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Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Gestion de Bienes y Servicios adquiridos

Procedimiento: Control de combustible

Duefio del Proceso: gerente

Objetivo El procedimiento debe cubrir el siguiente objetivo:

Mantener control del consumo de combustible en la flota vehicular de la
institucion.

Obtener un adecuado rendimiento del consumo de combustible de la flota
vehicular

Base Legal - Este procedimiento se rige por las siguientes normativas:

Administrativa °

Articulo 280, numeral 2 de la Ley N°32 del 8 de noviembre de 1984: “Por la
cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica,
establece que, para el cumplimiento de su misién, la institucion fiscalizara,
regulard y controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos,
a fin de que tales actos se realicen con correccion y segun lo establecido en
las normas juridicas respectivas”.

Reglamento interno de trabajo. Titulo Séptimo. Régimen Disciplinario.
Capitulo Primero, Las faltas y sanciones.

Circular DGCP-DS-008-2017: Suministro de Combustible para Vehiculos
Propiedad del Estado — Anexo 2018.

Principios El procedimiento debe cumplir los siguientes lineamientos:

La asignacion de combustible se realiza diariamente.

Si el conductor ha sufrido pérdida del comprobante de transaccion (voucher),
debe notificar al asistente ejecutivo/secretaria y solicitar en la estacion de
combustible donde efectud la transaccion copia del comprobante para
entregarlo a la institucion.

Todo conductor que sin previa autorizacion a abastecido el vehiculo, que no
lo notifiqgue o justifigue el haber efectuado esta accién, la Gerencia de
Servicios Generales tomara las acciones de esta falta.

Definiciones Para mejor comprension a continuacion se detalla el significado de algunas palabras
mencionadas dentro del procedimiento:
Palabra Definicion
Sistema de Sistema donde se efectian los registros y lleva un control del
combustible combustible utilizado por los vehiculos institucion.
Galonaje /
Cantidad de Nivel de combustible con que cuenta el vehiculo.
combustible

Voucher

Recibo o comprobante que genera el proveedor como resultado de la
transaccion de abastecimiento efectuada
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Procedimiento

N ° Actividad Responsable
Tramitar y
1 autorizar Asistente Ejecutivo/

abastecimiento
de combustible

secretaria

Procedimiento

1.1 Verificar y anotar el kilometraje, el

nivel de combustible de la flota
vehicular en el “reporte de
incidentes, revisién y traspaso de
vehiculos” dos dias por semana o de
requerirse.

1.2 Anotar en el Sistema de Combustible

los datos de la revision (cantidad de
combustible existente, kilometraje) y
asignar combustible en el sistema.
Para la asignacion tomara en cuenta
el siguiente parametro:

Cantidad combustible

*Abastecer
actual

(Vehiculos de Despacho

Menos de 3/8 tanque 56 litros

Superior, Secretaria
Gral. y el coaster)

Menos de 3/8 tanque
(resto de la flota
vehicular)

37 litros

Mas de % tanque No abastecer

*Podra variar dependiendo de las
asignaciones del vehiculo.

1.3 Obtener el nimero de control del

sistema y lo anota en el “reporte de
incidentes, revision y traspaso”.

1.4 Entregar el “reporte de Incidentes,

revision y traspaso de vehiculos” a la
persona que realizara la aprobacion.
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Gerente de Servicios
Generales/ Asistente

ejecutivo
Tramitar y
1 autorizar
abastecimiento
de combustible
Asistente Ejecutivo /
secretaria
Conductor
Registrar
2 transaccion de Conductor
abastecimiento
5 Asistente Ejecutivo /

secretaria
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1.5 Recibir notificaciébn por correo y
reporte fisico.

1.6 Verificar dentro del sistema de
combustible la asignacion realizada.
Si aprueba la asignacion, ir al paso
1.7; de lo contrario, ir al paso 1.8.

1.7 Aprobar la asignacion en el sistema.
Ir al paso 1.9

1.8 Moadificar la cantidad de combustible
en el sistema, como en el “reporte de
incidentes, revisién y traspaso de
vehiculos” y aprueba la asignacion.

Nota: Periédicamente el gerente efectiia
sin aviso verificaciones para evaluar la
consistencia entre la cantidad de
combustible (galonaje) y kilometraje
indicado en los “Reporte de incidentes,
revision y traspaso de vehiculos” vs. lo
gue indica la flota vehicular.

1.9 Elaborar e imprimir hoja de
autorizacion para abastecer segun la
cantidad de combustible asignada.

1.10 Firmar y entregar la hoja de
autorizacién a cada conductor.

1.11 Firmar de recibido la hoja de
autorizacion y entregar al asistente
ejecutivo/ secretaria.

2.1 Abastecer el vehiculo con la cantidad
aprobada en la estacion de
combustible.

2.2 Entregar el ‘voucher’ al asistente
ejecutivo/ secretaria una vez retorne
a la institucién.

Nota: Si el conductor ha sufrido pérdida

del ‘voucher’, debe notificar al asistente

ejecutivo/secretaria y solicitar en la
estacion de combustible donde efectud la
transaccion, copia del comprobante.

Nota: todo conductor que sin previa
autorizacion a abastecido el vehiculo,
gue no lo notifique o justifiqgue el haber
efectuado esta acciéon, la Gerencia de
Servicios Generales tomara las acciones
de esta falta.

2.3 Recibir el ‘voucher’.

R3-
C3

C1/
Cc2

R4-
ca

R5-
C5

C4

C4




GERENCIA DE SERVICIO
GENERALES

cODIGO

VERSION

FECHA PUBLICACION

P-DA-GSG-02

V.6 19/03/2019

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Gestion de Bienes y Servicios adquiridos

Procedimiento: Control de combustible

Duefio del Proceso: gerente

Registrar
transaccion de
abastecimiento

Asistente Ejecutivo

Gerente de Servicios

Generales

Asistente Ejecutivo

Registrar
2 transaccion de
abastecimiento

Gerente de Servicios
Generales
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2.4 Verificar reporte de transacciones de
abastecimiento generado por el
sistema del proveedor de
combustible contra el voucher,
verificando el galonaje, kilometraje
contra lo autorizado
Si  encuentra transacciones no
autorizadas ir al paso 2.5; de lo
contrario (todo esta correcto) ir al
paso 2.16

Nota: las revisiones de control de las

transacciones de abastecimiento se

efectuardn tres veces por semana.

2.5 Generar ‘voucher del sistema del
proveedor del combustible de la
transaccion no autorizada.

2.6 Generar informe del Sistema GPS
para el periodo que encontré la
inconsistencia en el reporte del
proveedor de combustible.

2.7 Verificar en la hora sefialada la
ubicacion del vehiculo involucrado.

2.8 Solicitar el ‘voucher en la estacion
de combustible que indica el sistema
de proveedor de combustible.

Si se determina que el vehiculo se
abasteci6 sin autorizacién, posterior
a la evaluacién realizada ir al paso
2.9; de lo contrario, ir al paso 2.10.
2.9 Notificar al gerente de Servicios

Generales la falta cometida. Ir al
paso 2.15.
2.10 Generar nota de reclamo al

proveedor de combustible para la
correccion de las transacciones de la
institucion.
2.11 Entregar nota para firma del
gerente de Servicios Generales.
2.12 Firmar nota de reclamo para el
proveedor.

2.13 Enviar nota fisica de reclamo al
proveedor de combustible.

2.14 Verificar que el proveedor efectud
la correccion.

Nota: se darda seguimiento

finalizada la correccién.

2.15 Efectuar las gestiones necesarias
debido a la falta cometida por el
colaborador.

hasta

c4
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2.16 Registrar la informacién del
Asistente ‘voucher en el Sistema de

Ejecutivo/secretaria Combustible (# ‘voucher’, fecha,
hora, cantidad de litros y precio).

3.1 Imprimir “Registro de Facturas”,
firma, entregar original y copia al
conductor.

3.2 Revisar y firmar el “Registro de

Conductor facturas” y lo entrega al asistente
ejecutivo/ secretaria.

3.3 Entregar copia del “Registro de
facturas” al conductor para sus
registros.

3.4 Archivar los documentos: “Registro

Reportar de facturas” y ‘voucher’.

3 consumo 3.5 Generar e imprimir el “reporte de

mensual consumo mensual’, a final del mes.

3.6 Entregar reporte de consumo
mensual, junto con copia de los
‘vouchers’, estado de cuenta de la
estacion de combustible y
memorando a la Gerencia de
Tesoreria para que efectle el tramite
de pago de cuentas.

Referencia: Procedimiento Gestién de

Cobro institucional. Fin del

procedimiento.

Asistente Ejecutivo/
secretaria

Asistente Ejecutivo/
secretaria

Riesgo y Control Para mitigar riesgos inherentes al proceso se establecen los siguientes controles:

Cédigo Riesgo Cddigo Control

El gerente de Servicios Generales

Registro incorrecto del verifica periédicamente la cantidad

R1 kilometraje o nivel de C1 ; :
: de combustible de los vehiculos para
combustible. >
evaluar su reabastecimiento.
Modifica la cantidad de combustible
en el sistema, como en el “reporte de
incidentes, revision y traspaso de
Asignacion vehiculos” y aprueba la asignacion.
R2 insuficiente de C2 El conductor indicard en caso de
combustible dafio mecanico al sistema de
combustible que pueda ocasionar
que el vehiculo tenga poco
combustible.
. ., El Sistema de Combustible esta
Asignacion de C3 configurado para validar y confirmar
R3 combustible no valida 9 P y

que la secuencia numérica de

y/o no autorizada. . . .
kilometraje es correcta, segun el
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kilometraje introducido previamente.
El combustible a nivel de sistema no
podra ser aprobado por la misma
persona que ha realizado el ingreso

El conductor es responsable de
abastecerse con la cantidad de
combustible autorizado.

Si el asistente ejecutivo / secretaria

Abastecimiento no encuentra transaccion no
R4 ) ; . ,
autorizado de C4 autorizadas genera voucher’,
combustibles verifica reporte GPS, solicita copia
de ‘voucher en estacion de
combustible y verifica si el conductor
del vehiculo en efecto realizd la
transaccion.
Fal ardi I e
alta o ped”da. de la El conductor ante la pérdida del
documentacién/inform . , o .

o voucher’, debe notificar al asistente
acion de  soporte : . ) -
(voucher) que ejecu_tlyo/secretarla y sqllcnar en la

R5 ' C5 estacion de combustible donde
respalde las . ) .
. efectud la transaccion copia del
transacciones
g comprobante para entregarlo a la
electronicas o
. institucion.
realizadas
Ubicacion del Para informacion consulte la seccion Documentos, Politicas y Procedimientos,
Diagrama de Procedimientos, “Direccion Administracion”, Gerencia de Servicios Generales.

Flujo

Actualizaciones A continuaciéon, se detalla el historial de actualizaciones que ha tenido el
procedimiento:

Versién Fecha Descripcién

Cambios en la forma de servicio del
proveedor: de tarjeta de consumo a chip.

Se incorpora control para detectar posible
abastecimiento no autorizado de combustible.
Se incorpora gestién de reclamo al proveedor
de requerirse.

Actualizacion por cambios en las unidades de
V.5 05/08/2013 medida de despacho de combustible de
galones a litros

Actualizacion de Reporte de Incidente,

V.6 19/03/2019

V.4 03/02/2012 o .

revision y traspaso de vehiculos.

e Automatizacion de la fase de aprobacion
V.3 27/10/2011 del combustible en el Sistema de

combustible, anteriormente se realiza
mediante formularios.

Péagina 7



GERENCIA DE SERVICIO
GENERALES

cODIGO VERSION

FECHA PUBLICACION

P-DA-GSG-02 V.6 19/03/2019

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Gestion de Bienes y Servicios adquiridos

Procedimiento: Control de combustible

Duefio del Proceso: gerente

e Se agrega al Sistema de Combustible
campo para agregar los detalles de la
inspeccién que se realiza periddicamente;

e Seeliminé el formulario de “Control de Km
y Combustibles”, el “formulario de
traspaso”, el “formulario de revisiéon y se
cre6 un formulario unico “Reporte de

Incidente, revisibn y traspaso de
vehiculos” para estas actividades.
Se ajusté el procedimiento ante la
V.2 02/04/2009 |mpleme_nt_aC|on de nueva _ forma de
abastecimiento de combustible y de
implementacion de controles internos.
V.1 Elaboracion del procedimiento.

Revisado por

Aprobado por

A continuacion, se detallan los nombres de las personas que intervinieron en la
revision del procedimiento:

Nombre Cargo Fecha Firm (
Enel Camargo Asistente Ejecutivo (4[03] {4 m\;}; :
Nidia Flores Oficial Procesos 19 / '3 //q At M o O

A continuacion, se indica el nombre del duefio del procedimiento u persona
responsable de la ejecucion de las actividades que conforman el procedimiento:

Nombre ) Cargo Fecha
; : Gerente de Servicios ) r
el Generales MIO& 14 i
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