CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

ActaN° _11 de Fecha 20/MAYQ/202]
RESOLUCION N° Sasd B 0)5 100

Consejo Directivo

POR LA CUAL_ SE APRUEBAN LOS DOCUMENTOS DENOMINADOS

“POLITICA INSTITUCIONAL PARA EL USO Y LA ADMINISTRACION DE

VEHICULOS OFICIALES DEL CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION” Y

“REGLAMENTO DEL CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION PARA

ABASTECIMIENTO Y USO DE COMBUSTIBLES A TRAVES DE LA

UTILIZACION DE TARJETAS MAGNETICAS EN EL MARCO DEL

CONVENIO CON PETROLEQS PARAGUAYOS”, PRESENTADO POR LA

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y LA COORDINACION DEL MECIP DEL

CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION (CAH). VISTO: El Exp. N°

002676/2021, por el cual el Lic. Oscar NUfiez — Gerente Administrativo del CAH

y el Ing. Carlos Acosta — Coordinacion del MECIP del CAH, presentan el

documento denominado “Politica Institucional para el uso y la administracién de

vehiculos oficiales del Crédito Agricola de Habilitacion” y “Reglamento del

Crédito Agricola de Habilitacion para abastecimiento y uso de combustibles a

través de la utilizacion de tarjetas magnéticas en el marco del Convenio con

Petroleos Paraguayos”; y, CONSIDERANDOQ: Que, de acuerdo a lo expresado

en el referido expediente: “..Estos documentos fueron preparados

tomando como base la normativa vigente al respecto y el Convenio
suscripto con Petréleos Paraguayos (PETROPAR) Y EL CAH...”; Que, la

Gerencia General, eleva el expediente a estudio y consideraciéon del Consejo

Directivo del CAH, con parecer favorable de la Gerencia General; POR

TANTO: En uso de sus atribuciones, EL CONSEJO DIRECTIVO,

RESUELVE:

19  APROBAR, los documentos denominados “Politica Institucional para el
uso y la administracién de vehiculos oficiales del Crédito Agricola de
Habilitacién” y “Reglamento del Crédito Agricola de Habilitacién para
abastecimiento y uso de combustibles a través de la utilizacién de
tarjetas magnéticas en el marco del Convenio con Petrdleos
Paraguayos”, presentados por la Gerencia Administrativa y la
Coordinacion del MECIP en el Exp. N.¢ 002676/2021.

2°) ENCARGAR a la Coordinacion del MECIP la socializacion del
documento aprobado en articulo 1°) de la presente Resolucion.

3°) COMUNICAR a quienes corresponda y archivar.

FIRMADO: LIC. CESAR L. CERINI B., Presidente, ABOG. CAROLINA BERDOY NUNEZ,
ABOG. DIEGO C. CANDIA M., ING. FTAL. JUAN A. ALVARENGA V., LIC. CARLOS
C. ALVARENGA T., ABOG. EVELYN SEGOVIA, Miembros.-

ES COPIA.
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| * ACTA DE REUNION DE TRABAJO

'Comité o Equipo: ‘Acta N°: 03
' Comité de Control Interno 'Fecha: 08/04/2021
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Secretario: Ing. Agr. ‘Carlos Acosta Lugar: Asuncién

' Objetivo de la reunion: Revision de la Politica de uso de vehiculos y combustibles del CAH |
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9 |Ing. Agr. Daniel Acosta Gerente de Servicios (_,A X \8

10 [Lic. Andrea Fleitas Coordinadora del MECIP |17 rgf;’?, =
‘ 7

e PUNTOS A TRATAR - ORDEN DEL DIA

1 |Revisién de la Politica de uso de vehiculos y combustibles del CAH

DESARROLLO DE LA REUNION

La Coordinacion del MECIP presenta el documento con los ajustes realizados segun
sugerencias enviadas al correo electronico, durante el periodo de revisién solicitado
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entre las fechas 17/03/2021 y 22/03/2021

Los cambios mas relevantes en comparacion a la version aprobada por Resolucion del
Consejo Directivo N.° 08 Acta N° 09 del 29/09/2019 son:

1. La incorporacion del Documento POLITICA INSTITUCIONAL PARAEL USO Y LA
ADMINISTRACION DE VEHICULOS OFICIALES DEL CREDITO AGRICOLA DE
HABILITACION.

2. La unificacion del Reglamento de rendicion de cuentas de uso de combustibles del
campo comao de la oficina central en un Unico documento.

3. La Rendicion de cuentas de todos los usuarios de combustibles directamente a la
Gerencia Administrativa como responsable de la administracion del Convenio CAH-

Petropar para el uso de las tarjetas magnéticas de expendio de combustibles entre
otras modificaciones.

Los miembros presentes, validan los cambios realizados, cumpliendo asi con la norma
MECIP 2015, en la que se establece que todos los documentos deben actualizarse en
forma anual.

Observaciones.

Se solicita al Ing. Carlos Acosta, proseguir con los tramites de impresién y firma del
documento y su posterior presentacion por mesa de entrada, a fin de ser remitido para
su consideracién a donde corresponda.
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POLITICA INSTITUCIONAL PARA EL USO Y LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS
OFICIALES DEL CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

1. INTRODUCCION

El Crédito Agricola de Habilitacién (CAH) adopta a presente politica de uso y administracién de
vehiculos oficiales, de 2 y de 4 ruedas pertenecientes a su parque vehicular, con el objetivo de
lograr el correcto y adecuado uso, asi como el resguardo, mantenimiento y reparacidn de los

mismos en cumplimiento de las normativas vigentes.

2. POLITICA GENERAL

a. Todo vehiculo del CAH sera utilizado exclusivamente para cubrir fas necesidades
institucionales respecto al transporte o para cubrir reguerimientos circunstanciales de otras
Entidades u Organismos del Estado OEE, previa autorizacion por parte de las instancias
pertinentes.

b. Para el uso de cualquier vehiculo oficial es necesaric contar con la Orden de Trabajo
expedida por los administradores de los vehiculos, debidamente completada con los datos
requeridos en el documento.

c. lgualmente debe ser llenado el Libro de registro de drdenes de trakajo (bitacora de use), con
los mismos datos.

3. POLITICAS DE SEGURIDAD

a. | La Institucion por intermedic de sus areas pertinentes realizaré todas las gestiones para que

el 1he 5 los vehiculos cuenten con inspecciones técnicas vehiculares anuales obligatorias y realizar

/
/

7/ el pago de patentes y otras fasas en tiempo y forma.
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de trabajo, placas y tarjetas de identificacion, logotipo de identificacidn de la Institucidn,
patente al dia y otros exigidos por las normativas vigenies.

Respecto al logotipo de identificacion de la institucion, se exceptuara su uso en el vehiculo
utilizado por la Méaxima Autoridad institucional.

¢. Es responsabilidad de la Unidad de Transporte/Departamento de Servicios Generales de la
Gerencia Administrativa realizar las verificaciones regulares a los efectos de controlar el
cumplimiento de las disposiciones.

d. Todos fos usuarios de vehiculos oficiales tienen la obligacién de respetar las leyes,

resoluciones, ordenanzas municipales, de transito u ofras normativas vigentes al respecto.

e. Para acceder a la conduccion de vehiculos se deberd contar con la Licencia de Gonducir al
dia, atendiendo a que corresponda a la categoria de vehiculo asignado.

f. Las consecuencias generadas por no contar con la Licencia de Conducir u otras

documentaciones parsonales vigentes seran asumidas peor el conductor.

3.1 Para el uso de motocicletas

Se debera observar lo siguiente:
a. Verificar el buen estado del rodado antes de su uso, en especial para recorridos de larga
distancia y utilizarlo solo en caso de condiciones climaticas favorables.

b. Utilizar los elementos de seguridad regueridos: casco, chaleco con material reflectivo,
calzados apropiados, etc.

¢. Por motivos de seguridad y cuando exista la necesidad de trasladar a distancias

superiores a 30 km, se debera precautelar la integridad fisica de los funcionarios y utilizar

los vehiculos de cuatro ruadas.

Juan &, Meili W. )
Crédita Aericala de Habilitacion
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4. ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS OF!ICIALES

a.

‘rvéhmulos de 2 y de 4 ruedas, debera ser registrado en los formulaues/re/spectlvos

Aquellos funcionarios de la Oficina Central que necesiten utilizar un vehiculo oficial en forma
ocasional, podran solicitar el usufructo de los mismos a la Unidad de
Transporte/Departamento de Servicios Generales de la Gerencia Adpinistrativa, siempre gue
tengan por finafidad realizar tareas de caracter institucional. /

Los solicitantes y/o usuarios seran responsables del correcto uso del mismo, de mantener
los cuidados necesarios a fin de devolver en las mismas condiciones en las que fue retirado.

La Unidad de Transporte debera proveer preferentemente vehiculos con choferes, en caso

contrario, verificara que el solicitante posea los documentos para conducir vigentes.

Los Centros de Atencién al Cliente CAC y las Gerencias de Servicios Zonales GSZ, tienen
asignados vehiculos, los cuales quedan bajo la responsabilidad de los Gerentes GSZ y Jefes
de CAC respectivos en cuanto a la limpieza, resguardo. cuidado, control, trasladc para
mantenimiento y/o reparaciones de los mismos. Esta responsabilidad se hace extensiva a
todos los funcionarios que hacen uso de los mismos,

La asignacién de vehfculos, para usuarios circunstanciales de la Oficina Central, asi como
las asignaciones permanentes para las GSZ y CAC seran efectuadas por la Unidad de
Transporte/Departamento de Servicios Generales de la Gerencia Administrativa, con base
en las necesidades y disponibilidades institucionales.

Las asignacicnes de vehiculos en forma permanente o temporal se realizaran con todas las
formalidades requeridas. Para las GSZ y CAC seran utilizados en forma obligatoria ios

formularios oficiales exigidos por las normativas patrimoniales y administrativas vigentes

(Ministerio de Hacienda, etc.), asi como también las planillas complementarias internas de la
~Unidad de Transporte, a los efectos de registrar de la mejor manera posible el estado en que
*/se entregan y reciben los vehiculos asignados en forma permanente o temporal.

grvicios
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G rencia Habilitacion
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Cuando sea necesario realizar rotaciones o cambios de los vehiculos asignados en forma
permanente por desperfectos mecanicos, la Unidad de Transporte y el Gerente GZS o Jefe
CAC de la oficina del interior del pais respectiva, son responsables de realizar las
formalidades exigidas en el parrafo anterior, aunque la rotacién o cambio sea de caracter

temporal.

f. El uso de vehiculos oficiales con fines institucionales fuera del horario ordinario de trabajo,
es decir, los fines de semana (sdbados y domingos) y dias especiales como feriados y en
horario extraordinario, deberg ser autorizado previamente por la Autoridad Administrativa
pertinente (Gerente Administrativo de la Sede Central; Gerentes GSZ y Jefes de CAC
respectivos), ademas portar los documentos, constancias u drdenes de trabajo que autoricen
el uso y estén firmados por funcionarios de los niveles antes citados y del encargado del
Departamento de Servicios Generales/Unidad de Transporte.

g. Los importes por multas impuestas por la Policia Municipal de Transito o Patrulla Gaminera
seran abonados por el conductor, cuando se demuestre que la infraccién cometida es
responsabilidad del mismo.

h. Es una obligacién del usuario del vehiculo comunicar la pérdida y/o extravio de placas, tarjeta
magnética de combustible, llave u otros documentos, accesorios yfo elementos
inmediatamente al percatarse del hecho.

Todos los gastos ocasionados por pérdida o extravio de placas de identificacion y otros
documentos, seran cubiertos por el funcionario usuario o responsable del vehiculo, excepto
en casos de robo y/o hurto debidamente denunciado ante la autoridad competente.

i.- . La no comunicacién de estos hechos podra acarrear una sancién disciplinaria para el
rasponsable y el usuario circunstancial del vehiculo y en caso de reiteracion o negfigencia
gvidente, los casos serdn derivados a las instancias pertinentes.

Los costos asociados a situaciones tales como dafios mayores por uso inadecuado o

ﬁﬂlﬂlﬂqﬁﬁ‘ﬁgente, no cubiertos por las pélizas de seguro, destruccion de equipamiento de audio,

raiya
= Hahildestruccion de tapiceria, pérdida de tarjeta magnética de combustible, accesorios, etc.,

ple, ganicios 7
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circunstanciales, excepto en casos de robo y/o hurto, pérdida de placas de identificacion
{chapas), llaves, rueda de auxilio debidamente denunciados ante la autoridad competente.

Se debera contar con una planilla de estado general de control de cada vehiculo, en donde
quedara registrada la situacién actual del mismo y debera ser verificado por la Unidad de
Transporte/Jefes de CAC/Gerentes GCZ y el chofer asignado, siendo el chofer el responsable
de uso.

En todos los casos, deberd informarse a la Gerencia Administrativa los hechos por escrito
acompafiando a la planilla de estado general de vehiculos, suscripto por el usuario o
responsabie; el Departamento de Servicios Generales/Unidad de Taller realizaré informes
técnicos gue seran derivados a las instancias superiores correspondientes.

5. ASIGNACION Y RENDICION DE COMBUSTIBLES. REGISTRO DE DATOS

.

A propuesta de la Unidad de Taller, la Gerencia Administrativa aprobara una tabla oficial de
consumo de combustible para todos los vehiculos del CAH por marca, modelo, antigliedad y
caracteristicas técnicas de los mismos. Esta tabla podrd ser modificada conforme a
experiencias o estadisticas de uso, antigliedad del vehiculo, usos en situaciones especiales,
etc.

Todos los conductores de vehiculos institucionales deben solicitar y poseer un nimero de
identificacién personal (PIN o contrasefia de acceso), expedido por el proveedor del servicio,
exclusivo para carga de combustibles. Dicho nimero permite individualizar al funcionario o

personal que realiza cargas de combustibles, en el sistema informatico del proveedor.

Cada vehiculo (2 o 4 ruedas) posee una tarjeta magnética de combustible con un nimero de
i‘qgentifioacién Unico y exclusivo. Para cada carga de combustible debe ser presentada dicha

Jarjeia. No estd permitide cargar combustible en un vehiculo con tarieta perteneciente a otro.

Para todos los vehiculos del CAH se estipularan montos mensuales para uso de combustible.

Estas asignaciones deberén estar aprobadas por la Autoridad Administrativa correspondiente
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Los ajustes y correcciones mensuales con base en la disponibilidad de vehiculos, rotaciones,
cambios, etc. serd realizada por el administrador de contrato de combustibles, con la
colaboracion del Departamento de Contrataciones, la Unidad de Transporte, la Unidad de
Taller y los usuarios responsables de los mismos.

e. En caso que en un mes no sea utilizado todo el monto asignado, podrd ser solicitada su
inclusién en meses siguientes, dentro de lo asignado en forma anual. En caso de
necesidades adicionales por actividades especiales no operativas como capacitaciones,
reuniones técnicas, convocatorias de autoridades internas y externas, etc. se podra solicitar
las cantidades adicionales requeridas, por escrito y deberdn ser autorizadas por el
administrador del contrato de combustible. Estas cantidades adicionales deberan ser
incluidas en las rendicianes.

f. Cuando se presenten situaciones de cambio de vehiculos en forma temporal o permanente,
se solicitara la transferencia de saldos de cupos en la tarjeta magnética de combustible de
un vehiculo a otro de la misma oficina, dentro de lo asignade en forma mensual a la misma.
Estos cambios deben ser solicitados al administrador de contrato de combustible € incluidos
en las rendicionas mensuales.

g. Los usuarios de 1a Oficina Central gue realizan comisiones o trabajos de caracter institucional
con asignacion de vehiculo y combustible, al término de los mismos deberan presentar sus
comprobantes de uso de combustible al Departamento de Servicios Generales/Unidad de
Transporte, informando ademas cualquier novedad relacionada al vehiculo que le fue
asignado.

P = 8 La orden de trabajo previamente expedida debera ser completada con los datos de

kilometraje de regreso, hora, conductor, etc. Asi mismo, debera ser llenado el libro de registro
‘_‘“f tE ¥ de 6rdenes de trabajo correspondiente. El personal de la Unidad de Transporte debera
A= corroborar el uso del combustible, asi como el pertinente registro de datos.

N h. Los vehiculos asignados a las GSZ y CAC deberan realizar la rendicion mensual de los
unez'\ ala, Gerente
.-«montos asignados de combustible para uso institucional, mediante la presentacion de los

fedoAgicda de ab%r’t%robantes de cargas, conforme a la normativa institucional vi
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La presentacidn formal de la rendicion de combustibles, via mesa de entrada, debera ser
realizada dentro de los 10 dias posteriores al mes de uso (dentro de los primeros 5 dias en
el caso de los CAC deben remitir a las GSZ, y las GSZ a la Gerencia Administrativa dentro
de los primeros 10 dias de cada mes), y en casos excepcionales debidamente justificados
dentro de los 15 dias.

i. Se debera priorizar la operatividad de los vehiculos para €l cumplimiento de los objetivos

institucionales, sin descuidar el cumplimiente de las rendiciones pertinentes.

j. Todas las solicitudes de servicios asociadas al uso de combustibles y rendiciones, como ser:
solicitudes de nimero de identificacion personal (PIN o contrasefia de acceso), solicitudes
de impresion/reimpresion de tarjetas magnéticas de combustible, solicitudes de correccion
por notificaciones erroneas de kilometraje del vehiculo durante la carga, errores deiectados
en los sistermas informéaticos del proveedor de combustible, correcciones de datos de
vehiculos, errores en los datos de impresidn en la tarjetas magnéticas de combustible,
reversiones de carga de combustible por uso equivocado de tarjetas magnéticas en otros
vehiculos, extravios, etc., se realizard por intermedio de la Gerencia Administrativa, con la
asistencia del Departamento de Contrataciones.

6. MANTENIMIENTO, REPARACION Y CUIDADO DE VEHICULOS

a. Toda reparacidn necesaria para el vehiculo oficial asignado a oficinas del interior del pais
debera ser coordinada con la Unidad de Taller, tanto para los mantenimientos in sifu mediante
la modalidad de taller movil, como para las reparaciones de menor o mayor envergadura en
la Oficina Central o talleres externos.

"t sTodas las reparaciones y mantenimiento de vehiculos asignados a la Oficina Central estan a

cargo de la Unidad de Taller y en coordinacion con la Unidad de Transporte.

c. /Los costos de los mantenimientos, reparaciones o mejoras, seran sufragados por la

Institucién, salvo aquellas reparaciones cubiertas por pélizas de seguro contratados, Los

o B Niiies AyB 2908 especiales seran debidamente justificados y deberan contar con | obacién de la
Sarencid A \ e . . .
/ Gagenc Gerencia Administrativa.
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d. Es responsabilidad de los encargades de los vehiculos y de los conductores ocasionales, el
uso apropiado (utilizacién responsable, mantenimiento de la limpieza del vehiculo, ente
otros).

7. CUSTODIA DE VEHICULOS. SERVICIO DE RASTREQ SATELITAL

a. Los vehiculos de la Oficina Central seran custodiados en el parque cerrado de la misma,
quedando las llaves a cargo de la Unidad de Transporte, Unidad de Taller o Porteria (segun
sea el caso).

b. Los vehiculos asignados a las GSZ y los CAC se mantendréan custodiades en los locales del
CAH, excepto en casos de condicionamientos debidamente autorizados.

c. En caso de disponibilidad de servicios de rastreo satelital, el monitoreo, verificacion de uso
de los vehiculos, reportes y otros, esta a cargo de la Jefatura de Control y Seguimiento. Dicha
area trabajara en coordinaciéon con el Departamente de Servicios Generales/Unidad de
Transporte, Departamento de Contrataciones y el administrador del contrato de combustibles
para atender las necesidades y solicitudes relacionadas a dicho servicio.

8. El rastreo satelital tiene por objeto cubrir los siguientes aspectos:

a) Seguridad para funcionarios y bienes institucionales mediante el monitoreo de su ubicacion
en forma permanente y posibilidad de accionamiento (bloqueo) remoto en ciertas
circunstancia o situaciones.

A:o@}m - i b) Verificacidn aproximada de recorrido del mévil en cualquier periodo de tiempo.
¢f-Alertas diversas y otros servicios eventuales.

1) Aa Jefatura de Control y Seguimiento junto a las Unidades de Transporte y de Taller, en forma

;’ﬁéonjunta con el Departamento de Contrataciones son los encargados de atender lo
relacionado a la instalacién, desinstalacion y reparaciones de los dispositivos de rastreo
=.’-'—‘--Ayal'f§&§»létal en los vehiculos designados, asf como las gestiones administrativas necesarias para

I"éontar con diche servicio.
ilitacion
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9. URGENCIAS

a. En caso de urgencia, el usuario del vehiculo deberd comunicar cualquier tipo de percance a
la Unidad de Transporte o Unidad de Taller, Departamento de Servicios Generales o la
Gerencia Administrativa, primero via telefénica en forma inmediata, posteriormente debera

realizar las gestiones para la obtencion del parte policial o de la Patrulla Caminera
carrespondiente, su envio al Departamento de Servicios Generales y su presentacién a la
firma aseguradora con las formalidades requeridas. La presentacién por escrito debera ser

dentro de las 48 horas de ocurrido el percance, saive en casos justificados.

b. La atencién de las acciones relacionadas a los dispositivos de emergencia que forman parte
de los servicios de rastreo satelital instalados en los vehiculos, estaran a cargo de la Unidad

de Transporte/Departamento de Servicios Generales.

10. DISPOSICION DE LOS ACTIVOS

a. Anualmente, dentro del primer semestre, el Departamento de Servicios Generales debera
elevar un informe a la Gerencia General acerca de la situacidn de! parque vehicular
institucional de 2 y de 4 ruedas, con datos tales como ubicacién o asignacion, estado de
conservacion, antigliedad, depreciacion, valor contable y residual.

b. Anuaimente el Departamento de Servicios Generales elevara a la superioridad un listado de
los vehiculos totalmente depreciados y/o que por sus condiciones mecanicas ya pueden ser
dados de baja, también el listado anual de necesidades en materia de transporte con sus
caracteristicas correspondientes.

c. El Departamento de Servicios Generales con sus dreas de apoyo formaran parte activa con

otras areas institucionales para el inicio y conclusién de los procesos de baja y venta por

4
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11. SANCIONES DISCIPLINARIAS

a) Los responsables de los vehiculos y/o administradores de los mismos, deberan
comunicar a la superioridad sobre las actuaciones que ameriten sanciones por el uso
indebido o negligente de los vehiculos por parte de los funcionarios que hace uso de los

mismos.

b) La accion disciplinaria sera de naturaleza correctiva, aplicdndola progresivamente con
miras a lograr mejorar las actuaciones que resulten indeseables.
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REGLAMENTO DEL CREDITO AGRiQOLA DE HABILITAC[ON PARA EL ABASTECIMIENTO
Y USO DE COMBUSTIBLES A TRAVES DE LA UTILIZACION DE TARJETAS MAGNETICAS
EN EL MARCO DEL CONVENIO CON PETROLEOS PARAGUAYOS

Articulo 1¢. Del Objeto.

Las disposiciones del presente Reglamento tienen por objeto regir y regular el abastecimiento y uso
de combustibles para la flota de vehiculos oficiales al servicio de la Institucién, a través de las
tarjetas magnéticas, en el marco del Convenio suscripto entre el Crédito Agricola de Habilitacion
CAH y Petrolegs Paraguayos PETROPAR, sus Adendas o modificaciones vigentes.

A los efectos de este Reglamento y en base a la Ley N° 5016/2014 “NACIONAL DE TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL" se entiende como vehiculo a:
Automovil: vehiculo movido por motor de combustidn interna o eléctrica, para el transporte
de perspnas de hasta 7 (siete} plazas, con 4 (cuatro) o mas ruedas.
Camion: vehiculo automotor para transporte de carga de mas de 3.500 kilogramos de peso
total.
Camioneta: automotor para transporte de carga de hasta 3.500 kilogramos de peso total.
Omnibus: vehlculo automotor para transporte de pasajeros de capacidad mayor de ocho
personas y el conductor.
Motocicleta: todo vehiculo de dos ruedas con motor de mas de 50 (cincuenta) centimetros
clbicos de cilindrada y que puede desarrollar velocidades superiores a 50 km/h.

Establecera ademas las condiciones de asignacidn y distribucién, el uso apropiado y la rendicién
del uso de combustibles correspondientes.

I_irt[':culo 22, De la Administracion.

La.G'érencia Administrativa del CAH, como administradora del Convenio suscripto con PETROPAR,
;"y~en coordinacion con el Departamento de Servicios Generales, asi como con la Unidad de
Transporte v la Unidad de Taller a fin de verificar el funcionamiento de los vehiculos, realizara la
_Jas%ha&kg\@ de combustibles segln la flota de vehiculos disponibles y en condiciones de usg, de
_ acuerdo al plan de actividades previstas por las distintas dependencias de la Sede Central, las
*"‘\Gerenc:las de Servicios Zonales GSZ y los Centros de Atencidn a! Cliente CAC del CA

) F# ‘ec} \35
?pecmcando el monto mensual asignado en Guaranies y segln corresw‘ de la "Piafhfla & g\\@
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La Gerencia Administrativa como administradora, y a través de la persona designada, realizara la
entrega de las tarjetas magnéticas asignadas a cada vehiculo tanto de 2 como de 4 ruedas, a los
Gerentes, Directores, Jefes de Centros de Atencidn al Cliente o similares, mediante un acta
estipulandose el monto asignado a las mismas segun corresponda a cada una de las oficinas del
CAH.

Articulo 32. Del sistema de distribucion y asignacion.

La distribucion y asignacién de las cantidades de combustibles serd realizada en forma mensual y
la asignacién serd por dependencias de la Sede Central, GSZ y CAC, segln el estado de
funcionamiento y disposicién de uso de los vehiculos y sera modificado solo con autorizacion de la

Gerencia Administrativa.

Articulo 4°. Del abastecimiento, Control de Uso y Rendicién.

El abastecimiento de combustibles a los vehiculos del CAH sera a través de tarjetas magnéticas
proveidas por PETROPAR, a tal efecto las mismas seran habilitadas una para cada vehiculo
individualizado y a cada tarjeta le correspondera un saldo de limite mes a fin de mantener un conirol
eficiente scbre su consumo.

El abastecimiento de combustibles para los vehiculos se regird por las siguientes disposiciones:
a. El funcionario que reciba la tarjeta magnética del vehiculo y cuente con el nimero de

identificacion personal (PIN o contrasefia de acceso) para el uso de la misma, es
responsable personalmente de su correcto uso, el cual consiste exclusivamente en la
provisién de combustibles en los vehiculos institucionales.

b. En la Sede Central y sus dependencias sera responsable la Unidad de Transporte y en las
GSZ y CAC los Gerentes de Servicios Zonales v los Jefes de Centros de Atencidn al Cliente,
siendo estos responsables del uso correcto y custodia de las tarjetas magnéticas, para una
administracion eficiente y la rendicion del uso mensual en tiempo y forma.

"4 6. En la Sede Central el funcionario comisionado debera devolver la tarjeta magnética al

\ responsable de la Unidad de Transporte, en forma inmediata una vez concluida la comision.
\]

d, Enlas GSZ y los CAC una vez concluida la comision de servicio, el funcionario afectado de
~ cada oficina debera devolver la tarjeta magnética al responsable de la misma encargado de
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f. El consumo de combustible de un vehiculo determinado estd ajustado a la asignacion

mensual por lo que para la utilizacion por sobre el limite mes asignado se debera informar y
sclicitar su autorizacion a la Gerencia Administrativa con al menos 24 horas de antelacién.

0. El funcionario responsable de la carga de combustible debe verificar que los datos
consignados en el comprobante {como ser N° de Chapa, tipo de combustible, cantidad,
precio, kilometraje, efc.) emitido por las Estaciones de Servicios, estén correctos antes de
proceder a la firma correspondiente.

h. La carga de combustible en bidones u otros contenedores sera auterizada por la Gerencia
Administrativa en el caso de la Sede Central y en lags GSZ y CAC por los Gerentes de
Servicios Zonales y Jefes de Centros de Atencidn al Cliente respectivamente en los casos
debidamente justificados.

i. En caso de extravio o hurto de la tarjeta magnética el responsable de la misma debera
comunicar por memorando a la Gerencia Administrativa a los efectos de iniciar el proceso
de bloqueo correspondiente. Los pedidos de reimpresion de tarjetas en los casos de
sustraccion o extravid deberan contar con la denuncia policial correspondiente.

j.» Cuando existan tarjetas magnéticas con problemas de averias se debera comunicar por
memorando a la Gerencia Administrativa para procesar su reimpresion.

k. Para la carga del combustible, el vehiculo debe contar con un libro foliado y rubricado por el
Gerente General del CAH, denominado Registro de Ordenes de trabajo, el que debera
contar con los siguientes datos: fecha, N° de Orden de trabajo, misidn a cumplir, destino,
duracion, kilometraje de salida y kilometraje de llegada, kildmetros recorridos, conforme al
Articulo 19 de la Resolucidn N® 339 de fecha 10 de Abril de 2002 de la Contraloria General
de la Republica “POR EL CUAL SE MODIFICA EL ART 4° DE LARESOLUCION C.G.R. 119
DEL 15 DE MARZO DE 1996.”

Articulo 5°. De las restricciones para el abastecimiento.

8] &
g@ vE‘k@bastemmiento de cambustible cuenta con las restricciones siguientes:
o ’
T . - . : g o
= A::La tarjeta magnética y el nimero de identificacién personal (PIN o contrasefia de acceso) no

deben ser transferidos ni prestados o entregados a una tercera persona bajo ninguna presion
externa o interna.

b. Se, prghlbe la carga de combustible en vehiculos cuyo odémetro no funcionen al inicio de W““DNM\\-,\Q%
Nlm e 3
N uqa comisidon de trabajo. \n%"‘-%‘ Ge‘e“g\\':o Q.e‘f\a
Hegl? ﬁ’-'?odra realizar la carga de combustible, en el caso que el odémetro sufra alguna ave&@a\\om

en el transcurso de la comisién de manera a cumplir con la misma. ,/Z/

c. La tarjeta magnética no podrd ser. ut:hzada por personas e extrafias a la institucién, ni-por {
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d. No se podra cargar combustible en vehicules no autorizados.
e. Con la tarjeta magnética no se podra realizar transaccion con dinero en efectivo por ninguna
de las partes, ni en ningln ¢aso.

Articulo 6°. De las Gestiones de la Gerencia Administrativa {(Administradora del Convenio).

La Gerencia Administrativa como administradora del Convenio realizara las siguientes gestiones
ante PETROPAR:
a. Autorizar las transferencias de saldos de una tarjeta magnética a otra, toda vez que se
encuentren debidamente justificadas por las dependencias solicitantes.

b. Autorizar modificacion de montos mensuales de combustible asignados a cada tarjeta

magnética.
c. Solicitar la asignacion y posterior provision de tarjetas magnéticas requeridas.
d. Pedir el cambio del nimero de identificacién personal (PIN o contrasefa de acceso).
e. Solicitar la anulacién del nimero de identificacion personal (PIN o contrasefia de acceso).
f. Gestionar la anulacién de tarjetas magnéticas.

g. Elaborar el extracto de operaciones.
h

. Realizar la denuncia de extravio o hurto de la tarjeta magnética.

Solicitar 1a reimpresion de tarjetas magnéticas.

Articulo 7° De las rendiciones de combustibles.

El Departamento de Servicios Generales a través de la Unidad de Transporte se encargaré de la

rendicién del uso de combustibles a través de tarjetas magnéticas, correspondiente a la Sede

Central. En las Gerencias de Servicios Zonales y Centros de Atencidn al Cliente seran los

responsables de dicha rendicidn los respectivos Gerentes Zonales y Jefes de Centro de Atencion al

Cliente, para la cual se deberd remitir a la Gerencia Administrativa dentro de los diez dias

posteriores al cierre de cada mes, mediante la planilla de Rendicién de combustible que debera
=\ ontar con los siguientes documentos:

¥ a. “Recibo de asignacion de combustibles a través de tarjetas magnéticas, el mismo serd

y -elaborado por la persona designada por la Administradora del Contrato y enviado a las

Gerencias Zonales, Centros de Atencién al Cliente y en la Sede Central se encargara la ¥
2 byl BRidlad de Transporte. .

ninistativa P w\\q}g p geﬂ\f" \\\\ad\'
e Habligs@a sy posterior rendicion cada oficina beneficiada debera consignar en las p|anll|é§%é%e69‘ig\ o d

asignacién mensual de combustible conforme a lo asrgnado per la Gerencia Adminls;traltn‘ié:'*’(s

! se agregara a la rendicidn.
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b. Se habilitara una planilla de rendicién por vehiculo, la misma se realizaré por la cantidad de

litros de combustible suministrada a cada vehiculo.

En las rendiciones se deberan diferenciar y asentar claramente las gestiones comerciales,
bancas comunales y gestiones administrativas, indicando el responsable de cada actividad
y la cantidad de kilometraje realizado en cada misién.

En el caso de que no se consuma la totalidad de combustible cargado, indicar en la casilla
de observaciones el remanente (cantidad de combustible sobrante en el tanque) el cual
debers registrarse en la rendicién del mes siguiente. En caso contrario cuando se consuma

mas de lo cargado aclarar en la observacion el motivo de la diferencia.

c. Las Ordenes de Trabajo originales de todos los comisionamientos del mes con letras
legibles y sin enmiendas, deberan consignar los datos correspondientes para la rendicion y
deberan estar firmadas por los responsables {encargado de la Unidad de transporte,
Gerentes Zonales y Jefes de Centro de Atencién al Cliente).

Las correcciones debidas a errores involuntarios podran ser subsanadas en la casilla de

observaciones de la orden de trabajo y firmar por la misma.

No podran adjuntarse a las rendiciones Ordenes de Trabajo de otros meses.

Los registros de kilometraje recorrido deben estar rendides en forma correlativa, como asi
también las Ordenes de Trabajo. En caso de anulacion ésta debe estar adjunta a la rendicién.

En los casos en que dentro del mes un vehiculo ingrese al taller se deberd adjuntar copia
de la orden de mantenimiento y/o reparacion expedida por la Unidad de Taller Mecénico
donde se visualice los kilometrajes de entrada y salida.

d. Los comprobantes de carga de combustible deben ser originales y legibles, expedidos por
la Estacion de Servicios, deberan consignar los datos correspondientes para la rendicion,

e. lLa planilla de Rendicién de Combustible a través de tarjetas magnéticas (Anexo 2), serd
. completada detallando los vehiculos utilizados y deberan contar con todos los datos

- -\| correspondientes y las firmas y aclaraciones para la rendicién mensual.

y f La planilla de Control de Uso de combustible (Anexo 3) v la Orden de trabajo utilizada para

Iasemn?dsma seran completadas por cada vehiculo y deberdn contar con los datos %t"

14 A
@rrespondlentes para la rendicién. W e
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g. Todas las copias de documentos que acompafan a las rendiciones deberdn estaxed\®
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autenticadas por los responsables del Departamento de Servicios Generales y/o Encargado
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En los casos de que se hayan solicitado y otorgado transferencias de saldo a la Tarjeta

Petropar se adjuntaran tas copias de los documentos respectivos.

h. En caso de extravio del comprobante de carga de combustible, el responsable de la
rendicién podra solicitar por memorando a la Gerencia Administrativa la provisién de un
extracto del movimiento diario de la tarjeta correspondiente.

i. Las fechas e instancias institucionales de presentacidn de las rendiciones del uso de
combustibles seran:

» Para los C.A.C. a sus respectivas gerencias de servicios zonales dentro de los 5
{cinco) primeros dias de cada mes siguiente al que corresponde la planila de
asignacian.

» Para las Gerencias de Servicios Zonales via Mesa de Entradas (oficina central)
dirigida a la Gerencia Administrativa dentro de los 10 {diez) primeros dias de cada
mes siguiente al que carresponde la planilla de asignacién.

> Parala Oficina Central via Mesa de Entradas (oficina central) dirigida a la Gerencia
Administrativa dentro de los 10 (diez) primeros dias de cada mes siguiente al que
corresponde la planilla de asignacion.

En caso de no presentarse la rendicion mensual de combustibles en tiempo y forma se

suspendera la provision de combustible, hasta la regularizacién de fa misma.

Articulo 8°. De la asistencia remota a los usuarios.

La asistencia por via telefénica o correo electronico a los usuarios de las tarjetas magnéticas de las
distintas dependencias del CAH permite evacuar cualquier consulta o salvar cualquier inconveniente

que pueda surgir en el proceso de entrega de combustible entre los intermediarios.

En caso de existir inconvenientes con el Sistema de Flota de PETROPAR (cortes de energla
eléctrica, caida del Sistema u otros casos fortuitos), existira un fermulario de carga manual, por el
Eua\l se podra autorizar la carga a los vehiculos de la Institucién, una vez consultada via call center

?Faf'd}%ponibilidad del crédito de la tarjeta magnética asignada para el efecto.

El sistema web de uso de la tarjeta magnética en las Estaciones de Servicios contempla los pasos Doty

s
g A8 ate\\cr"‘de de\-\a“\\
A\ 4La‘:lc®I funcionario del CAH llega con el vehiculo institucional a la Estacién de Servicios adherndz; WQM““"

al Sisterna TARJETA PETROPAR y realiza su pedido de carga de combustible, indicando el
A tipo de combustible vy la cantidad en litros o guaranies a cargar, entrega xo la tarjeta
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b. El playero verifica por el sistema informatico el saldo disponible de la TARJETA PETROPAR.

Si el saldo es suficiente, procede a la carga del combustible al vehiculo.

¢. Elplayeroingresa los datos del funcionario, ademas ingresa la matricula y el kilometraje del
vehiculo correspondiente conforme a la modalidad y solicita al mismo el ingreso de! nimero

de identificacién personal (PIN o contraseiia de acceso) para autorizar la transaccion.

d. Unavezrealizada la transaccidn, se emite un comprobante de carga y el funcionario procede
a la firma correspondiente con lo cual concluye la operacién. El funcionario deberd guardar
dicho comprobante para su posterior entrega al administrador responsabie en cada caso.

Articulo 10° De las sanciones.

La falta de rendicidn y el uso indebido de las tarjetas magnéticas ocasionaré la suspensidn de la
asignacién de combustible. Los responsables que no rindan en tiempo y forma y lo utilicen
indebidamente seran pasibles de las sanciones previstas en la Ley N® 1626/2000 “De la Funcidn
Pdblica" y la Ley N2 1535/1999 de Administracién Financiera del Estado y serdn considerados como:
a. Faita leve. El incumplimiento por parte de los funcionarios de las obligaciones contenidas
en los articulos del presente Reglamento serd considerado falta leve, conforme a lo
establecido en el Art. 66° inc. b) de la Ley N° 1626/2000 "De la Funcién Puablica" y
consecuentemente le seran aplicables las sanciones previstas para este tipo de faltas Art.
67° de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Pudblica".
b. Falta grave. La reincidencia de la falta leve sera considerada como falta grave y sera
notificada por la Gerencia Administrativa que soficitara de oficio al Consejo Directivo,
atendiendo a los canales jerarquicos, la apertura del sumario administrativo correspondiente
y el registro en el Legajo del funcionario.
c. Hecho punible. La Gerencia Administrativa previa a la instruccién del sumario
administrativo, podra solicitar que la Asesoria Juridica conjuntamente con la Auditorfa
Interna realicen las investigaciones pertinentes y conforme a las evidencias del hecho
punible la denuncia al Ministerio Publico conforme al “Articulo 286 Obligacién de
denunciar”, inciso 1) del Cadigo Procesal Penal, en caso que la falta grave por parte de un {thw
funcionario que verdaderamente constituya un hecho punible. Segin la Ley N° 1626/200Q % 00 \\\gt)
“De la Funcion Puablica” Articulo 68° Inc. k) malversacién, distraccion, retencion o desﬂm@e@e\“-‘: ae‘e
bienes puiblicos y la comisién de los hechos punibles tipificados en ef Cddigo Procesal Pen‘&?‘
contra el Estado y contra las funciones del Estado.

ing. Agr. Julio INGonzélez B.
Gerente General
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Articulo 11° De las consideraciones finales.

Las situaciones no previstas en el presente Reglamento, asi como los criterios de aplicacién
correspondientes a las normativas vigentes, seran resueltas por la Gerencia General y la Gerencia
Administrativa, mediante Resoluciones o Circulares.
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DETALLE DE VISITAS A PRESTATARIOS DE LOS CENTROS DE ATENCION AL CLIENTE

CAC.: GEREXNCIA:
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ggistrado en In planilla de rendiclén de combustible.
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