantidad: Cantidad de llantas entregadas.
Entregado a: Nombre de 1a persona que recibi6 las {lantas.
13. Entrega de Baterias:
Fecha: Dia, mes y afio en que se entregé la bateria.
Cantidad: Cantidad de baterias entregadas.
Entregado a: Nombre de la persona que recibi6 la bateria.
Forzlane No 7
Rapibhca & Pankmd
' MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
Faocin de Ve yory
TARJEY A CONTROL - MANTENIMIENTO PRE VENT IVD
[t 1 Madate: Chlary A | [ — ]
‘ ot voils vl Sl preriitrn of Toliow ok i s onibn siee Gk i 0.,
I gy Cumidein du Flkine e e BBl L Fiewn Vactkale
Ol Du A g Frmuche m o Diwrimdie) Wopmciin marin: —y
f Rerpomenk b
i FYey Cuma, Munsy | Magmp

{TETTRRRRT
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TARJETA DE CONTROL - MANTENIMIENTO PREVENTIVO
A.  OBJETIVO:
\
‘ Lievar un control de filtros, aceite, afinamiento, etc. por automdvil de la flota
vehicular de la Institucion.
B. ORIGEN:
Seccion de Transporte.
C: CONTEMDO:
1. Placa: Numero de la placa del vehiculo.
2. Marca: Marca del vehiculo.
3. Modelo: Modelo del automadvil.
4. Color: Color que tiene el automaévil.
5. Afio: Afio on que fue fabricado.
6. Gasolina/Diesel: Identificar ol tipo de combustible que utiliza ci wutomévil.
7. Engrase General: Marcar con un gancho en el mes que se realizd.
8. Cambio de Filtro: Marcar con un gancho en cl mes que se realizd y el tipo de
filtro.
9. Cambio de Accite: Marcar con un gancho en el mes que se realizé.

10. Afinamiento: Marcar con un gancho en ¢l mes que se realizo.

11. Otros: Una breve explicacién o detalle del tipo de trabajo que se
le hizo al wvehiculo 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 realizd el
mantenimiento preventivo al automovil.

D. DISTRIBUCION:
Original - Direccidon Administrativa
Copia Seccién de Transporte
@ Forooalano No 8
Raspibhos de Pusarad
MIIS TERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABCRAL
Secvatmde Trsmoris
TARJETA DE CONTROL POR AFTOMOVIL
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10.
11.
12,
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

249.

25.

TARJETA DE CONTROL POR AUTOMOVIL

OBJETIVO:

Llevar el control por automévil con el propésito de darle seguimiento en cuanto a su

mantenimiento y desgaste.

ORIGEN:

Secci6n de Transporte.

CONTENIDO:

. Articulo:

. Codigo de

Identificacién:

. Marca:

. Modelo:

. Afio:

. Serie:

. Localizacién:

. Fecha de

Adquisicion:

. Segan factura Nimm.:

Proveeduria:
Importe:

Vida Util:
Descripcién Anual:
Tasa de
Depreciacion:
Depreciacion
Mensual;

Péliza de Seguro:
Compafiia
Aseguradora:
Péliza Niim.:

Meses:

Kilometraje:
Combustible y
Lubricantes:
Llantas y Tubos:
Piezas y Repuestos:

Chapisterfa y
Pintura:

Depreciacién:
a. Mensual:

Descripcidn del automévil,

Placa con el Codigo de Identificacion.
Marca de fabrica del automévil,
Modelo del automavil.

Afio en que fue fabricado.

Numero de serie del motor.

Ubicacion (sede o regional) del automovil.

Dia, mes y afio en que se adquirié el automévil.
Nuamero de la factura con que se adquirié.

Casa proveedora.

Valor o importe del automavil,

Vida util en afios del automovil depreciado,

Desgaste o depreciacién anual de acuerdo al porcentaje
establecido por Ley.

Porcentaje establecido por ley para calcular la
depreciacién.
Porcentaje de depreciacion anual dividido entre doce
(12).
Cobertura de la P6liza de Seguro.
Nombre de la Compafiia Aseguradora con quien se
mantiene la péliza,
Numnero de la péliza de seguro.

Indicar el mes que corresponde el registro de los gastos
del automévil. ’

Namero de Lkildmetros recorridos de acuerdo al
crondmetro.

Valor gastado en combustible y lubricantes por
automévil,

Valor gastado en Hantas y tubos por automoévil.

Valor gastado en piezas y repuestos por automévil,
Valor gastado en chapisteria y pintura por automévil,

Depreciacién calculada en base al porcentaje dividida
entre ¢l mitnero de meses del afio.
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b. Acumulada: Sumatoria de la depreciacion mensual.

Nota: En el Anexo a la Tarjeta Control por automévil sc llevard la misma
informaciéon general que identifica al activo igual que en ia columna para
depreciacion y valor neto, reparaciones, partes Yy piezas, llantas,
localizacidon.

D. DISTRIBUCION:

Original - Seccion de Transporte.

Formulario Ndm.9

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
Direccién Administrativa
Departamento de Servicios Generales

£

CONTROL DE KILOMETRAJE POR AUTO
Ubicacién del Vehiculo:

Auto Placa Conductor Control del Kilometraje
Fecha Inicio Fecha Final Diferencia

Original; Auditor Interno
Copia: Direccion Administrativa

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
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CONTROL DE KILOMETRAJE POR AUTO
A. OBJETIVO:

Es el de controlar el consumo de combustible segin el kilometraje y al mismo tiempo
poder observar si el auto tiene algiin desperfecto, toma inicial lunes y toma final ¢l

viernes.
B. ORIGEN:
Seccion de Transporte,
C. CONTENIDO:
1. Ubicacién: Lugar al cual pertenece el auto y si esta designado a una
Direccion si es el caso.
2. Auto; Marca y modelo del auto,
3. Placa: Nimero de la placa del auto.
4. Conductor; Nombre completo del funcionario responsable,
5. Fecha toma Km.: Dia, mes y afio en que s toma el kilometraje inicial.
6. Km. Inicial; Cantidad que refleja el tablero del auto al inicio de la
revisién los dias lunes de cada semana.
7. Fecha Toma Km.: Dia, mes y afio en que se toma el Kilometraje final.
8. Km. Final: Cantidad que refleja el tablero del auto al final de la
revision los dias viemes de cada semana.
10. Total diferencia Km.: Diferencia del Kilometraje inicial menos Kilometraje
final.
D. DISTRIBUCION:
Original: - Director Administrativo,

lra. Copia: - Auditoria Interna,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

REGISTRO Y CONTROI, DE EQUIPO RODANTE-HOJA DE VIDA

OBJETIVO:

Mantener hoja de vida por cada equipo rodante del Ministerio a través de un registro y

control.
ORIGEN:
Seccitn de Transporte.
,CONTENIDO:
Marca , modelo, afio, color No. de

puettas, a/a, tipo de direccién:

N°. de chasis, inscrito en el Municipio
de, Provincia de, Liquidacién Aduanera;

Capacidad de pasajeros y carga. Tipo de
vehiculo:

N° de Identificacién Vehicular, N° de
Motor, Combustible y Marca:

Tamafio, cilindro, posicién del motor,
ubicacidn, frenos, traccién del motor.

Tipo de Transmisién, velocidad de
transmision, tipo de suspension,
diferencial:

Llantas tipo, tamafio de arco, bateria
tipo, voltios y otros:

Fecha de adquisicién, empresa
proveedora, N° de Orden de Compra y
factura:

Garantia, fecha, péliza de seguro y
numero, compafifa Aseguradora y
Vence:

Consumo de Gasolina y Lubricantes:

Servicio:

Suministro de Llantas y Baterias:

Fecha, asignado y observaciones:

Detalle de Reparaciones: -

Detalle del accidente o colisién:

Registrar la marca, modelo, afio, color, nimero
de puertas. Indicar si tiene o no aire
acondicionado y tipo de direccidn del vehiculo.

Indicar el nimero de chasis, Municipio vy
Provincia donde estd registrado el vehiculo,
ademds nimero de la Liquidacién Aduanera.

Sefialar la cantidad de pasajeros y de carga
permitido en el vehiculo, seleccionar el tipo de
vehiculo entre sed4n, camién, pick up, panel,
micro bus, auto bus.

Anotar el nimero de identificacién vehicular,
namero de motor, seleccionar el tipo de
combustible y 1a marca.

Describir el tipo y la velocidad de transmision,
tipo de suspensién y diferencial que tiene el
vehiculo.

Describir ¢l tipo de wansmisién (manual o
automética), tipo de suspensién y diferencial que
tiene el vehfculo.

Registrar el tipo de Hantas, tamafio del aro, tipo
de bateria, voltios y otras observaciones del
vehiculo.

Indicar la fecha de adquisicién, empresa
Proveedora, niimero de Orden de Compra y de la
factura del vehiculo.

Anotar la garantia, fecha en que se expide,
sefialar si tiene péliza de seguro e indicar niimero
de la p6liza, nombre de la Compatfiia Aseguradora
y fecha de vencimiento.

Registrar el consumo mensual de los galones de
combustible, tipo de aceite, motor, transmisién,
direccion hidriulica y freno.

Indicar los servicios mensuales de mantenimiento
anotar el millaje del vehiculo y el costo del
trabajo.

Sefialar fecha, numero de orden de compra,
cantidad, tipo de llantas o baterias y el costo.

Anotar la fecha y 1a unidad administrativa donde
estd ubicado el vehiculo, adicional cualquier
observacion.

Registrar la fecha, orden de compra, casa
comercial, la pieza y costos respectivos. Ademas,
el taller, observaciones y costo de las
reparaciones del vehicular.

Indicar la fecha, el conductor, parte afectada del
auto, observaciones, ¢l taller y el importe del
accidente o colisién.
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REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Nam.11

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

Direccién Administrativa
Departamento de Servicios Generales

ORDEN DE TRABAJO

Fecha:

Funcionario: Firma:

Nombre

Numero de Placa Vehiculo Oficial Modelo:

Condicién del vehiculo: EN CIRCULACION SI D NO

Notificamos que el vehiculo presenta lo siguiente:

Validacion: Visto Bueno

Mecéanico Jefe de Servicios Generales
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ORDEN DE TRABAJO

i OBJETIVO:

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

de un especialista. '
i, ORIGEN:
Departamento de Servicios Generales.
iid. CONTENIDO:
1. N Nuamero control de las 6rdenes de suministro de
: combustible.

2.  Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona la orden
de suministro de combustible.

3. Marca del Vehiculo: Indicar la marca del vehiculo.

4.  Estaci6n: Indicar la Estacion que suministré el
combustible.

5. Modelo: Tipo del vehiculo (bus, sedan, etc.)

6. Nombre del Conductor: Anotar el nombre del funcionario que
conducird el vehiculo.

7.  Gasolina: Indicar si es gasolina.

8.  Diesel: Indicar si es Diesel.

9.  Firma del Conductor: La firma del conductor que conduce el

Vehiculo.
10.  Firma Autorizada: Firma del que autoriza la Orden de Suministro
de Combustible.
11.  Cargo: Indicar el cargo que desempeiia (Director,

Jefe Departamental o de Seccion).
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IV. INFORMES

informe NGam. 1
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SECCION DE TRANSPORTE
@ INFORME MENSUAL DE GASTO POR VEHICULO
Mes de

Unidad Ejecutora

Provincia

Placa Modelo

COSTO
CONCEPTO (Balboas) CANTIDADES

Combustible

* Diesel

* Gasolina
|Lubricantes

Accesorios

Plezas

Bateria

Liantas

Chapisteria
|otros

Mano de Obra

Accldentes/Colicion

Total
|[Cantidad de Vehiculos

Confecclonado por Rasponsable

Fecha
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JTOTAL Comminman —
PARMTE POl AN DIE PREC
M DA N AT 4 —
R AR AL PO —_——— RS ALY O
Informe Nim.4
Fecha:
PARA: Direccion Administrativa
DE: Jefe de la Seccidn de Transporte
ASUNTO: Informe de Recepcion de Servicios

A través del presente el suscrito certifica que se ha recibido el servicio que esta Institacién solicito
en ¢l documento que conticne los siguientea datos:

INFORME DE RECEPCION DE SERVICIOS

CONTRATO NUMERO PROVEEDDOR
O DE
ORDEN DE | FECHA |FACTURA | FECHA
COMPRA
Atentamente,
Jefc de 1a Seccién de Tranasporte
Copian: Departamento de Compras.

Nota: Este documento se Ic entregaré al Proveedor para que lo adjunte a la Gestién de

Cobros quc presenta junto con la Orden de Compra,

factura o recibo.
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ANEXOS

Anexo Num.1

MINISTERIQ DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

€1 Sefior

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SECCION DE TRANSPORTE

SOLICITUD DE LAVADO DE VEHIGULO

Numero

Panama, de de

con cadula N*®

esta autorizado para que se lave el vehiculo oficial con placa N*

o particular con placa N°

al servicio de esta dependencia

tipo de vehiculo

Costo dei servicio de impieza

Completo r_l

Cotor del Vehiculo Aspirado
Lavado

Fhma autonzads
Funclonario

IMINISTERIO DETRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SECCION DE TRANSPORTE

PERMISO DE CIRCULACION

P

NUMERO

El sefior
Con cédula de identidad personal N°____
Esté autorizado para conducir vehiculo oficial, en

horas no laborables, en comisién especial de

]
]

DPI-07-D4

Anexo Nom.2

MINISTERI) DETRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SECCKON DE TRANSPORTE

PERMISO DE CIRCULACION

P

NUMERQ

El sefior

Con cédula de identidad personal N°
Esta autorizado para conducir vehiculo oficial, en
horas no laborables, en comisién especial de

trabajo, del dia  de trabajo, del dis de

de_ de_ . _de de _de de

de . ___ horadesalida . de___ horadesalida

Misién y destino Misidn y destino

Tipo de vehiculo Tipo de vehfculo

Color _______placal® Color plnca N°;

Funcionario Autorizado Funcionatio Autorizado

Director de Administracién Director de Administracién

DPE-7-04

DPE-7-04
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Anexo Nom.3
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
REPORTE DE ACCIDENTE
N°,
Fecha de Reporte
Auto N*. Placa Aho Marca Modelo Color’
Boleta N° Inspector Fecha de Cita y Lugar Hora

Nombre del Conductor Cédula Edad
Direccién de Residencia Teléfono
Fecha del Accidente Lugar Cerca de
Hora AM./P.M. Indique donde se encuentra el auto
Cobertura de Poliza

Nombte de conductor y personas que iban en el auto y quienes resultaron lesionadas.

Informacién del Accidente

Auto Particular l:,comercial DOﬁcial DSeguro de Accidente SiD NOD

Cia. Aseguradora
Descripcion de Accidente

Complete el siguiente diagrama mostrando la direccion y las pasiciones de los autos, indicando claramente.

LA\ L

................. \_- ! Marque e Norte >

2ot B e NS e B e B I e N

Declaro a mi entender los detalies descritos, se ajusten a ia verdad y son comectos. Cualquier declaracion falsa en este
forrmulario, facultard & la inatitucién a proceder judicialmente.

Firma, Cédula o Pasaporte
DANOS A LA PROPIEDAD AJENA:
Duefio e Conductor Placa
Direccion Tel.
Affo y Marca de! Automdévit
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.

Anmusy Mipha
Fonihlion o Pimmoss

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DIRECCION DE CONTRATACIONES PUBLICAS
MEMO CIRCULAR N*1301-03-38-2004-DCP

PARA: Jafos de Compras y Auditoris du ls Gontraloria General de ia
Republica, do! Gobisrno Central, Gfganc Legisliativo, Organc
Judicial, Instituclonea [Auténomss, Semisutdnomas, y
Municipatus dal Estado.

Forarad

. MARISEA ECHEVERS E.

DE: LIc
Dirmct Coniralaciones PUbkcas. a1

FECHA: 01 de juno de 2004

Pot medio de 13 presanie remilinos 8 vsledys o1 Lisusig e 103 nuevos precios unitarios
pars e sunvinisito de GOMBUSTIBLE que consuming ¢} Goblemo Certral, Organo
Laglslative, Organc 1al, Er A . Sainiavlénomes y Municipsies del
Esisdc, durenle ef perlodo comprendido desde &f 17 de junio de 2004 hasls ol 31 de
enmo de 2005, y o Eslado se comp e a ',‘1'" “lol
mencionados en 8 prasante Lisiado de Precios alas § con

con ta adjudicacitn de la p we | "

Los pracios conxgnadot en el fstado que Je adjuniamos fueion adguitdos madisnte
Licitacién Poblics DG-09-2008, L mu%'a. resiualia ol 17 da mayo de 2004, la
aal tue adiadicd on Resuslio N° 042 du 27 de misyo de 2004.

El falado antes ionado debord ol Bk y SYMINIGURdo 8 lodos os Jefes de

ar
Lompres del Goblerno Ceniral, omano‘l.?.mi\ﬁ Owgano Judicisd, Enlidades
Auldnomas, hmhuﬁnwmsymniclpméd stado.

Todas tas consultas retatives » la Ucheddn Uebersn roglizante pos carts o fax, dirigides
» la Direccién de Conrataciones Publices del Minklerc de Economis y Finantas
como migus .

Carta: Licdas. Marissa Echwm" E.
Direclora de G dofues Poblicas, @ L
Ministerio dv El 3y Fi .
TeWionos: 207 - 7802
207 - 7800

Telelpx: 225 - 1020
LUGAR ¥ CONDICIONES OF EMTREGA.

€f wgar de eviregs scré en las Egtacionus dr Servicios disponibles de las

Compadias Potroleras favorecidas er los casos ‘gue proceda y sn les Bombes

COficisies uel Gobioro Centrs), Organo Legistathvo. no Judicial, Entidades

:'ulénomas. Semiauionontas y Munidipates del EXado, cuando syl o sspecifique
renglon.

HORARIO DE ENTREGA Y RECEPCIGN OEL COMBUSTIBLE

En el caso de las Bombas Olicisles al hotano de ¢ egas sard de mes g viernes

:: 8:00 a.m. 2 12:003 m, yde 1.00 gm. » 4:30%. Permanecersn cenradss jos
. domingos, dios de fest, y

bados, Somingo as nacionaes ¥ Jdias letiados decreladox por el

En el cavo de Estaciones de Servicios de Compefilas Pewroleras tavorecikins, of
horarlo de enlieges sera de lunes A vierncs de B-00 a.m. 5 4:30 p.m. Y Pars poder
entragar algin producto tucra de o Wora anies mencionada, se debark prasentsr
una sulorizacion rmada ot ot Reprelertonio Legal de 1a Enlidad © de guleh ya
haya defegado para el (ccbitmento del combustiile. A cu vez dichas esteciones
no dexpacharan el Combustibie ios sébados, domingos. dias de liestas haclonates
r“:iga dedgn)a decrelados por el Gobiemo Nadional sih fa mSorizacion miriba

€8 necesatio gue Yos propononies confinnon a sus ransportistes sobre el hofaro
de tabores del Centro de Trabajo ‘e fos m.mﬁ ° m«'.meﬂ;.; donde
cortaspatide hacer las entregat, sobreitoda si et enbarque es volumingsa. Solo se
Tecibitan entregas de COMBUSTIBLE fenire 1as hims anies menclonadas.

Fara fag eniregas en tas bombes de ta Compahita, ef representante ontidad
eslaia! o municipal varificard con eff Administvatios dep:n Es\mu:nbsgvm
espacificada, por fo que §ste enviacd ‘copia del despacho de COMBUSTIOLE of
dspadaments corespondiente de 12 eblidac estatdt con un tiempo no mayor at
siguienle labhorable det despacha. (Para que wf depnadamento gue soficitd e
COMBUSTIBLE comience a consumitlo, bevandoun inventario del 1innoy.

Pars &l caso de una Bamba Qlicial. cuande una saliegs infciada durante fas horas
laborables Ao haya padido compiolarze media bora snles de fa hore oficial de
ciefre de iz larde del mismo dis, el Proveedor o Qoniratisla deberd finshizar dicha
entrega y la institucion debera esperarhasta aue fa antrega seaa Inalizada.

Ef Proveedor o Coniralista debe estar.presenla o gnviar su fepiesentante en toda
enirega de COMBUSTIBLE para gu verificacion, Lo msmucfonp;essa(al o Municipal
No se hace responzable por lus yuministros aque el Proveedor o gu fransportisla
dejen en el area de rabajo © en o siticide enhepa b en o Brea vel srmactn, Que se
fewfique en tos documenion det Conlfalo, si elus no han sido secibidos por e
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almacenista o encargado y expedida la constancig de rigor. Tampoco reconocera
gastos adicionales al proveedor o contralista por enlregas no compiatadas en el
mismo din en que se iniciaron,

51 por &l volumen de la carga ef Proveedor ng pudiese eslar presenle en el
momento de ta enlrega, deberd ®nwviar u i, cetlificacion confirmando el
ransporiista aulprizado para 1 entrepa con descripcidn del nombre del conductor y
nimero da 1a placa del camidn que fo Ka de transpbrtar,

E} Proveedor debe envisr ef onginat y oupiicago de su faclura comercial, o
referencia del ndmero de la orden de dompra o coplrato o cantidad de . en
todos los $asoy y como Tequisito indispensal para el COMBUSTIBLE sea
recibido en la Bomba Ohcial.  El Admipistrador deda Bomba deberd quedarse con
ia copla de la taclua, devolver el origipal al mopobente para & presentacion de la
respeciiva Cienla

SIN ESTA DOCUMENTACION, EL ADMINISTRADOR DE LA BOMBA NO
RECIHIRA EL PRODUCTO.

PLAZO DE ENTREGA:

Sera “segin necesidades”. a partir dq’ la lecha en que g! conlratista reciba ka Orden
de Compra respectiva, de acuerdo: con las @rdches de Compras que vayan
conleccionando las Agencias Copsunwdoras? del Goblerno Central,  Organo
Legisiativo, Organo  Jurhcial,  inslituciones  Aulénomas, Semiauldngmas y
Municipales, Ins cuales lendrdn la obligacion de dlaborar Ordenes de Compra con el
golonaje de consumo de un mes de scuerdo icon la asignacion presupueslaria
mensual de coda entidad. Eslas no setan mayoi;u de tres mil {3,000) galones y las
entidades de allo consumo mensua) podran emilit varias Grdenes por tres mil {3,000)
galones,

Las Ordenes de Compra elaboraoas por las dilerentes inslituciones sersn
elaboradaz por miltiplos de quinientds (500) galones y no podrén ser mayorss de
tres mil (3.000) galones Ef remanente de fos Otdenes de Compras que 3 fa fechs
de su despacho por 1azon de las lucluaciones de! precio de paridad, no complelen
el minimo de quinienlos ($00) galo'pes. el proveedor presenlard la tuents » la
entidad estutal correspondiente para gue pmceﬂ? con el ajuate necesaro y asegire
el despacho y cobro del proveedor dd la entregalrealizada hasla el maximo posible,
segin el valor de la Orden de Compra, como se c!e!aﬂa en of sjemplo sigulente:

“S1 ta Orden de Compra os por. tres mil ;(3,000) galones y o precio de”
Combustible a 1a lecha del despacho solamente cubre dos mit ochoclentos
noventa (2,890) galones, se hardn las cniregas hasta dos mil guinisntos {2,500)
geiones.”

Aas Ordenes de Compra hasta quinidnios (500) halones no se taclurardn de foma
parclal. (wnlendiéndose que se tratalde consurdos ‘para un_mes de acierdo a ia
asignacion presupuesiatia mensuval) para cady entidad). ~ Las “enliegas seran
consideradas parciales cuando las Agencios Consumidoras del Gobierno Centiral,

rpano Legistalive, Organo Judiciaig_ Insiilucionés Autdnomas, Semiauténomas y
Municipales del Estada, confeccionen Ordenes de Compta de mit (1,000) hasta ufy
maximo de tres mil (3,000) galones, s cuales 88 facturaran de forms ‘parcial thastag
un maxima de !res_ () Jentregas parciaftes ¥segon necesidades previamente
expr_esadas por ia enlidad). En caso de enticiades con altos consumos, éslas podran
emilir tantas Ordenes de Compra pof res mit (3,000) gatones como hecesiten para
cubrir necesidades mensuales, las cvbles seran acluradas en su lotalidad a medida
que se facturen a {as estaciones, '

Si fas Agencias Consumidoras del Goblerno Cintral, Organo Legistativo, Qrgano
Judicial, Instituciones Antenomas, Serlaulonomds y Municipales del Estado, poseen
consumos muy pequefios, en fos cualts no sobre asan los quinienios (500) galones,
daeberdn aolicitar 1a suterizacién a {a Diroceidn de Contrataclones Publicas dol
Ministerio do Economia y Finanzas, para qie el proveador favorecido eon la

adjudicacion fe acepln y despache érdenes de *ompra menores a los quinlentos
{500) galones

Queda entendido, igualmente que lasiordenes de,compra que s¢ emilan en base
a los resvefios de adjudicacién de és_f& Licitacior, se consideran como pare del
conlralo de suministro abjelo de esia Licitacion.

RECLAMOS:

Cuand_o el COMBUSTIBLE no se s reciban a(oonlormidad por pare de las
Agencias Consumidoras del Gobiefno Central Organe Legislalivo, Organo
Judicial, tnstituciones Aulonomas y $emiaulbno‘$nas y Municipates, quedard sin
elecio fa fecha en que sc ejecatd la gntrega; port to que 13 Orden de Compra
entrard en reclomoc y se mantendrd vigenles todas las condiciones que deban
aplicarse relerente o ta reposicion de los productostdelecluosos.

No obstanie, se aulorizorg para los .casos del barmafo anlerior el pago de los
::gg‘ones recibidos conforme. de marnera que sulentrega no sea alectada por el
Mligls]

PRECIOS

Las propuesias deberan especiticar €l margen de comercializacidn del suphidar
el cual se componea del margen de uliidod mas el flete. Ef precio de paridad
=erd inchido por las entidades plblicas o municipales en fas diferenles érdenes
de compra, do igual manera en las :!aclmas présemladas por los proponentes
que se le haya adjudicado los renglones corresbondientes, g excepcion de los
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FORMA DE PAGO
L forn de pago sank o sigohose

Gobiarno Genlral Al dfnomﬂ.dcmul Ensl
03:-\9 mmm dmm.lw. mué-“
¥ S il mqu
Y micips ph "::m sorén prebenindes

LOs pagos e harkn gento e toe 5 um.mm-wﬁd-'-
pros de la pecive foda isdocumentacion exighds por les
gl Lpsh vt plagn. e contratista lgnded
damﬂugoddeh inEitwics, B DASE & I8 Toaxa pravista on o Astieaso
1OT2-A el Codipo Fisca), s}l o Rnraer doveg ’_“ bie & la enlikdad contratante.
Las Agaacias Coravmidores del Gobileimo Cantfat, Organo Legistsliva, Organa
Judiciet, Insiuciones Avtbromses v, anuiwtbndmn Municipsios dal Esiado,
debwn plasmar an un kagar m an sus ORDENES DE COMPRAS, @l plhazo phra

ol pago. antas mancionada bm( tas de Caompca y cottralos
wchministrativoy Hardn jan Gl A . TRACS CEsd produchora ¥
pas de origen del producto adiudi ﬁ-lnlnzodn trege y domi one
Darlinanies

£} proveedor lavarecido con s adjudicacion, poded previs sutorizecion de &
[+ 81 dnc tac Poblical del Mimn ey E (8 y Fihanzes,
. o las Amnsplu Consumdoras du\ Goblermnp Canlrad,
brgaaa mevu Qrg:mo dudicinl, Entidades Rutonomas. Semisustdnamas y
{ustiGcads. Como r.-unn
fustfcada we puod. lonar &l hacha del NGO PAGO de m.n\m }unmm
oenire oot Mrming de teins (:W) d!rl
pariodo para sl paga que es)
diciybre de 1295,
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MULTAS

€ Contratista paniabs.ﬂgendu comunudor s dei Golierna Centrat, Orgeno
Legislativo, huciciad, iyt 5, Semiauldnomas ¥
Msmuhayamymwuh&us\ﬁm:wmmh
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lodos los cRas catendacia de akaso gn pletzr ol S o pude de fon
plazos especificados en la Glausula 0 DE EGA" 0 segin las prémogas
[ dikias en cumpli de la usila "l RASOS Y PRORROGAS OB

PLAZQ", de tas CONDICIONES ESPECIALES. Enningun caso eantidad tolsl de
12 Uiuidacion de Dafios por Demors deberd excader del diez por clento (10%) del
vator del Conirato.

Las liquidaciones de dafios adeud‘du a las: Agencias Gonsumidoras del
Gobisrno Central, Organo Legixiativg Oruano Judmm! Insliluciones Auldnomas.
Semilautonomas y Munlcbahl u-rln U menie deducidas de los pagos
que se deban h al Conlrat

RETRASO0S Y PRORROGAS DE PLAZO

Las Agencias Consumidoras del Gohlerno Central, Organo Legisiative, Orgaro

Judicial, Inslituciones Autdnomes, Semi Auldnomas y Municipsies, podrén

conceder prérrogas al plazo det cumptimienio det Contrato sl en cualquier tiempo.

ol Contratisia s¢ relrasa en el procesp de ejecuiién del Suministro a causs de

:Igun aclo o negligancin de lax mismas o por causs de Fuerza Mayor o Caso
artuito,

No se concederd protroga, st el Contrglista no 1a golicha sntes del vencimiento de
1> orden de compra.

Esla prérroga no se considerars olorgndn logaqucnlc. haste tanlo el Gonlratista
sporie, a satislaccion de las Agencias Consumid de! Gobk Cenlral,
Grgano Legislalivo, Organo Judicial, {nstitucioned Aulénomas. Seml Auténomas
y Municipales, las prusbas escrilas g molmwon&u soficitud y recibe de ésle una
nola conlimando ia concesion formal de lae riwroga.

Las prorrogas solicliadas despuds de ©! periodo de entregs sin ninguna
causs impulada o de responsabifidad g las Agenclas Consumnidoras det Goblerno
Ceniral, Organo Legisislivo, Organd Judicial, insituciones Autdnomas, Semi
Auidnomss ¥ Municipates. no estarnlexentas a i MULTA,

Por causa de Fuerza Mayor o Ceso F‘oﬂuﬁo. previa solicitud del Coniratisla » (a3

Gor idoras del Cenlr-l, Organo Legisiativo, Organo
Judldal insfituciones AulOnomn. S nomgs y Municipales y de scuerdo a
los lérminos que se establecen en Int plazos para l enirega de
COMBUSTIOLE serén prorogados, { pero |a|e: causds no dardn derecho al
Conkalista » modilicar los precios Que figwen’ en el Contralo, nl a solicitar
indemnizaciones 0 compensaciones.
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RESOLUCION DEL CONTRATO. (Ovden da Comopra)}

£} incumplmiento de ios condiciones establecids en el Gontralo (Ordenes de
GCompra) por parle dsl Conlralista pusde motivat i resohicion del mismo por parte
del Ministerio de Econormia yi Finnnzas® con lps  penalizeciones ©
indemnizaciones 2 que hublere lugarl que seranicomo minimo. fa pérdida de la
Flanza de Cumphmienito y de 183 retenciones qije se hubleren realizado en tas
corespondienties certificociones de pabo.

Datdn derecho &l Ministerio de Economia y Finanzas a rasotver el Contralo las
siguientes cousales:

1.4 quirbra dedarada del Coniralisia o Bu peticidn Qe quiebra.

La cesion de blenes del Conteatislaj en favor de sus acreedoras o que haya
scopladn Bevar a cabo of Contratd, bojo un Comiié do Intpeccion de sus
Acreecdones

La Wquidacidn, 51 fuere una Corporacion. a no safjgque esta fuere volmitasia con (]
propasito de fusidn 0 reconstruccion,

i los bienes del Contrausta resultaten embargados o a1 este ranstare el Contrato
sin g1 consaenlimianto por escrilo de a las Age s Consumidorps del Goblerno
Cantral. Organo Legistateg, Orges Judhoial, frstituciones Auténomas, Seml
Autdnomas y Munitipales

Si no cumple con &l Suminisiro de aclrerdo al Conlralo o si deliberadamente deja
de cumplir sus obligaciones.

Por causa de Fuerza Mayor ¢ c.-::? Fortuilo, 13l y como se establecen €n I3
Clausula "RESOLUCION DEL CONTRATO POR CAUSA DE FUERZIA MAYOR
O CASO FORTUITO" de este Copilud.

La inlerposicion de demandas Judiciales o de medides cautelares al Contratista si
con gstas peligraza a juicia de s Agencias Gonjumidoras del Gobiemo Ceantral,
Organo Legisiativo, Qrgano Judicial, jinstitucanes Aulénomos, Semi Auldnomas
¥ Municipates

Los otras caussales que 1a Ley sehale.

E1 Ministerio de Economia y Finanzas podvd nolificar en caso da incurnpliento
del Contrato a! Conlralisie y &l Fiadot'ta Intenciér| det Ministerio de Economia y
Finanzas de resoives e} Contralo, expresando los/motivos en que el Ministario de
Economia y Finanzes se umda para tornar 1! degision,

Si dentro det plazo de rennia (30) diag ealendano tacdos desde la fecha en que
el Confralists hubiese recibidc la mencionada holificacion de la intencién del

Ministerio do Economia y Finenzds da resoliar et Contrato no clsace [
Infraccién, e iIncomptimiento, 13 demork o o reshtencla @ cumplr kg nsircchone s
recibidus. y éste no scordose con el Minlateriof{de Exonomis y Finsnzes fas
farroutas el Gaso para comegic, teparat, remediar, prunendsw o resolyer a sivcacian
de manera satisteciona, ef Miniaterdo He Econonils y Finanzas podid resoler -l
Gontralo notficandole por escrito dichs decksién. }En tal caso, <l Minlsterfo de

Economiay F dach 4 te avisoial Fladar, st fuera et Casa y dale
ssuvrird 1 obli & de b e oet cuomplmienio del Contraic hasis el
thmite de ol responsabiades p an su caldad de Flador, las cuales =n

ningdn caso serdn menoros B las fadds por Ley.

Si el Minisfarieo do Economia y Elnanzas resalviers =1 Contralo bajo exla
Clausuta, no tencdra la reapons A o pegorde sl Contratista ningdn dinero por
causs de Ip rexotucildn del Contrato hagla lerrnlpaclon del periodo de garsntia
exigidoe por la ey pananena yio . L do. e ot GCordrato, y despuks de
dicho perigda hosta gua los coxtons <te? ;arminndﬁt{ v todo otvo geaato efectuado
por ol Ministerio de Economia y Finenzans, hifye sido colculado y In sumns de
wslos certificads por &l Ministerlo Jde Econowija y Finantos. EY Conlratisla
wendrd eMonces derechao de Mmcibic gEotamante 13 suma o sumas, sl aisten, de
acuerdo con o cenificade por el Ministerio Econoemia y Finanzas dn in
manera Mas justa y después de deducid on sumas menclonadas. Paro »l esia
cantkiad axcede la sump gus hubierd sido pagado ! Contratista al lenminar ol
S wlres, at Confratist, A al Minijtario de Economlia y Finanzas
&l monio de asle exceso y sera conaigerado unafdeuds debida al Ministerio e
Economia ¥ Finanzas pat el Contrallsta ¥ de gcumrdo a eslo, nerd axigihle vy
rmcupnTable.

En taso do qua Br Agoncias Cotaumidorss del Gobierno Centrat, Organo
Legistative, Goganc Judicksl,  instidciones  Autonomas, Semi Auténomas y
Municipatas resolvicran ol Conlreta, jtodos 1os uipas, materdates, denrechos.
craditos y accionas objeto det Comento  que; correapandiasen o prudieran
correspondat al CGonlratista, podran iser uviizados por @ Flador yo por ks
Agencias Gonsumidoras oot Goblefne Centraf Organc Legisiantivo, Crgano
Judicial, nstiuciones Auldnamas, Sami Aclanamas y Municipates para fox Soes
del Contrato hasta 1o tervinacion dal B_\)mhm\lu a, agedanda prohibido et Contratista
By U0, orsion, reagledoe o U EN3ONacHon.

tes Grdenss de Compras confecclionadas icon ol Listado d= Precios
Eatabincidos correspondionte a ta L)u.-.l(m:ldn Péb"ca N* DCGP-O1-2007, Que as
eacugntran s trdmite, deberdn akr snuladas vy nuevamunts siaboradas
basindose en at presconic {istado eorvespondignte a fa Licltaciaon Pabilca N7
DCP-09-2004, | Convocatoria. -

Con relacién » laz Ordencs de Compras tuya entrega no haya shto
complstada, s mismas debordn ser ajustedas, ys que las petrolerss oo
daepositarAn of resto def Combustible toda wverigue Ia Licitaclén W* DCP-OY-
2001 no axta vigonte.

En cuanto a aquolios renglones qug fueron deflarados desiertos, que no s«
encuentran en ¢! lstado de precios, podran agquirifios por medio de aclos

publicos correspondientas, que debarsn realizar con las normas vigentes, en
sus respectivas instituciones.

Oe ustedes, ateniamente,

Adj.; Uistado de Preclos DCP.09-2004.% Convocaldria v Listado de Proponenies.
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