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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE COMBUSTIBLE

a. Propésito y alcance

Normar la compra de combustible que realiza el Area de Tesoreria del INTA, con
el fin de mantener el abastecimiento a los vehiculos oficiales

b. Responsables

e Asistente de tesoreria.

e Tesoreria.

e Director/a Administrativo/a Financiero/a.
e Director/a Ejecutivo/a.

e Junta Directiva.

c. Abreviaturas

NA

d. Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

e 6227 Ley General de la Administracion Publica.
e 8292 Ley General de Control Interno.
¢ Reglamento Interno del INTA.

e. Conceptos claves
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f. Formularios o documentos de respaldo

Solicitud de compra para TECC.

g. Detalle del Procedimiento

Procedimiento Narrativo

Responsable No _ .
Paso del procedimiento Descripcion

0 Inicio del proceso.

1 Ingresa a la pdgina web | La verificacion del monto permite siempre
del convenio con la | establecer la autorizacidon del desembolso por
entidad bancaria | parte de la entidad bancaria correspondiente.
correspondiente y verifica | ¢Es menor al saldo minimo requerido?
el saldo de la cuenta | Si, Pasa actividad 2.
madre. No, Fin del proceso.

2 Imprime el reporte de | El reporte de los movimientos de cuenta
movimientos de cuenta. establece la coincidencia de los desembolsos

por parte de la entidad bancaria, la cuanta no
Asistente de se permite que sea utilizada para otro rubro
Tesoreria salvo autorizacion expresa de la direccién.

3 Elabora la Solicitud de | La solicitud de compra debe establecer
compra para TECC. claramente el volumen (en litros), la entidad

bancaria, las fechas, quien autoriza.

4 Elabora oficio para el/la | El /la Directora administrativa financiera es

Director/a
Administrativo/a
Financiero/a y le adjunta
la solicitud.

quien autoriza las compras de combustible, el
oficio establece los montos y asignacion del

vehiculo que deberd ser claramente

identificado en la misma. Acompafiar con el
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Procedimiento Narrativo

Responsable No
Paso del procedimiento Descripcion
historial de desembolsos por concepto de
combustible cuando se requiera.
5 Aprueba el depdsito a la | La aprobacidén de la compra de combustible
cuenta madre debe contar con un seguimiento de los
desembolsos realizados por unidad,
departamento, funcionario que realiza la
gestion. Un control cruzado de los montos,
volumen y en general el control histérico de

Director/a desembolsos.

administrativo

financiero 6 Envia los documentos a la | El procedimiento P16 “tramite de pagos”
Tesoreria para que se | deberd cumplir con todos los requisitos
proceda segun P-4001 | estipulados, debidamente sellado de la oficina
Tramites de pagos, con | de presupuesto, indicando que hay el debido
previo sello de contenido | contenido presupuestario para el desembolso
presupuestario. programado.

7 Solicita el comprobante | En todo caso debe estar la copia del
de depdsito a la cuenta. comprobante de pago con todos los datos
correspondientes. En tesoreria se lleva el
expediente, los comprobantes y facturas de los

desembolsos realizados.

A_S::Z(::::i:e 8 Tesoreria informa al jefe | El departamento de Servicios generales es
de servicios generales que | quien esta a cargo de la flota vehicular vy
se realizo el depdsito. mantiene un registro por vehiculo de los gastos

de combustible, mantiene el histérico que
vincula al vehiculo, conductor asignado y
combustible autorizado.
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Procedimiento Narrativo

Responsable No
Paso del procedimiento Descripcion
9 Verifica el cargo en la | De rutina, el asistente de tesoreria deberd
pagina web de la entidad | indicar los movimientos realizados en la
bancaria cuenta, y llevar registro de los mismos.
correspondiente.
10 Se procede segun P-2006 | La liquidaciéon de combustible es el control final
Director/a Liquidacién combustible. | de todo desembolso realizado.
administrativo
financiero Fin

h. Diagrama de flujo
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