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ALCANCE 

El presente manual comprende procedimientos relacionados al control de combustible y 

lubricantes. 

OBJETIVO 

Este manual tiene como propósito, dar cumplimiento a las disposiciones internar para 

mejorar los procedimientos administrativos, así como optimizar el uso de combustibles y 

lubricantes destinados a los vehículos y Maquinaria de esta Institución. Asimismo, en 

congruencia con las disposiciones presupuestarias y con objeto de disminuir los gastos 

administrativos que estos bienes representan, el presente documento será de observancia 

y aplicación obligatoria a los responsables de los vehículos y Maquinaria. 

RESPONSABLES 

.  Encargado de Compras 

.  Choferes de vehículos y maquinaria 

.  Jefe inmediato que autoriza y el encargado de control. 

POLÍTICAS PARA EL MANEJO DE COMBUSTIBLE 

1.  El gasto y control en concepto de combustibles y lubricantes es a vehículos y 

Maquinaria Municipales. 

2.  Los funcionarios y empleados a los cuales les fue asignado un vehículo o Maquinaria 

serán los responsables de vigilar la correcta utilización del combustible suministrado. 

3.  Apoyo en combustible Ambulancias, Bomberos, Ejercito, Policía Nacional e 

Instituciones de beneficio social y Educacional. 

REPOSICIÓN DE COMBUSTIBLE 

1.  Cuando los vehículos y maquinaria requieran recarga de combustible y lubricantes, se 

solicita al encargado del control del mismo y al jefe inmediato.
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2.  El control del combustible y lubricantes, las salidas y actividades encomendadas a los 

choferes de los vehículos y maquinaria, se efectuará mediante una tarjeta, donde figura 

Cargado a: Fecha, Hora, Galones, Total, Kilometraje, Total de Kilometraje, Descripción, 

Vale No. 

DOCUMENTOS RELACIONADOS 

1.  Solicitud de combustible y lubricantes. 

2.   Vales de combustible y lubricantes. 

3.  Orden de compra. 

4.  Tarjeta de Control de Combustible y lubricantes. 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO GENERAL 

1.  Cuando los vehículos de la Institución, requieran la recarga de combustible y 

lubricantes, se solicita al encargado y posteriormente al jefe inmediato para su 

autorización. 

2.  El encargado revisará donde figura la última carga, el kilometraje y fecha. 

3.  Y si corresponde llenará el vale, autorizando el pedido. 

4.  Una vez recibido el combustible dentro del tanque, el proveedor de combustible 

emitirá un reporte con sus respectivos vales y su cantidad mensualmente, emitiendo 

luego la factura que será anexadas a la orden de compra, para el pago correspondiente.  
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ANEXOS 
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CONTROL DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES VEHÍCULO MUNICIPAL ---------------------------------------, CORRESPONDIENTE AL MES DE -----------------
------AÑO -------------- 

CARGADO A: FECHA HORA GALONES  TOTAL KILOMETRAJE 
TOTAL DE 

KILOMETRAJE 
DESCRIPCIÓN 

VALE 
No. 

         

         

         

         

         

         

Total:           

 

VIGENCIA 

El presente Manual será aprobado por el Concejo Municipal y deberá divulgarse 

inmediatamente al personal Municipal afecto al uso de combustible y lubricantes en la forma 

que lo considere conveniente. 

 

Ciudad Flores, Petén 8 de Enero 2013.
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