No. 30612 Gaceta Oficial Digital, martes 15 de septiembre de 2026

RESOLUCION NUMERO 1900-2026-DNMySC
(de 4 de agosto de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimiento para el Control y Administracion del
Suministro de Combustible en el Municipio de La Chorrera”.

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

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Republica de Panama le
otorga a la Contraloria General de la Republica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante
el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos,
a fin de que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley”. Dicha funcion esta
desarrollada en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General de
la Republica, dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion
de las personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan
las normas legales pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos,
resoluciones y demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan
normas de efecto general, solo seran aplicables desde su promulgaciéon en la Gaceta
Oficial, salvo que el instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo
Segundo, aprob6 el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y en el
mismo se establece que le corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y Bienes Publicos,
regular todos los actos de uso y manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional,
mediante herramientas de instruccién (manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a
fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante nota Numero: DA/0850-25 de 18 de julio de 2025, el Municipio de La Chorrera
solicité un manual de procedimiento para la administracion del combustible.

Que el “Manual de Procedimiento para el Control y Administracion del Suministro de
Combustible en el Municipio de La Chorrera”, fue revisado, consultado y discutido por los
responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y
cumple con los requisitos legales para su aprobacién.

Por lo tanto,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimiento para el Control y Administraciéon del
Suministro de Combustible en el Municipio de La Chorrera”.

SEGUNDO: Este documento aplica a todos los servidores publicos asignados al Municipio
de La Chorrera, vinculados al uso del combustible.
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TERCERO: Esta Resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial Digital.

FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000: Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de
19 de octubre de 2018.
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ANEL FLORES
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiiblica, mediante la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Piblicos en
coordinacién con el Municipio de La Chorrera, ha desarrollado el “Manual de Procedimientos para
el Control y Administracién del Suministro de Combustible”.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades, Objetivo del
Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién y Consideraciones Previas; Capitulo II, establece
las Medidas de Control; Capitulo III, se desarrolla el Procedimiento con su respectivo Mapa del
Proceso, y, por ultimo, el Régimen de Formularios.

Como prictica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacin, por los cambios en las leyes, normas, organizaci6n u otras condiciones, las que pedimos
tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Definir los procedimientos necesarios para el control y administracién del suministro de
combustible en el Municipio de La Chorrera.

B. Base Legal

1.
2.

Constitucién Politica de la Repiblica de Panama4.

Cdodigo Fiscal de la Repiiblica de Panama.

3. Ley Namero 106 de 1973 de 8 de octubre de 1973. “Sobre Régimen Municipal”.

10.

Publicada en Gaceta Oficial No.17,458 de 24 de octubre de 1973 y sus modificaciones.

Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Repiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20
de noviembre de 1984 y sus modificaciones.

Ley 38 de 31 de julio de 2000. “Que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria de
la Administraci6n, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales”. Publicada en la Gaceta Oficial No.24,109 de 1 de agosto de 2000.

Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacién piblica,
ordenado por la Ley 153 de 2020”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.29107-A
de 7 de septiembre de 2020 y sus modificaciones.

Ley 119 de 30 de diciembre de 2013. Que crea la provincia de Panam4 Oeste, segregada
de la provincia de Panama. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.27443-A de 30 de
diciembre de 2013.

Decreto Ejecutivo No.439 de 10 de septiembre de 2020. “Que reglamenta la Ley 22 de
2006, que regula la contrataci6n piiblica”. Publicada en Gaceta Oficial Digital No.29112
de 14 de septiembre de 2020 y sus modificaciones.

Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panam4”. Publicado en la Gaceta
Oficial N° 23, 916 de 26 de octubre de 1999, N°23, 946 de 14 de diciembre de 1999 y
N° 24, 380 de 4 de septiembre de 2001.

Decreto Numero 294-2011-DMySC de 17 de junio de 2011. Por el cual se aprueba el
documento titulado “Manual General de Procedimientos para el Despacho, Consumo,
Control y Pago de Combustible de Uso Gubernamental Gestionado a través de Tarjetas
Flota”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.26833-A de 21 de julio de 2011.
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11. Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza
la Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de esa Direccién”. Publicado en Gaceta Oficial Digital
No.28652-A de 12 de noviembre de 2018.

12. Decreto Nimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por el cual se aprueba
la “Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y
Manejo de los Fondos y Bienes Piblicos por la Contraloria General de la Repiblica”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

13. Acuerdo No.19 de 29 de septiembre de 2020. “Por medio del cual se aprueba adoptar el
Reglamento Interno, Manual de Cargos y Organigrama de la Estructura Administrativa
del Municipio de La Chorrera”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital N0.29157-A de
18 de noviembre de 2020.

. Ambito de Aplicacién

Aplica a todos los servidores piiblicos asignados al Municipio de La Chorrera, vinculados
al uso del combustible.

. Consideraciones Previas

El suministro de combustible gubernamental, estd enmarcado en el Convenio Marco entre
la Direccién General de Contrataciones Piblicas y el proveedor, que responde a una
vigencia de dos (2) afios, prorrogables hasta por un (1) afio. En el mismo no se establecen
partidas presupuestarias, ni precio fijos determinados (o lo que instruya para tales fines el
Convenio Marco de Combustible vigente) este debe ser firmado por el representante legal
del proveedor, el alcalde del Municipio de La Chorrera y Refrendo por la Contraloria
General de la Repiiblica.

La Resoluci6n de designacién de responsabilidades para el manejo del Convenio Marco de
Combustible, es el documento a través del cual el titular de la entidad delega formalmente
al servidor puiblico encargado de implantar el uso del sistema de tarjetas de flota vehicular,
el control y administracién del suministro de combustible, asi como actuar en su
representacion ante la Direccién General de Contrataciones Publicas. Dicho documento
debe contar con la firma del titular de la entidad.

11
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

Corresponde a la Contraloria General de la Repiiblica fiscalizar, regular y controlar, mediante
el control previo o posterior, los actos de manejo de fondos y otros bienes puiblicos, conforme
al marco constitucional y legal aplicable.

Le corresponde al Municipio de La Chorrera a través de la autoridad nominadora (alcalde), la
Direccién Administrativa y la Seccién de Transporte, velar por la implementacién y
cumplimiento del presente manual, dentro del 4mbito de sus respectivas competencias.

El responsable institucional del combustible o el servidor piblico formalmente designado para
el control y la administracién del combustible mediante dispositivos electrénicos, tarjetas de
flota o tarjetas comodin, seré responsable de garantizar la implementacién y cumplimiento de
los procedimientos y controles internos establecidos en el presente manual.

La Direccién Administrativa del Municipio de La Chorrera debe establecer los procedimientos
que aseguren que las operaciones y actos administrativos cuenten con la documentacién
sustentadora que respalde lo actuado en cuanto a las solicitudes y suministro de combustible.

La Oficina de Auditoria Interna del Municipio de La Chorrera ser4 responsable de la revisi6n
y evaluacion de la estructura de control interno relacionada con el manejo, administracién y
control del combustible institucional, conforme al &mbito de sus competencias.

Todos los registros relacionados con la solicitud, autorizacién, despacho, consumo, reporte,
facturacién y pago de combustible deberan estar sustentados en documentos que aseguren su
validez y deberan ser autorizados por los servidores piblicos competentes.

Todos los formularios o cualquier otro documento oficial, debe completarse en secuencia
numeérica o cronoldgica, de forma legible, sin borrones, ni tachones, ni alteraciones y debe estar
debidamente foliado con tinta u otro medio de impresi6n seguro.

El responsable institucional del combustible o a quien delegue, es responsable de solicitar,
custodiar, administrar, entregar y recibir las tarjetas de flota y las tarjetas comodin que seran
utilizadas en la flota vehicular institucional, asi como verificar el correcto uso de las mismas.

Las Tarjetas Comodin: Deben responder a necesidades especiales de la entidad y deben ser
administradas exclusivamente por el responsable institucional de combustible (RIC), y debe
tener impresa la palabra comodin, el nombre de la entidad, la fecha de caducidad y en casos
claramente definidos:

12
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a) Equipo pesado (retroexcavadora y motoniveladora o cuchilla).

b) Equipo de mantenimiento (giiira, motosierra, hidrolavadora,
plantas eléctricas, concretera, cortagrama).

¢) Vehiculos alquilados.
d) Tanques de reserva de combustible.

e) Cualquier otro bien detallado para el uso de las tarjetas comodin
propiedad del Municipio de La Chorrera, en modalidad de
alquilados o bajo custodia institucional.

Todos los vehiculos del Municipio de La Chorrera, deben contar con el odémetro medidor del
tanque de combustible en buen estado, en el caso de que estos estén dafiados, la institucién
tiene la responsabilidad arreglarlos y sustituirlos.

En el caso de los vehiculos que utilizan el dispositivo electrénico (chip o anillo) de control de
combustible y que dicho dispositivo presente deterioro, se debe considerar la confeccién de una
tarjeta de flota destinada al vehiculo.

El uso del PIN, clave o mecanismo de validacién asociado a la tarjeta flota o tarjeta comodin
deberd realizarse conforme a los controles de seguridad establecidos por la entidad y el
proveedor, garantizando su confidencialidad, trazabilidad y uso exclusivo para fines
institucionales autorizados.

Cuando se utilicen los tanques de reserva de combustible, la Seccién de Transporte debera
mantener controles documentales sobre el ingreso, almacenamiento, despacho, consumo vy
saldo disponible, incluyendo fecha, cantidad recibida, cantidad despachada, bien o equipo
abastecido, servidor publico responsable, autorizacién correspondiente y conciliacién
periddica.

Previo a la remisién del expediente al Departamento de Tesoreria, la Seccién de Transporte
deberd verificar la correspondencia entre las solicitudes autorizadas, los vduchers, el Reporte
de vaucher, el Informe de Consumo, la Facturacién Flota Gobierno, la Factura de Operacién
Interna y la Gestién de Cobro.

13
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III. PROCEDIMIENTO
A. Procedimiento para el Suministro de Combustible
1. Unidad Administrativa Solicitante
Servidor Piblico Designado
Completa la Solicitud de Combustible (Formulario Ntdm. 1), con la siguiente informacién:
a) Fecha.
b) Unidad Administrativa Solicitante.
¢) Numero de la placa.
d) Kilometraje actual.
€) Preparado por (nombre y firma).
Nota: Cuando se requiera abastecer de combustible los equipos pesados y
los equipos de mantenimiento, se completard la Solicitud de

Combustible (Tarjeta Comodin) (Formulario Ndm.2).

Remite al jefe la Solicitud de Combustible (Formulario Nim.1).

Jefe
Recibe y verifica la Solicitud de Combustible (Formulario Ndm.1).
Aprueba mediante nombre y firma la Solicitud de Combustible (Formulario Nim.1).

Remite al servidor piiblico designado, la Solicitud de Combustible (Formulario Ndm.1).

Servidor Publico Designado
Recibe y verifica la Solicitud de Combustible (Formulario Nim.1).

Remite a la Seccién de Transporte, la Solicitud de Combustible (Formulario Ndm.1).

2. Seccién de Transporte
Responsable Institucional de Combustible

Recibe, verifica, coloca nombre y firma la Solicitud de Combustible (Formulario Ndm.1).
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Remite al jefe la Solicitud de Combustible (Formulario Nim.1).

Jefe

Recibe y verifica la Solicitud de Combustible (Formulario Ndm.1).

Autoriza mediante nombre y firma la Solicitud de Combustible (Formulario Num.1).

Remite al responsable institucional de combustible la Solicitud de Combustible (Formulario
Nim.1).

Responsable Institucional de Combustible

Recibe y verifica la Solicitud de Combustible (Formulario Ndm.1). Crea y guarda el
expediente con la Solicitud de Combustible (Formulario Ndm.1).

Accede al sistema electrénico del proveedor y coloca el nimero de PIN de la tarjeta Maxi
Flota 0 Maxi Flota Comodin, nimero de placa y el kilometraje actual del vehiculo.

Comunica al servidor piblico designado, la disponibilidad para trasladarse a la estacién de
expendio.
Servidor Piblico Designado

Se traslada a las estaciones de expendio. Solicita al despachador de pista la cantidad de
combustible y su categoria.

Indica el nimero de pin de la tarjeta la tarjeta Maxi Flota o Maxi Flota Comodin, nimero de
placa y el kilometraje actual del vehiculo.

3. Estaciones de Expendio

Despachador de Pista

Accede al sistema electrénico vigente; valida la solicitud de combustible y emite el mensaje
operacion validada. Realiza la lectura del chip en el vehiculo con el Surtidor y despacha el
combustible.

©
N \J
O pans?
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Valida los datos del odémetro y despacha el combustible.

Nota: Para aquellas solicitudes de combustible por tarjeta comodin, ser4 el
Municipio de La Chorrera, quien proporcionard los tanques de reserva
de combustible.

Genera véucher; entrega servidor piblico designado copia y guarda el original.

Municipio de La Chorrera
Direccién Administrativa
Seccioén de Transporte

Servidor Piblico Designado
Recibe copia del vaucher, coloca nombre, firma y niimero de cédula.

Completa el Reporte de Vaucher (Formulario Nim.3), coloca fecha, detalle, placa, nombre,
cédula y firma.

Remite al responsable institucional de combustible el Reporte de Vaucher (Formulario Ndm.3)
y el Vaucher.

Responsable Institucional de Combustible

Recibe, verifica y firma el Reporte de Vaucher (Formulario Nim.3) y el vaucher; coloca
nombre y firma. Guarda en el expediente.

Completa el Informe de Consumo (Formulario Nim.4), con la siguiente informacién:

Fecha.

Detalle del bien: vehiculo, equipo pesado y equipo de mantenimiento.

Placa.

Estaciones de expendio.

Consumo de combustible: Tarjeta Flota y Tarjeta Comodin.

Diesel: Litros y Balboas; Gasolina 91: Litros y Balboas; Gasolina 95: Litros y Balboas.
Totaliza.

Firma en “Preparado Por”.

e e o

Recibe mediante correo electrénico institucional la Factura de Operacién Interna vy
fisicamente en sobre sellado la Facturacion Flota Gobierno — Resumen de Transacciones del
Periodo y la Gestién de Cobro. Guarda en el expediente.
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8

Valida que la Facturacién Flota Gobierno — Resumen de Transacciones del Perfodo
corresponda con el Informe de Consumo (Formulario Ndm.4).

Folia el expediente con los siguientes documentos y remite al jefe:

La Solicitud de Combustible (Formulario Nim.1).

La Solicitud de Combustible (Tarjeta Comodin) (Formulario Ntim.2).
El Reporte de Vaucher (Formulario Nim.3) y los v4uchers.

La Gestién de Cobro

Facturacién de Operaci6n Interna.

Facturacién Flota Gobierno — Resumen de Transacciones del Periodo.
Informe de Consumo (Formulario Nim.4).

@hoe a0 o

Jefe
Recibe y verifica el expediente.
Coloca nombre y firma en el Informe de Consumo (Formulario Ntm.4).

Remite el expediente al Departamento de Tesoreria del Municipio de La Chorrera.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

MUNICIPIO DE LA CHORRERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA ESTACIONES DE
UNIDAD EXPENDIO
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SECCION DE TRANSPORTE

©

{2
\/
@

DESCRIPCION DEL PROCESO

COMPLETA LA SOLICITUD DE COMBUSTIBLE.

AUTORIZA MEDIANTE NOMBRE Y FIRMA LA SOLICITUD DE COMBUSTIBLE. ACCEDE AL
SISTEMA ELECTRONICO DEL PROVEEDOR Y COLOCA EL NUMERO DE PIN DEL CHIP, NUMERO
DE PLACA Y EL KILOMETRAJE ACTUAL DEL VEHICULO.

ACCEDE AL SISTEMA ELECTRONICO DEL PROVEEDOR Y RECIBE LA SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE; EMITE EL MENSAJE OPERACION VALIDADA.

GENERA VAUCHER; ENTREGA SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO COPIA Y GUARDA EL
ORIGINAL.

RECIBE COPIA DEL VAUCHER, 'COLOCA NOMBRE, FIRMA Y NUMERO DE CEDULA.
COMPLETA EL REPORTE DE VAUCHER Y FIRMA EL INFORME DE CONSUMO.

CONOO0©
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REGIMEN DE FORMULARIOS

10
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Formulario Nim.1

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

Nom.__
Fecha:
[Unidad Administrativa Solicitante:
LNumero de Placa:
Kilometraje Actual:
Preparado por: Aprobado por:
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

%Revisado por:

(Nombre y Firma)

Observaciones:

Autorizado por:

(Nombre y Firma)
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Formulario Nim.2

Cantidad en Litros:

HUnidad Administrativa Solicitante:

N

S0LICITUR DE COMBUSTIBLE
(TARJETA COMORIN)

Nim._ |

Fecha:

Tanques de Reserva:

Equipo de Jardineria:

Equipo Pesado:

Preparado por:

Equipos Alquilados o Cedidos:

Aprobado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Observaciones:

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

21
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Formulario Ndm.3
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Formulario Niim.3

REPORTE DE VAUCHER

A. OBIJETIVO:
Registrar la recepci6n de los vaucher.
B.  ORIGEN: Secci6n de Transporte.
C. CONTENIDO:
1. Fecha:

2. Detalle (vehiculo, equipo pesado y equipo
de mantenimiento):

3. Placa Num.:
4. Nombre del Servidor piblico responsable:
5. Cédula:

6. Firma:

7. Recibido por:

8. Observaciones:

9. Revisado por:

D. DISTRIBUCION
Original

Dia, mes y afio de cuando abastece de combustible.

Indicar el vehiculo, equipo pesado y equipo de
mantenimiento.

Colocar el nimero de matricula del vehiculo.
Nombre y apellido de quien solicita el combustible.
Colocar el niimero de identificacién personal.

Representacion escrita a mano de su nombre y
apellido.

Coloca nombre y apellido del responsable
institucional de combustible.

Anotar todas las observaciones encontradas
referente al estado fisico del vaucher.

Nombre y firma del responsable institucional de
combustible.

Seccién de Transporte.
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Formulario Num.4
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Formulario Nim.4

INFORME DE CONSUMO

Controlar el suministro de combustible de todas las unidades administrativas.

ORIGEN: Secci6n de Transporte - Departamento de Administracién.

CONTENIDO:
1. Fecha:

2. Descripcién del
Vehiculo:

3. Placa:

4. Estacién de Expendio:

5. Consumo de
Combustible:
6. Diesel:

7. Gasolina 91:
8. Gasolina 95:

9. Total:

10. Preparado por:

11. Autorizado por:

D. Distribucién

Original

Dia, mes y afio de cuando solicita combustible.

Indicar el estatus del vehiculo en la entidad (propio, alquilado
o cedido)

Colocar el nimero de matricula del vehiculo.

Colocar el nombre del proveedor.

Colocar el nimero de identificacion asignada a las tarjetas.
Colocar cantidad de combustible despachada por la estacién
de expendio y el monto total por el despacho.

Colocar cantidad de combustible despachada por la estacién
de expendio y el monto total por el despacho.

Colocar cantidad de combustible despachada por la estacién
de expendio y el monto total por el despacho.

Colocar la sumatoria de las cantidades y montos del
formulario.

Nombre y firma del responsable institucional de combustible.

Nombre y firma del jefe de la Seccién de Transporte

Seccién de Transporte
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