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HOJA DE APROBACION

Con el propdsito de mantener la vigencia y aplicabilidad del Manual para el Uso de Vehiculos y Control de
Combustible, Junta Directiva aprobé con la creacién de la nueva CEPA basada en su Ley Orgdnica vigente a
partir del 02 de septiembre de 2023, la continuidad del presente Manual, el cual tiene su fundamento en
normativa vigente, que especifican lo siguiente:

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA
Capitulo lll: Normas Relativas a las Actividades de Control
Definicidn de Politicas y Procedimientos sobre Activos
Control de Vehiculos
Art. 162.- Los vehiculos propiedad de CEPA, portardn placas nacionales, se utilizardn exclusivamente
en las misiones oficiales autorizadas por la Jefatura competente y llevaran el distintivo institucional,
gue deberd ser totalmente visible. Se exceptuaran de esta disposicidn los vehiculos de uso discrecional,
segln lo establece el Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

Art. 163.- “Las gerencias, departamentos, unidades y empleados que tengan a su cargo el control de
vehiculos propiedad de la Comisién, seran responsables de su cuido y limpieza y en el caso de
asignaciones individuales, tendran la obligacion de reportarlos a las unidades administrativas
respectivas, para el mantenimiento preventivo o correctivo de los mismos y de resguardarlos
apropiadamente cuando no se encuentren en uso oficial y al final de cada jornada, en el lugar de
estacionamiento dispuesto por la Comisién...”

LEY DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Titulo Il. Transporte Terrestre
Capitulo Il. De Los Tipos de Vehiculos

Art. 11.- Para los efectos de esta Ley, los vehiculos se clasifican en:
a) De motor;

b) De traccién humana, ya sea de mano o pedal; y

c) De traccion animal.

Art. 12.- Los vehiculos automotores regulados por esta Ley seran:
1) Livianos de pasajeros:
a- Automoviles;
b- Microbuses;
c- Las motocicletas de dos ruedas;
d- Las tricimotos, que son las motocicletas de tres ruedas y las cuadrimotos, que son las
motocicletas de cuatro ruedas.
Livianos de carga:
a- Pick-upsy paneles;
b- Camiones hasta de tres toneladas de capacidad.
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3) Pesados de pasajeros:
a- Autobuses de todo tipo y clase;
b- Otros de tecnologia diferente que a futuro se utilicen.

REGLAMENTO GENERAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Titulo Il. De la Administracion del Transito.
Capitulo VI. De Los Vehiculos del Estado
Art. 61.- Para efectos de este Reglamento y de acuerdo con la Ley, el uso de los vehiculos del Estado
se clasifica de la siguiente manera:
1. Discrecional, que serd aquel que no tendrd restricciones para su uso en todo tiempo.
2. Administrativo general u operativo, aquel que para su uso estarad condicionado a autorizaciones
internas de su institucion.

Art. 62.- Los Vehiculos propiedad del Estado, deberan llevar placas especificas e inscrito un distintivo
logotipo de cada Ministerio o Institucién a la que pertenecen, de tamafio, totalmente visible, excepto
los clasificados de uso discrecional.

Art. 63.- Los Vehiculos de uso discrecional no tendran ningln tipo de restricciones y corresponde a los
siguientes funcionarios:

=

Presidentes y Vicepresidentes de cada uno de los tres Organos del Estado;
Diputados de la Asamblea Legislativa.
Ministros y Viceministros del Estado.
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia.
Presidente y Concejales propietarios del Consejo Nacional de la Judicatura.
Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica.
Presidente y Magistrados del Tribunal Supremo Electoral
Fiscal General de la Republica y adjuntos.
Procurador para la Defensa de los Derechos Humanos y adjuntos.
. Procurador General de la Republica y adjuntos.
. Presidentes de las Instituciones Auténomas.
. Director y Subdirectores de la Policia Nacional Civil y de las Direcciones Generales del
Viceministerio de Transporte.
. Allos que en atencidn a las tareas o posicidn que desempefian dentro de la Administracién Publica
se les otorgue este tratamiento, para lo cual, el jefe de la unidad primaria de organizacion debera
de emitir el Acuerdo correspondiente al organismo o ramo que lo pronuncia.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

N
N R O

[EEN
w

De la misma forma, también se podra excepcionar mediante el Acuerdo respectivo, la aplicacion de lo
prescrito en el Art. 62 del presente Reglamento.

Art. 64.- Todo vehiculo del Estado de uso Administrativo General u Operativo podra circular en dias no
laborales Unicamente con autorizacién del Titular, Director o Delegado expresamente al efecto, de la
respectiva Institucién. El incumplimiento de esta disposicion serda sancionado con una multa al
conductor, de cien colones.

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy

MANUAL PARA EL USO DE VEHICULOS Y | confinuidad de vigencio:
Eé C E P A CONTROL DE COMBUSTIBLE ;Ziifés:pt'emb’e de 2023

001/2023

Area Responsable:
Departamentos Administrativos y Areas Competentes Pagina 4 de 58
en las Empresas

4. Disposiciones Generales de Presupuestos
Capitulo lll. Relacionados con el Personal
Uso de Automotores Nacionales
Art. 97.- Ningun funcionario ni empleado publico podra hacer uso de los automotores de propiedad
nacional en su servicio particular, excepto los Presidentes de los tres Poderes del Estado. Para los
efectos de ley, se consideraran en todo caso como servicio particular: 12) El transporte interurbano del
funcionario o empleado en asunto particulares; 22) El transporte del funcionario o empleado entre
diversas poblaciones o lugares, cuando sea en asuntos puramente particulares; y 32) El transporte de
los familiares del funcionario o empleado en asuntos particulares. Los gastos relativos al
mantenimiento de los automotores de propiedad particular al servicio de los funcionarios y
empleados, tales como gasolina, repuestos, reparaciones, matricula y similares seran costeados de su
peculio.

Facultad para Compensar el Uso de Vehiculos Particulares Propiedad de Funcionarios y Empleados
Publicos, Cuando se Utilicen en Misiones Oficiales.

Art. 154.- “Para facilitar el funcionamiento de los servicios de las oficinas del Estado, se faculta al Poder
Ejecutivo en el Ramo de Hacienda para que, previo informe favorable de la Direccién General del
Presupuesto, autorice por medio de acuerdo, a las dependencias del Gobierno Central e Instituciones
Oficiales Auténomas para compensar en efectivo, a razéon de VEINTICINCO CENTAVOS (¢0.25) por
kilémetro recorrido, el uso de vehiculos particulares propiedad de funcionarios y empleados publicos,
cuando éstos los utilicen en misiones oficiales encomendadas fuera de la sede oficial, y autorizadas
por los Jefes de las respectivas dependencias...”

INTERPRETACION AUTENTICA DEL ART. 97 de las Disposiciones Generales de Presupuestos
DECRETO N2 709
Art. 1.- Interprétase auténticamente el inciso ultimo del Art. 97, de las Disposiciones Generales de

Presupuestos, en el sentido de que los gastos relativos al mantenimiento de automotores de propiedad
particular al servicio privado de los funcionarios y empleados publicos seran costeados de su peculio,
pero si el funcionario o empleado utiliza su vehiculo particular para servicios publicos podrdn costearse
los gastos de mantenimiento, en lo que se refiere a combustible, con fondos del Presupuesto asignado
a la institucion en que desempeiia sus funciones.
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6. LEY REGULADORA DE DEPOSITO, TRANSPORTE Y DISTRIBUCION DE PRODUCTOS DE PETROLEO
Capitulo Primero.
Generalidades
Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto regular y vigilar la importacidn y exportacién, el depdsito,
transporte, distribucién y comercializacion de los productos de petrdleo, asi como la construccion y
funcionamiento de los depdsitos y tanques para consumo privado y demds actividades relacionadas.

Art. 4.- “La regulacidn y vigilancia a que se refiere el articulo uno de la presente Ley, serd competencia
del Organo Ejecutivo en el Ramo de Economia, denominado en la presente Ley "el Ministerio”, a través

n ”

de la Direccion de Hidrocarburos y Minas, en adelante "la Direccién"...

Capitulo Segundo

Distribucién y Funcionamiento de los Lugares de Venta y Transporte de los Productos de Petréleo.
Art. 5.- “La construccidn, remodelacién o ampliaciéon de Depdsitos de Aprovisionamiento de Productos
de petrdleo, Estaciones de Servicio, incluyendo las que expendan gas para vehiculos automotores; ...
necesitan ser autorizados por medio de Acuerdo del Ministerio. El funcionamiento de dicha
infraestructura, serd autorizada mediante resolucidon emitida por la Direccidn...”

Capitulo Quinto.

Obligaciones y Sanciones

Art. 14.- Las personas que operen tanques para consumo privado, deberdan cumplir con las

obligaciones del articulo anterior y las siguientes:

a) Destinar exclusivamente los combustibles a la actividad o servicio para el que ha sido autorizado,
guedando estrictamente prohibida la venta a terceros;

b) Mantener en un lugar visible una certificacion de autorizacién de funcionamiento y el periodo de
vigencia de la misma, otorgada por la Direccién; y

c) Llevar un registro en el que se indique el nombre del suministrante, el volumen y las fechas de todo
suministro.

El Gerente General de CEPA oficializa y da validez con su firma, a la continuidad y vigencia del Manual para
el Uso de Vehiculos y Control de Combustible, aprobada en la sesién de Junta Directiva del 13 de septiembre

de 2023, mediante el Punto Trigésimo, del Acta 0002. El presente documento..ccm{ta de 58 paginas.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual para el Uso de Vehiculos y Control de Combustible, tiene como propdsito normar la
utilizacidn de los Vehiculos, asi como llevar un control de distribuciéon de combustible para uso oficial
por los funcionarios y empleados de la Comisién Ejecutiva Portuaria Autonoma (CEPA) y Ex FENADESAL,
en él se describen procedimientos que regulan el uso de los vehiculos y el consumo, distribucién y
liqguidaciéon de combustible, asi como los formularios a utilizar.

Las medidas dispuestas en el presente Manual son de caracter obligatorio por el personal de CEPA y Ex
FENADESAL, y quienes hacen uso de vehiculos nacionales propiedad de la Comisidn.

El cumplimiento del presente manual es muy importante para los intereses de esta Comision, debido a
gue en la medida que se le dé estricto cumplimiento se optimizan los recursos financieros.

. OBIJETIVOS

Establecer las politicas, normas y procedimientos que regirdn a los empleados que tengan bajo su
responsabilidad el uso y control de vehiculos de la institucién y el control y consumo de combustible de
los vehiculos mediante cupones/granel, a fin que las unidades que administran los vehiculos para
misiones oficiales de empleados de CEPA, cuenten con lineamientos para la administracién de los
mismos.

Establecer medidas para el uso racional de los vehiculos nacionales que permitan una adecuada gestion
en la optimizaciéon de la asignacion, control de vehiculos y distribucion de combustible mediante
cupones de combustible o a granel.

. MARCO LEGAL

El presente Manual para el Uso de Vehiculos y Control de Combustible tiene su fundamento de acuerdo
a lo siguiente:

1. Ley Reguladora del Depdsito, Transporte y Distribucidon de Productos de Petrdleo, Arts. 4,5, 13 y
14.

. Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Arts. 11, 12, 14, 24, 25,26, 75y 117
. Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, Arts. 61 al 65, 69, 83,176 y 177.

. Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo de Combustible, diciembre de 2013
de la Corte de Cuentas de la Republica, Arts. 2,3,4,6,8,9,10y 11
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. Disposiciones Generales de Presupuestos, Arts. 97 y 154
. Interpretacién Auténtica de las Disposiciones Generales de Presupuestos, Art. 1
. Normas de Auditoria Gubernamental

. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, Arts. 161 al 164.

IV. POLITICAS

El presente Manual para el Uso de Vehiculos y Control de Combustible para el uso de la Comisién
Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), tiene como base para su cumplimiento lo establecido en las leyes
que regulan en lo relativo a la circulacién de vehiculos para las instituciones de gobierno, tal como la Ley
de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento, Normas de Auditoria
Gubernamental, Reglamento para Controlar el Uso de los Vehiculos Nacionales y Reglamento para
Controlar la Distribuciéon de Combustible en las Entidades y Organismos del Sector Publico emitidos por
la Corte de Cuentas de la Republica.

V. NORMAS

A. Normas para el Control en el Uso de Vehiculos y Control de Combustible
1. Relativas a Autorizacion de Vehiculos

a) La autorizacion para el uso de vehiculos de la CEPA calificados como de “Uso Discrecional” serd
potestad Unicamente de la Junta Directiva de la Comisidn. Asimismo, estd facultada para
autorizar la excepcion de asignacion de un vehiculo para uso discrecional, la cual debera estar
justificada de acuerdo a las funciones desempefiadas en la administracién publica.

b) La Junta Directiva de la Comision sera quien deberd autorizar a los ejecutivos de las empresas
de esta Comisidn, el “uso operativo” permanente de vehiculos.

c) Se entenderd como “Vehiculos de Uso Operativo” aquellos que podran ser utilizados las 24
horas del dia y los 365 dias del afio, las cuales deberan estar debidamente justificados de
acuerdo a las tareas desempefiadas en las empresas de esta Comisién por cada drea
responsable del vehiculo.

d) Seran los responsables de la administracién de la flota de los vehiculos (Uso Administrativo
general u operativo) que les ha sido asignada a cada empresa los siguientes:

> El Departamento Administrativo de Oficina Central, por medio de la Seccidn de Servicios
Generales de Oficina Central
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El Departamento Administrativo del Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar
Arnulfo Romero y Galdamez (AIES-SOARG)

El Departamento Administrativo del Puerto de Acajutla, por medio de la Unidad de
Transporte y Combustible

Encargado de la Administracién de la Flota Vehicular y Combustible de Ex Ferrocarriles
Nacionales de El Salvador (Ex FENADESAL).

e) En caso que se requiera el uso de un vehiculo para uso administrativo General fuera de
horarios laborales, debera ser solicitado su autorizacién al Gerente de Administracion y
Desarrollo del Recurso Humano, Jefes del Departamento Administrativo y Departamento de
Recursos Humanos de las empresas segun corresponda (Anexo No. 1). El incumplimiento de
esta disposicién sera informado a Recursos Humanos, para amonestar al conductor mediante
nota de Accidn de Personal que se anexara a su expediente.

El empleado o funcionario que esté autorizado para realizar una Mision Oficial fuera del pais 'y
requiera el uso de un vehiculo nacional, debera solicitar la autorizacion de salida de dicho
vehiculo ante la Gerencia General, la cual serd autorizada mediante nota “Autorizacion de
Salida de Vehiculo fuera del Pais” (Anexo No. 2).

El responsable de cada empresa que tenga bajo su cargo la administracidn de la flota vehicular,
debera contar con un archivo actualizado de los vehiculos de “Uso Administrativo General” y
de “Uso Operativo”; dicha informacién debera contener por vehiculo lo siguiente: “Hoja de
Inspeccién” (Anexo No. 3), “Reporte de Asignacion de Activo en SADFI” (Anexo No. 4),
“Liberacion de Responsabilidades”, en el caso que aplique (Anexo No. 5), “Bitacora Anual de
Gastos de Mantenimiento” (Anexo No. 6), copia de Tarjeta de Circulacién, copia de Certificado
del Seguro de Vehiculo, copia de Licencia de Conducir vigente del responsable y Punto de Acta
emitido por Junta Directiva de la Comisidn autorizando al ejecutivo vehiculo de “Uso
Operativo”.

Todos los vehiculos propiedad de CEPA al final de la jornada seran resguardados en el lugar
dispuesto para el mismo, por Oficina Central y las empresas, excepto los que tienen la debida
autorizacién referida en el literal b) del presente numeral.

Para el caso de vehiculos de “Uso Operativo”, las transferencias definitivas de un vehiculo
(activos) entre centros de costos y empresas se debera realizar a través del sistema SADFI, en
el Médulo de Activo Fijo, en el plazo no mayor de dos dias habiles, posterior a la instruccién
girada por Junta Directiva; y por la Jefatura del Departamento Administrativo de Oficina
Central o Gerentes de empresas en caso de vehiculos de uso administrativo general.
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j) Previa autorizacion de la Presidencia y/o Gerencia General, durante un periodo determinado
y mediante los mecanismos de control internos establecidos, se podra autorizar la conduccién
de vehiculos institucionales a empleados de otras Instituciones del Estado, de Organismos u
otras Entidades nacionales o internacionales, con las que CEPA desarrolle actividades de
cooperacion y/o proyectos de interés; dichos usuarios deberan sujetarse a las regulaciones
internas establecidas para el uso de vehiculos y control de combustible.

Relativas a Entrega y Recepcion de Vehiculos.

Sobre Vehiculos Asignados como Activo.

a) Todo vehiculo que se encuentre bajo el resguardo de una Gerencia o Departamento para uso
Administrativo General u Operativo, se le designara un responsable quien tendra a su cargo
dicho activo, la entrega del mismo se formalizara mediante los (Anexo No. 3) y (Anexo No. 4).

Al término del periodo de la asignacién de un vehiculo a una d4rea especifica o cuando la
persona responsable deje de prestar sus servicios en un Centro de Costos/Empresa, los
Encargados del Control de Vehiculos de Oficina Central y las empresas, entregaran el
formulario correspondiente al (Anexo No. 5), previa revisidn del vehiculo contra la “Hoja de
Inspeccién” (Anexo No. 3), debidamente firmada cuando se realizé la entrega, elaborando una
nueva “Hoja de Inspeccidon” (Anexo No. 3); en caso que exista faltantes o dafios al vehiculo el
responsable deberd responder por los mismos; adicionalmente el empleado debera gestionar
ante SERTRACEN el adeudo de constatacion de multas, y presentarlo ante el Encargado de
Control de Vehiculos.

En caso de que existieren faltantes o dafios resultantes del mal resguardo por parte del
funcionario o empleado, este deberd cancelarlos en Tesoreria una vez que se haya
determinado el costo de los mismos. De lo contrario, el Encargado del Control de Vehiculos de
la empresa a que corresponda el vehiculo, no finiquitara la entrega mediante el formulario
“Liberacion de Responsabilidades” (Anexo No. 5).

Cuando el Empleado deje de prestar servicio a la Comision, debera presentar el formulario
“Liberacion de Responsabilidades” (Anexo No. 5) y el adeudo de SERTRACEN, el cual debera
ser gestionado por el empleado para que proceda el pago que segun planilla le corresponda.

El Encargado de Activo Fijo de la empresa a la que corresponda el vehiculo deberd dar de baja
como activo del empleado quien realiza la entrega del mismo (Activo), mediante el (Anexo No.

4), ya sea por retiro de empresa o traslados internos entre centro de costos o empresa.
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f) En caso que exista necesidad de la sustitucion de un vehiculo para uso temporal con fines de
“uso operativo”, deberd ser solicitado por el Gerente de empresa al Gerente General quien
debera autorizar el vehiculo de forma temporal para ser utilizado para “uso operativo”.

El control y administracion del vehiculo para Misiones Oficiales, debera ser llevado por el
encargado del control vehicular de la empresa, quien tiene en calidad de préstamo el mismo.

La empresa que tiene en uso el vehiculo debera llevar un archivo de bitdcora del mismo, a fin
de contar con el recorrido en kilometraje, mantenimiento (preventivo/correctivo) y consumo
de combustible. Asimismo, deberd realizar los gastos de mantenimiento preventivo vy
reparaciones que surjan, durante el tiempo que el vehiculo se encuentre en préstamo.

Cuando se realice la devolucién del vehiculo en préstamo el Encargado del Control Vehicular
de la empresa quien recibe debera hacer una revisién del mismo y elaborar una “Hoja de
Inspeccién” (Anexo No. 3) y confrontarla contra la “Hoja de Inspeccién” (Anexo No. 3) firmada
cuando fue entregado el vehiculo. Asimismo, debera elaborar el “Acta de Devolucién de
Vehiculo en Préstamo” (Anexo No. 8), verificar los kilmetros recorridos y en caso que durante
el préstamo, el vehiculo haya llegado al limite de 5,000 kms. Para efectuar su mantenimiento
preventivo, la empresa deberd presentar los documentos de respaldo de haber realizado el
mantenimiento.

En caso de que existieren faltantes o dafios resultantes del mal resguardo por parte del drea o
empleado quien tenia bajo su responsabilidad el vehiculo en préstamo, la empresa que solicitd
el vehiculo en préstamo debera correr con los costos.

3. Relativo al Uso de Vehiculo para Misién Oficial

III

a) Todas las areas que utilizan vehiculos de “Uso Administrativo General”, deberan presentar al
Encargado de Control vehicular, el formulario “Uso de Vehiculo para Misién Oficial” (Anexo
No. 9) cada vez que realicen Misién Oficial.

Las areas solicitantes de vehiculos deberan especificar detalladamente en el formulario “Uso

|”

de Vehiculo para Misién Oficial” (Anexo No. 9): Lugar, fecha y Misién Oficial que realiza, firma

de Jefe o Encargado de Area solicitante y conductor responsable excepto los vehiculos de “uso

operativo”, que no requeriran de una Misidn Oficial, ya que estaran debidamente autorizados
segun el numeral 1, “Relativa a la Autorizacion de Vehiculos”, literal b).

El Encargado del Control Vehicular debera llevar en su registro lo siguiente: “Bitacora Anual de
Gastos de Mantenimiento” y sus documentos de respaldo (Anexo No. 6), bitdcora de Misiones
Oficiales mensuales por vehiculo (Anexo No. 9), “Control Mensual de Kilometraje de Vehiculos”
(Anexo No. 10), “Consumo Anual de Cupones de Combustible” de Oficina Central (Anexo No.
11), “Consumo Anual de Galones de Combustible” en caso de las empresas (Anexo No. 12).
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Relativo a la Distribucién de Combustible en Cupones y a granel.
Distribucién de Cupones de Combustible en Oficina Central y/o Empresas de CEPA que apliquen

a. El Departamento Administrativo de Oficina Central, sera el responsable del manejo y control
del inventario de cupones de combustible, quien designard a un responsable para la
administracién del mismo, el cual sera llevado mediante el formulario “Inventario de Cupones”
(Anexo No. 13), dicho responsable asignara los cupones a la Seccién de Servicios Generales
para su distribucidén.

. El Jefe Seccidn Servicios Generales o quien haga sus veces en las Empresas, deberdn solicitar
al responsable designado por el Departamento Administrativo, los cupones de combustible
mediante el formulario “Solicitud de Cupones de Combustible” (Anexo No. 14).

. El Jefe Seccién Servicios Generales o quien haga sus veces en las Empresas, deberan informar
mensualmente al responsable del manejo y control de inventario de cupones de combustible
del Departamento Administrativo, mediante un reporte mensual de los cupones entregados
de acuerdo al Anexo No. 11, asimismo enviara el formulario “Existencias de Cupones de
Combustible” (Anexo No. 15). Dichos formularios deberan entregarse a mas tardar los
primeros cinco dias habiles de cada mes.

. Las Areas que poseen bajo su resguardo un vehiculo, deberan solicitar al Jefe Seccién Servicios

Generales o quien haga sus veces en las Empresas, los cupones de combustible mediante el
formulario “Pedido de Cupones de Combustible” (Anexo No. 16) anexando la Misién Oficial
debidamente autorizada que respalda dicho pedido. No serdn despachados cupones de
combustible que sean solicitados sin presentar la Mision Oficial.

. El Jefe Seccidn Servicios Generales o quien haga sus veces en las Empresas, deberan llenar el
formulario “Control de Entrega de Cupones de Combustible” (Anexo No. 17), cuando realice
entrega de cupones de combustible al empleado solicitante, quien debera firmar de recibido
en dicho formulario.

Los usuarios de los vehiculos que solicitan cupones de combustible, deberdn efectuar la

recarga de combustible en su totalidad de acuerdo a la cantidad de cupones solicitada.

. La asignacidn de cupones de combustible por el Jefe Seccion Servicios Generales o quien haga
sus veces en las Empresas, para las areas que tienen bajo su resguardo un vehiculo/motocicleta
son:
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Areas Asignacion de Cupones

Presidencia Se asignardn 60 cupones de combustible mensual.

Gerencia Se asignardn 50 cupones de combustible mensual.
General

Gerencias / Se entregaran los cupones parcialmente de acuerdo a la Misidn Oficial
Unidad con hasta una cantidad mdaxima mensual de acuerdo a sus actividades
vehiculo / operativas y/o administrativas y segun presupuesto de combustible del
motocicleta afio en curso.

Seccién Se entregara parcialmente hasta una cantidad maxima mensual de
Servicios acuerdo a presupuesto del ano en curso, para Misiones Oficiales
Generales propiamente de dicha secciéon. En caso el vehiculo sea utilizado por
Servicios Generales para una Misidn Oficial que corresponda a otras
areas de Oficina Central, los cupones asignados seran descontados del
presupuesto para combustible del drea que solicita la Misién Oficial.

h. La asignacidon de cupones de combustible para las areas que realizan Misiones Oficiales de
acuerdo al destino son:

Destino Asignacion de Cupones por Misiéon Oficial

AIES-SOARG

Puerto de Acajutla

Puerto La Unidn

llopango/Ex FENADESAL 2

Area Metropolitana de San Salvador Se entregard 1 cupdn si el marcador de

combustible presenta lectura de % tanque.

En caso que la Misidn Oficial sea otro destino que no esté incluido en el cuadro anterior, se
aplicara el criterio de asignacidn de cupones por el Jefe Seccidén Servicios Generales, en base a
la distancia en kildmetros a recorrer desde donde se origina la Misidén, considerando la
asignacion de cupones de los destinos definidos en el literal anterior.
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Distribucién de Combustible a Granel y/o Cupones en el AIES-SOARG, Puerto de Acajutla y Ex
FENADESAL

j- El jefe de seccidon o departamento solicitante de combustible es el responsable del uso
adecuado y racional del mismo, de acuerdo al fin para el cual fue solicitado.

. El Encargado de Combustible debera suministrar el tipo de combustible Unicamente cuando la
Solicitud de Combustible y/o Misién Oficial, estén debidamente completada y autorizada por
el Jefe de Seccion/Departamento correspondiente, o quien se encuentre designado en dicha
funcién.

El Encargado de Combustible debera suministrar el combustible a equipos propiedad de la
Comisidn y aquellos que de acuerdo a condiciones contractuales hayan sido arrendados para
brindar servicios a las empresas y previa autorizacion mediante el formulario “Solicitud de
Combustible” (Anexo No. 18) por el Jefe de Seccidn o Departamento que administre dichos
equipos.

. El Encargado de Combustible debera totalizar y firmar el formulario “Informe de Suministroy
Consumo de Combustible” (Anexo No. 19) al finalizar el turno o jornada laboral del dia segin
corresponda.

. El Encargado de Combustible de turno quien recibe al inicio del dia en caso que corresponda,
debera ser el responsable de entregar los formularios “Informe de Suministro y Consumo de
Combustible” elaborados en los turnos del dia anterior, al Encargado del Almacén de
Materiales.

. El Encargado de Almacén de Materiales debera enviar informe de pedidos de combustible al
proveedor (Anexo No. 20) al Departamento Administrativo de Oficina Central, a mas tardar 5
dias posterior de finalizado el mes.

. El Jefe del Departamento Administrativo de Oficina Central serd el responsable de llevar un
control del consumo de combustible mensual, a fin de dar seguimiento al monto contratado
con el proveedor mediante el formulario “Consolidado de Pedidos de Combustible realizado
por la Comisién” (Anexo No. 21). En caso que sea necesario una modificacién del monto
contractual, deberd informar a la Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano
para las gestiones correspondientes ante la UCP.

5. Relativas a entrega de Cupones de Combustible y su Liquidacion por los usuarios de vehiculos

a) Los usuarios de los vehiculos de Oficina Central a los que se les entregue Cupones de
Combustible deberan efectuar la recarga del mismo, en su totalidad de acuerdo a la cantidad
de cupones entregada por el Jefe Seccidn Servicios Generales.
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b) Todo usuario de vehiculo al que se le entregue cupones de combustible, deberd tener
diligencia y cuidado al solicitar los comprobantes de crédito fiscal con la informacién completa
tal como: a nombre de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), Nimero de Registro
de Contribuyente (No. 243-7), nimero de placa de vehiculo, nimero correlativo de cupones,
fecha, etc.

El Jefe Seccidn Servicios Generales o quien haga sus veces en las Empresas, no recibird
comprobantes de crédito fiscal con informacién incompleta o en caso que el conductor no
presente el Comprobante de Crédito Fiscal como respaldo de haber hecho recarga de
combustible, el usuario del vehiculo debera correr con el costo del combustible
correspondiente al valor nominal de los cupones que no cumplen con el requerimiento para
su liquidacién, pago que debera realizar en Tesoreria para que la liquidacion sea aceptada.
Cabe mencionar que a la tercera incidencia el empleado no tendra derecho a préstamo de
vehiculo para Mision oficial y debera ser reportado por el Departamento Administrativo,
mediante nota al jefe inmediato y a Recursos Humanos.

El comprobante de crédito fiscal debera tener la misma fecha en la que fueron entregados los
cupones de combustible, la de un dia posterior o la del siguiente lunes (para el caso que se
entregue cupones de combustible el dia viernes).

Los usuarios de vehiculos deberan liquidar los cupones de combustible entregados ante el Jefe
Seccién Servicios Generales o quien haga sus veces en las Empresas, a mas tardar el siguiente
dia habil después de finalizada la Misién Oficial, anexando el formulario de Misidn Oficial y el
comprobante de crédito fiscal correspondiente, a excepcion de la Presidencia y Gerencia
General quienes podran liquidar semanalmente de acuerdo a los cupones asignados.

El Jefe Seccidn Servicios Generales o quien haga sus veces en las Empresas, debera liquidar el
consumo de combustible de los comprobantes de crédito fiscal entregado por los usuarios de
vehiculos, mediante el formulario “Remisidén de Documentos para Liquidacidon de Cupones de
Combustible” (Anexo No. 22), el cual se remitird el dia martes de cada semana a la Seccién de
Contabilidad.

El consumo de combustible de los distintos centros de costo en Oficina Central que han hecho
uso de vehiculos a cargo de la Seccién Servicios Generales, serd aplicado contablemente al
presupuesto del centro de costo solicitante.

Entrega de Cupones de Combustible para las areas que tienen bajo su resguardo un vehiculo

h) El responsable del vehiculo del area solicitante, debera presentar al Jefe Seccion Servicios
Generales o quien haga sus veces en las Empresas, el formulario del (Anexo No. 16), anexando
la Misidn Oficial debidamente autorizada que respalda dicha solicitud.
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El Jefe Seccidn Servicios Generales o quien haga sus veces en las Empresas, debera entregar
los cupones de combustible de acuerdo a lo establecido en el numeral 4, literales f) y g).

Debera entregarse al Jefe Seccidn Servicios Generales o quien haga sus veces en las Empresas,
la Misidn Oficial una vez concluida la misma, asi como el comprobante de Crédito Fiscal
correspondiente a los cupones de combustible entregado de acuerdo a la Mision Oficial y
considerando lo establecido en el numeral 5, literales d) y e).

Relativo a Refrenda de Matriculas de Vehiculos

a) Las gestiones para las refrendas de las matriculas de los vehiculos, sera responsabilidad de la
Seccién Servicios Generales en Oficina Central, quien, a su vez, antes de proceder a renovar las
tarjetas de circulacién de todos los vehiculos propiedad de CEPA, debera en primera instancia,
cada mes de enero verificar en SERTRACEN si existe alguna infraccion de transito de los
vehiculos propiedad de la Comision.

En caso de existir infracciéon a un vehiculo, el Jefe Seccidn de Servicios Generales debera
notificar al Jefe del Departamento Administrativo de Oficina Central para que informe al
Encargado del Control Vehicular de la empresa que tiene bajo su cargo dicho vehiculo, a fin de
deducir responsabilidades.

El Encargado del Control Vehicular de la empresa a la que pertenece el vehiculo con
infraccidn(es), debera revisar en su expediente de control, el funcionario o empleado quien en
su momento tenia temporal o permanentemente bajo su responsabilidad dicha unidad, a fin
que el empleado realice el pago de la infraccidn en la Secciéon de Tesoreria, entregando
posteriormente copia de comprobante de pago al Jefe Seccidn Servicios Generales en Oficina
Central. En caso que el empleado responsable ya no labore en la institucion, la Gerencia de las
empresas deberan hacer las gestiones de cobro mediante nota, a efecto de que se realice el
pago correspondiente.

Los Encargados del Control Vehicular del AIES-SOARG y Puerto de Acajutla, deberdn presentar
las tarjetas de circulacidn originales de la flota vehicular de cada empresa, al Jefe Seccién
Servicios Generales en Oficina Central, a mas tardar los primeros cinco dias del mes de febrero
del afio en curso, a fin de gestionar la refrenda de las mismas.

7. Relativas a Mantenimiento de los Vehiculos

a) Serd responsabilidad de los encargados de la administracion y control de los vehiculos el
mantenimiento preventivo cada 5,000 kildmetros. Para tales efectos los Departamentos
Administrativos y la Seccidn de Servicios Generales de Oficina Central o el que haga sus veces
en las empresas seran los responsables de llevar un control mensual por vehiculo.
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b) Es responsabilidad de los usuarios que utilizan vehiculos para el uso Administrativo
General/Operativo, verificar previamente a una Mision Oficial el estado del equipo, por
ejemplo: niveles de agua y aceite, liquido de frenos, presidon de las llantas, etc., para la
seguridad de viaje en carretera. En caso de detectar algun problema del vehiculo debera
notificarlo inmediatamente al Encargado de Control Vehicular de la empresa correspondiente,
para que se tomen las medidas pertinentes.

En caso que el vehiculo presente desperfectos mecanicos en carretera, debera informar al
Encargado del Control Vehicular para brindar el apoyo correspondiente segun el caso.

B. Normas Generales

8. Uso de Vehiculos

a) Los centros de costos que tienen asignado(s) vehiculo(s) como activo, deberan incluir en la
programacion anual del presupuesto, el costo estimado de mantenimiento para los mismos.

b) Los empleados de los centros de costos que tengan bajo su resguardo un vehiculo seran
responsables de:

> Establecer las medidas de cuidado, uso racional y economia de los vehiculos, procurando
salvaguardar los intereses de CEPA.

> Verificar que los vehiculos porten la Tarjeta de Circulacién vehicular y el Certificado de
Seguro.

» Elempleado que cometa una infraccidn de transito en el uso de vehiculo, debera reportarlo
inmediatamente ante el Encargado del Control Vehicular de la empresa correspondiente y
tramitar su pago ante SERTRACEN a mas tardar dos dias habiles después de cometer dicha
infraccidn, entregando posteriormente una copia al Encargado del control vehicular.

En caso que la infraccion cometida no sea informada al Encargado del Control Vehicular y
se identifique la misma al momento de refrendar la Tarjeta de Circulacidn, se enviara una
amonestacion por escrito al expediente del empleado, y en caso de reincidencia no tendra
derecho a préstamo de vehiculo.

9. Normas Relativas en Caso de Robo o Accidente de Transito

a) El Jefe de la Seccidn Seguros serd el responsable de divulgar a los Gerentes de empresa y
Encargados del Control Vehicular los términos de la péliza de seguro contratada, a mas tardar
cinco dias después que entre en vigencia dicha pdliza.
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b) Sera el Jefe de la Seccidn Seguros el responsable de la divulgacion a los Gerentes de empresas
y Encargados del Control vehicular, de los procedimientos a seguir en el caso de cualquier
evento relacionado con el vehiculo.

En caso de accidente de transito, por ninglin motivo debera hacerse a titulo personal ningln
acuerdo con terceros a fin de solventar la situacion.

El empleado que se encuentre en caso de robo de vehiculo o accidente de transito, debera
notificar a la Policia Nacional Civil y contactar a la compaiiia aseguradora, a través del nimero
telefénico establecido para notificar cualquier evento en el certificado de seguro que porta el
vehiculo.

En caso de accidente, la movilizacidn del Vehiculo se realizard hasta que sea autorizada por el
agente de la aseguradora.

En caso que el servicio de grda no estuviere incluido dentro de la pdliza, el Encargado del
Control Vehicular de la empresa a que pertenece el vehiculo serd responsable de coordinar la
movilizacién del mismo.

CEPA responderd por los vehiculos que estén asegurados, pagando el deducible por robo o
dafios causados al mismo o a terceros, siempre y cuando se haya determinado a través de un
parte policial la no culpabilidad del empleado, y se elaborara la requisicion correspondiente
para el pago del mismo; caso contrario serd responsabilidad del empleado cancelar el
deducible en los términos acordados con la Gerencia de las empresas y en Oficina Central con
la Jefatura del Departamento Administrativo.

El empleado debera notificar por escrito a la Jefatura del Departamento Administrativo de
Oficina Central, a mas tardar un dia habil posterior al evento todo lo relacionado al evento,
especificando dia, hora, lugar, Mision Oficial que realizaba, placa del vehiculo que conducia,
dafios materiales o dafios a terceros, dicha nota debera contener el Vo. Bo. del Gerente o Jefe
del area a la que pertenece.

Lo no previsto en este Manual serd resuelto mediante propuesta de la Jefatura del Departamento
Administrativo de Oficina Central, debidamente autorizada por la Gerencia General.
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VI. PROCEDIMIENTOS
Procedimiento N° 1 — Solicitud de Cupones de Combustible a Proveedor y su Asignacion a Servicios
Generales en Oficina Central.

1. Objetivo: Administrar la existencia de cupones de combustible a fin de tener disponibilidad cuando sea
solicitado.

. Normas que aplican al Procedimiento:
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de CEPA, Art. 179.

e Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo del Combustible Decreto No. 47, del
16 de diciembre de 2013. Arts. 8,9y 11.

Participantes del Procedimiento: Jefe del Departamento Administrativo, Jefe Seccidon Servicios
Generales o quien haga sus veces en las Empresas, Administrador del Contrato de Cupones de
Combustible.

. Formatos utilizados: Inventario de Cupones (Anexo No. 13), Solicitud de Cupones de Combustible
(Anexo No. 14) y Existencia de Cupones de Combustible (Anexo No. 15).

. Frecuencia de uso: Trimestral.

. Descripcidon del Procedimiento:
Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Administrador del Contrato | Revisa el formulario de control “Inventario de Cupones” (Anexo
de Cupones de Combustible | No. 13), para identificar la necesidad de solicitar al proveedor
cupones de combustible, procede a elaborar nota de solicitud
dirigida al proveedor sefialando el nombre y DUI de la persona
autorizada para el retiro de los mismos, y envia nota al Jefe del
Departamento Administrativo de Oficina Central para ser
firmada. Caso contrario que no haya disponibilidad de cupones
contratados con el proveedor, debera informar a dicha Jefatura,
para evaluar la necesidad de la adquisicion de cupones
adicionales de acuerdo a los requerimientos de CEPA.

Jefe del Departamento | Firma notay envia a la empresa proveedora de combustible.
Administrativo

Recibe notificacion de la empresa proveedora para retirar los
cupones de combustible de la oficina del proveedor, para lo cual
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Responsable

Administrador del Contrato

de Cupones de Combustible

Descripcion de Actividades

debera presentar DUI, asimismo, deberd firmar y estampar sello

del Depto. Administrativo de CEPA en original y copias del
Comprobante de Venta de Cupones, siendo el triplicado del
cliente el que debera recibir, conjuntamente con los cupones de
combustible solicitados.

Registra en el formulario ‘Inventario de Cupones’ (Anexo No. 13)
por tipo de combustible indicando la fecha de ingreso en
existencias, rangos de correlativos de cupones de combustible,
valor monetario de cupones, No. Comprobante de Venta de
Cupones, Saldo de las cantidades de cupones y su valor
monetario.

Resguarda los cupones de combustible en caja fuerte destinada
para los mismos.

Jefe  Seccion  Servicios
Generales o quien haga sus

veces en las Empresas

Verifica el consumo promedio de cupones de combustible del
mes anterior en el formulario “Existencia de Cupones de
Combustible” (Anexo No. 15) y solicita de acuerdo a dicho
consumo mediante el formulario de ‘Solicitud de Cupones de
Combustible’ (Anexo No. 14) indicando la cantidad de cupones
requerida por tipo de combustible.

Administrador del Contrato
de Cupones de Combustible

Verifica su existencia en el formulario ‘Inventario de Cupones’
(Anexo No. 13) segun el tipo de combustible solicitado, de haber
disponibilidad actualiza registrando la salida. Posteriormente
registra en el formulario de “Solicitud de Cupones de
Combustible” (Anexo No. 14), los correlativos asignados por tipo
de combustible, firmando dicho formulario y entregando los
cupones correspondientes.

Jefe  Seccion  Servicios
Generales o quien haga sus

veces en las Empresas

Recibe los cupones solicitados y firma de recibido en el
formulario “Solicitud de Cupones de Combustible” (Anexo No.
14).

Registra el ingreso de cupones de combustible en el formulario
de “Existencia de Cupones de Combustible” (Anexo No. 15).

Fin de procedimiento

Clasificacion de Informacion:
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Procedimiento N° 2 — Solicitud y Entrega de Cupones de Combustible a los Centros de Costos que tienen Bajo
su Resguardo Vehiculos en Oficina Central

1. Objetivo: Entregar cupones de combustible a los Centros de Costos que tienen bajo su resguardo vehiculos
para realizar misiones oficiales especificas de dichas areas.

. Normas que aplican al Procedimiento:
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de CEPA, Art. 179.

e Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo del Combustible Decreto No. 47, del
16 de diciembre de 2013. Arts. 8,9y 11.

Participantes del Procedimiento: Gerente/Jefe de Unidad Organizativa, Jefe Seccidon Servicios Generales o
guien haga sus veces en las Empresas y Empleado que realiza Misién Oficial.

. Formatos utilizados: Uso de Vehiculo para Misién Oficial (Anexo No. 9), Pedido de Cupones de
Combustible (Anexo No. 16) y Control de Entrega de Cupones de Combustible (Anexo No. 17).

. Frecuencia de uso: Diario.

. Descripcidn del Procedimiento:
Paso N2 Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Empleado que realiza | Llena los formularios “Pedido de Cupones de Combustible” (Anexo No.
Mision Oficial 16) y Uso de Vehiculo para Mision Oficial (Anexo No. 9), indicando la
cantidad de cupones de combustible de acuerdo al destino de la Mision
Oficial, tipo de combustible, objetivo de la Misién Oficial y fecha.
Posteriormente envia para autorizacidn del Gerente o Jefe de unidad.

Gerente/lefe de Unidad | Firma formularios de “Pedido de Cupones de Combustible” (Anexo No.
Organizativa 16) y Uso de Vehiculo para Misién Oficial (Anexo No. 9),
posteriormente envia a Seccidn Servicios Generales la solicitud.

Jefe  Seccion  Servicios | Recibe el pedido de cupones y la Misién Oficial, revisa que contengan
Generales o quien haga sus | la informacién completa y que estén elaborados correctamente.
veces en las Empresas

Jefe  Seccion  Servicios | Llena el formulario “Control de Entrega de Cupones de Combustible”
Generales o quien haga sus | (Anexo No. 17), anotando la cantidad y nimero correlativo de cupones
veces en las Empresas de acuerdo al tipo de combustible a entregar segun la tabla autorizada,
lugar y Misién Oficial a realizar y nimero de placa del vehiculo. Entrega
los cupones de combustible.
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Responsable Descripcion de Actividades

Empleado que realiza | Recibe los cupones de combustible, revisa que los correlativos de

Misidn Oficial cupones y tipo de combustible sean correctos y procede a firmar de
recibido el formulario Control de Entrega de Cupones de Combustible.

Jefe  Seccién  Servicios | Archiva diariamente en su expediente relativo al despacho de cupones
Generales o quien haga sus | de combustible.
veces en las Empresas

Fin de procedimiento

Procedimiento N° 3 — Entrega de Cupones de Combustible para el Uso de Vehiculos a Cargo de Servicios
Generales en Oficina Central

1. Objetivo: Entregar cupones de combustible a los distintos Centros de Costos que utilizan los vehiculos para
misiones oficiales

. Normas que aplican al Procedimiento:
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de CEPA, Art. 179.

e Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo del Combustible Decreto No. 47, del
16 de diciembre de 2013. Arts. 8,9y 11.

. Participantes del Procedimiento: Gerente o Jefe de Centro de Costo, Jefe Seccidn Servicios Generales o
guien haga sus veces en las Empresas y Empleado del Centro de Costo solicitante.

. Formatos utilizados: Uso de Vehiculo para Misidon Oficial (Anexo No. 9), Solicitud de Cupones de
Combustible (Anexo No. 14), Existencias de Cupones de Combustible (Anexo No. 15) y Control de Entrega
de Cupones de Combustible (Anexo No. 17).

. Frecuencia de uso: Diario

. Descripcidon del Procedimiento:
Responsable Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Empleado de Centro de | Completa los formularios ‘Uso de Vehiculo para Misién Oficial’
Costos solicitante (Anexo No. 9) y “Solicitud de Cupones de Combustible” (Anexo No.
14) y envia a Gerente/Jefe del Centro de Costo.

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica




Nombre del Documento:

MANUAL PARA EL USO DE VEHICULOS Y

Fecha de aprobacién vy
continuidad de vigencia:
13 de septiembre de 2023

CONTROL DE COMBUSTIBLE

Edicion:
001/2023

en las Empresas

Area Responsable:
Departamentos Administrativos y Areas Competentes

Pagina 24 de 58

Responsable

Gerente o Jefe de Centro de
Costo

Descripcion de Actividades

Autoriza mediante firma la Misién Oficial y la Solicitud de Cupones
de Combustible y envia al Jefe Seccidn Servicios Generales en
Oficina Central.

Jefe Seccion Servicios
Generales o quien haga sus

veces en las Empresas

Verifica en su tabla de control vehicular la disponibilidad de
vehiculo y cantidad de combustible que tiene el tanque del
vehiculo a asignar, en caso de no haber disponibilidad notifica al
Gerente/Jefe de Centro de Costo.

Asigna los cupones necesarios, de acuerdo a lo establecido en el
numeral 4), literal i) de éste manual, segin la Misién Oficial a
realizar.

Llena el formulario “Control de Entrega de Cupones de
Combustible” (Anexo No. 17), anotando la cantidad y nimero
correlativo de cupones por tipo de combustible a entregar de
acuerdo a la tabla autorizada, lugar y Misidn Oficial a realizar y
numero de placa del vehiculo. Entrega al empleado los cupones

de combustible, llave de vehiculo y tarjeta de circulacion.

Empleado del Centro de

Costo solicitante

Revisa que los correlativos de cupones y tipo de combustible sean
correctos y procede a firmar de recibido el formulario Control de
Entrega de Cupones de Combustible.

Jefe Seccién Servicios
Generales o quien haga sus

veces en las Empresas

Archiva diariamente en expediente relativo a despacho de
cupones de combustible y consolida el detalle de consumo de
cupones de combustible en el formulario “Existencia de Cupones

de Combustible” (Anexo No. 15), el cual informara a Responsable

del Control de Cupones del Depto. Administrativo a mas tardar los
primeros cinco dias de cada mes.

Fin de procedimiento

Clasificacion de Informacion:
Publica
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Procedimiento N° 4 — Control Consolidado de Consumo de Combustible de las Empresas de CEPA

1. Objetivo: Mantener el control de consumo de combustible para la administracién del contrato con la
empresa proveedora.

. Normas que aplican al Procedimiento:
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de CEPA, Art. 179.

e Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo del Combustible Decreto No. 47, del
16 de diciembre de 2013. Arts. 8,9y 11.

Participantes del Procedimiento: Jefe del Departamento Administrativo, Jefe Servicios Generales o quien
haga sus veces en las Empresas y Administrador de Contrato de Combustible.

. Formatos utilizados: Control de Pedidos al Proveedor (Anexo No. 20) y Consolidado de Pedidos de
Combustibles Realizados por la Comisién (Anexo No. 21).

. Frecuencia de uso: Mensual.

. Descripcién del Procedimiento:

Paso N2 Responsable Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Jefe Servicios Generales o
quien haga sus veces en las
Empresas

Completa formulario “Control de Pedido de Combustible al
Proveedor” (Anexo No. 20), que contiene informacién sobre los
pedidos de combustible realizados durante el mes, detallando tipo
de combustible, cantidad en galones, nimero de Comprobante de
Crédito Fiscal, fecha, tipo combustible, precio unitario, impuestos
y monto total.

Envia los formularios al Administrador de Contrato de
combustible del Departamento Administrativo en Oficina Central,
para su consolidacion presupuestaria a mas tardar los primeros
cinco dias del mes.

Administrador de Contrato
de Combustible

Recibe de las empresas el formulario “Control de Pedido de
Combustible al Proveedor” (Anexo No. 20) y consolida la
informacién en el formulario “Consolidado de Pedidos de
Combustible realizado por la Comisidn” (Anexo No. 21) e informa
al Jefe del Departamento Administrativo de Oficina Central.

Jefe del
Administrativo

Departamento

Recibe el formulario Consolidado de Pedidos de Combustible
realizado por la Comisién y revisa el monto contratado con

Clasificacion de Informacion:
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Responsable ‘ Descripcion de Actividades

proveedor, el presupuesto ejecutado, saldo presupuestario

pendiente de ejecutar para tomar las acciones administrativas
correspondientes.

Fin de procedimiento

Procedimiento N° 5 — Tramite a Seguir en Caso de Accidente de Transito, Robo/Hurto de Vehiculos de la
CEPA

1. Objetivo: Efectuar las gestiones correspondientes a fin de garantizar que el evento obtenga la cobertura
del seguro de vehiculo contratada por CEPA.

. Normas que aplican al Procedimiento:
e  Reglamento General de Transito y Seguridad Vial Arts. 65, 176 y 177.
. Participantes del Procedimiento: Gerente Legal, Jefe Seccién Seguros y Conductor de vehiculo de CEPA.
. Formatos utilizados: Informe de Siniestro (Anexo No. 23).
. Frecuencia de uso: Cuando se presenta el evento

. Descripcion del Procedimiento:
Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Conductor de vehiculo de | Reporta inmediatamente el accidente de tradnsito o robo de
CEPA vehiculo al Jefe Seccidn Seguros y al Encargado del Control
Vehicular de la empresa a la que pertenece el vehiculo e informa
telefénicamente a la aseguradora, al niumero asignado para tal
efecto para recibir asistencia que aparece en el Certificado de
Seguro que porta el vehiculo. Lo mismo deberda proceder, en caso
de fuga del otro vehiculo involucrado en el accidente.

Jefe Seccidn Seguros Coordina con la compaiiia de seguros y con el Encargado del Control
Vehicular de la empresa correspondiente, para que brinde
asistencia oportuna al empleado en el sitio del evento, asi como el
servicio de grua en caso de ser necesario hasta el lugar donde sera

movilizado el vehiculo para su reparacion.
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Responsable Descripcion de Actividades

Conductor de vehiculo de | Llena el formulario “Informe de Siniestro” (Anexo No. 23)
CEPA proporcionado por el Jefe Seccidon Seguros de Oficina Central,
anexando fotocopias de tarjeta de circulacién del vehiculo, licencia
de conducir y el original del Acta de Denuncia emitido por la PNC.

Jefe Seccidn Seguros Recibe formulario de “Informe de Siniestro” (Anexo No. 23) y hace
el reclamo correspondiente completando la informaciéon que
requiere la aseguradora. Remite la informacion requerida ante la
aseguradora para dar inicio al tramite de reclamo, dando
seguimiento hasta la conclusién del mismo.

En caso de haber dafios a terceros, accidentes personales (muerte de ocupantes del vehiculo de CEPA):

5 Jefe Seccidn Seguros Realiza los tramites relacionados con la cobertura de la Pdliza de
Seguro de Automotores directamente con la compafiia de seguros
contratada, en cuanto a: gastos legales en que se incurra para la
defensa del conductor, dafios a terceros en sus bienes o en sus
personas, gastos médicos de ocupantes del vehiculo de CEPA,
gastos funerarios en caso de muerte del conductor de CEPA, u otros
gue apliquen.

Informa a la Gerencia Legal para que brinde asistencia legal al
empleado, dando la asesoria necesaria en lo relativo al evento.

Gerente Legal Asigna a una persona para la asistencia legal del empleado
conductor del vehiculo de CEPA, asimismo, deberd acompanar al
empleado en el sitio, para dar solucién al mismo en caso que haya
intervencién de la PNC.

Fin de procedimiento
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Procedimiento N° 6 — Solicitud y Recepcidn a Proveedor de Combustible a Granel para el Consumo en las
Empresas de CEPA

1. Objetivo: Mantener el stock de combustible en sus limites éptimos para cubrir las necesidades de los
diferentes centros de costos en las empresas.

. Normas que aplican al Procedimiento:
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de CEPA. Arts. 88, 89y 122.
e  Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo del Combustible, Arts. 8,9, 10

. Participantes del Procedimiento: Encargado de Almacén de Materiales, Encargado de Combustible
/Encargado de Plantas Eléctricas/Encargado de Remolcadores y/o Representante de Almacén de
Materiales.

. Formatos utilizados: Consolidado de Pedidos de Combustible realizados por la Comisién” (Anexo No. 21) e
Informe de Existencia de Combustible (Anexo No. 24).

. Frecuencia de uso: De acuerdo a necesidad de cada empresa de CEPA.

. Descripcidn del Procedimiento:
Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Encargado de Combustible | Completa reporte “Informe de Existencia de Combustible” (Anexo

/Encargado de Plantas | No. 24) de acuerdo a verificacion fisica en tanques, el cual sera

Eléctricas/Encargado de | para Ex FENADESAL semanalmente y para las empresas
Remolcadores diariamente. Envia original a Encargado de Almacén de
Materiales.

En caso que se encuentre en el nivel minimo de combustible, envia
reporte al Encargado de Almacén de Materiales y procede a
archivar la copia de dicho formulario.

Los niveles minimos de bombas requerido para cada empresa son
los siguientes:

Puerto de Acajutla:

Diésel: 4,000 galones Gasolina: 1,000 galones
AIES-SOARG

Diésel: 3,000 galones Gasolina: 3,000 galones
Ex FENADESAL

Diésel: 2,000 galones Gasolina: 500 galones
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Responsable ‘ Descripcion de Actividades

Los niveles minimos para las plantas eléctricas requerido para

cada empresa son los siguientes:
Puerto de Acajutla: Diésel: 500 galones
AIES-SOARG: Diésel: 4,000 galones

El nivel minimo para remolcadores requerido en el Puerto de
Acajutla de Diésel es: 4,000 galones.

Encargado de Almacén de | Recibe original “Informe de Existencias de Combustible” (Anexo
Materiales. No. 24) y verifica si el nivel de combustible ha llegado al stock
minimo requerido de acuerdo a la empresa, realiza pedido de
combustible segun los términos contratados con el proveedor,
solicitando combustible en el caso de AIES-SOARG, Puerto de
Acajutla y Puerto de La Unidn, en funcién de la capacidad de los
tanques y en caso de Ex FENADESAL de acuerdo al consumo
promedio de tres meses.

Coordina con el proveedor la fecha y hora de entrega del
combustible en las instalaciones y el monto a facturar de acuerdo
al pedido realizado y notifica al Encargado de Combustible y/o
Representante de Almacén de Materiales sobre el pedido
realizado.

Encargado de Combustible | Recibe comprobante de crédito fiscal y verifica la cantidad de
y/o  Representante de | galones y tipo de combustible a suministrar, luego constata
Almacén de Materiales fisicamente en la cisterna o pipa, los marchamos y nivel de
combustible a recibir de acuerdo a los medidores de la misma.

Mide con una vara graduada el tanque de combustible donde se
va a depositar el combustible a recibir. Posteriormente el
conductor del camidén cisterna descarga el combustible en el
tanque.

Toma nuevamente la medida fisica del tanque con la vara
graduada, para comprobar que los galones suministrados sean
efectivamente lo reflejado en el comprobante de crédito fiscal,
firma y sella de “RECIBIDO” a satisfaccién el CCF. En caso que lo
suministrado en galones difiera con el comprobante de crédito

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy

MANUAL PARA EL USO DE VEHICULOS Y | confinuidad de vigencio:
CONTROL DE COMBUSTIBLE 13 de septiembre de 2023

Edicion:
001/2023

Area Responsable:
Departamentos Administrativos y Areas Competentes Pagina 30 de 58
en las Empresas

Responsable ‘ Descripcion de Actividades

fiscal, se deberd hacer constar en el Comprobante de Crédito

Fiscal, la cantidad real en galones de combustible suministrada,
fecha y hora de recibido, sello de CEPA, firma del Encargado del
Almacén, anotando que debera ser elaborado por el proveedor el
CCF de acuerdo a lo suministrado.

Encargado de Combustible | El AIES-SOARG, Puerto de Acajutla y Puerto de La Unidn, deberdn
y/o  Representante de | obtener una copia del CCF original para efecto de soporte

Almacén de Materiales contable e ingreso al sistema de inventario. En el caso de Ex
FENADESAL deberd obtener el original del CCF para su registro
contable, el sistema de inventario y su pago.

Elabora un consolidado mensual en formulario “Consolidado de
Pedidos de Combustible realizados por la Comisién” (Anexo No.
21) y envia al Departamento Administrativo de Oficina Central.

Fin de procedimiento
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Procedimiento N° 7 — Despacho de Combustible a Granel a los Distintos Centros de Costo de las Empresas
de CEPA

1. Objetivo: Atender las requisiciones de combustible de los diferentes centros de costo, de acuerdo a las
necesidades de cada empresa.

. Normas que aplican al Procedimiento:
e Reglamento General de Transito y Seguridad Vial. Arts. 200
e Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo del Combustible, Arts. 8,9, 10

. Participantes del Procedimiento: Jefe de Seccidon/Departamento, Encargado de Combustible y Encargado
de Almacén de Materiales y Empleado del Centro de Costos Solicitante.

. Formatos utilizados: Uso de Vehiculo para Misién Oficial (Anexo No. 9), Solicitud de Combustible (Anexo
No. 18) e Informe de Suministro y Consumo de Combustible (Anexo No. 19).

. Frecuencia de uso: Mensual.

. Descripcién del Procedimiento:
Responsable Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Empleado del Centro de | Elabora formularios “Uso de Vehiculo para Misidn Oficial” (Anexo
Costos Solicitante No. 9) y “Solicitud de Combustible” (Anexo No. 18) especificando
la mision a desarrollar, fecha, centro de costo solicitante, tipo de
combustible, No. de equipo y placa, lectura de kilometraje/milla,
envia al Jefe de Seccidon/Departamento segun el caso para la
autorizacion de solicitud.

lefe de | Firma en original de autorizado en formularios “Solicitud de
Seccién/Departamento Combustible” (Anexo No. 18) y “Uso de Vehiculo para Misidn
Oficial (Anexo No. 9), entrega original y copia a persona
responsable de recibir el suministro de combustible para el
vehiculo.

Encargado de Combustible Recibe original y copia de “Solicitud de Combustible” (Anexo No.
18) y verifica que los datos de dicha solicitud estén correctos.
Posteriormente suministra el combustible solicitado y llena en la
solicitud la cantidad de galones de combustible suministrada,
entregando copia al responsable quien recibe el suministro, para

gue entregue al Jefe del Centro de Costo Solicitante.
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Responsable

Encargado de Combustible

Descripcion de Actividades

Traslada los datos contenidos en la “Solicitud de Combustible”
(Anexo No. 18) al formulario “Informe de Suministro y Consumo
de Combustible” (Anexo No. 19).

Empleado del

Centro de

Costo Solicitante

Firma de recibido el combustible en el Formulario “Informe de
Suministro y Consumo de Combustible” (Anexo No. 19).

Encargado de Combustible

Hace el cierre diario en el formulario “Informe de Suministro y
Consumo de Combustible” (Anexo No. 19) y lo firma al finalizar su
jornada. Al siguiente dia el Encargado de Combustible que se
encuentre de turno, envia al Encargado de Almacén dicho
formulario(s) de todos los turnos del dia anterior en caso que
“Solicitud de

corresponda, anexando los formularios de

Combustible” (Anexo No. 18).

Materiales

Encargado de Almacén de

Recibe y revisa que la informacién del Formulario “Informe de
Suministro y Consumo de Combustible” (Anexo No. 19) y sus
“solicitudes de Combustible” (Anexo No. 18) estén completas, y
procede a realizar el descargo en el sistema de inventario.

Envia copia del formulario “Informe de Suministro y Consumo de
Combustible” (Anexo No. 19) al area contable para el respaldo de
la partida diaria de consumo de combustible.

Fin de procedimiento

VII. DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual para el Uso de Vehiculos y Control de Combustible, debera revisarse y actualizarse de

acuerdo a las necesidades de la Institucion y/o atendiendo requerimiento del drea responsable de velar por

la implementacién del presente documento, solicitando el apoyo de la Gerencia de Planificacidon

Institucional para tal fin.

El presente documento debidamente aprobado, se pone a disposicion de los empleados de CEPA y publico

en general en el Portal de Trasparencia www.cepa.gob.sv

Revisado y Actualizado por:

Gerencia de Planificacion Institucional

Clasificacion de Informacion:
Publica
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VIIl. BITACORA DE ACTUALIZACIONES

FECHA DE
APROBACION Y/O APROBADO POR COMENTARIOS
VIGENCIA
17 abr 2009 Junta Directiva de CEPA, mediante | Creacion del documento
el Punto VI del Acta 1622, de fecha
29 de abril de 1997.
nov 2013 Normas: Relativas a Autorizacion de | Atendiendo instrucciones de la

EDICIO

Vehiculos: Se agregé el Literal J Administracion Superior, a fin de adecuar el
marco normativo interno de CEPA a las
necesidades operativas.

A partir de la nueva CEPA que entro en vigencia con su respectiva Ley Organica desde el 02 de septiembre de 2023

13 sept 2023 Junta Directiva de CEPA, mediante | e En el marco de la creacidn de la nueva Ley

el Punto Trigésimo del Acta 0002, Organica de CEPA, Junta Directiva
de fecha 13 de septiembre de 2023. autoriza la continuidad del presente
instrumento, y se inicia un nuevo
correlativo como 001.

El Manual se actualizé a la estructura del
formato utilizado actualmente.

Se corrigieron errores de citado de
Anexos, asi como de, correlativos en las
normas y en los pasos de los
procedimientos.

Se actualizd el nombre de “FENADESAL”
por “Ex FENADESAL”.

Se actualizé toda la normativa
mencionada en el manual.

Se actualizdé el nombre del Aeropuerto,
paso de “Aeropuerto Internacional El
Salvador” a “Aeropuerto Internacional de
El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y
Galdamez, AIES-SOARG” de acuerdo a lo
aprobado en el decreto No. 163, de fecha
20 de noviembre de 2018.

Se actualizdé el nombre de la UACI, por
UCP.

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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FECHA DE
APROBACION Y/O APROBADO POR COMENTARIOS
VIGENCIA

EDICIO

e Se actualizaron los cargos de trabajo

mencionados en la columna
“Responsable” de todos los
procedimientos, por los aprobados en el
Manual de Descripcién de Puestos
vigente de Oficina Central y de las
Empresas y de acuerdo a las funciones
ejercidas actualmente.
Se actualizaron los nombres de las
Gerencias, Departamentos y Secciones de
CEPA, considerando la  estructura
organizativa vigente, aprobado en el
Punto Tercero del Acta 0002, de fecha 13
de septiembre de 2023.

e Los Anexos se ajustaron a los formatos

que se encuentran vigentes.

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
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IX. ANEXOS

Anexo No. 1 - Autorizacion para Uso de Vehiculo en Misién Oficial Fuera de Fechas y Horas Laborales

AUTORIZACION PARA USO DE VEHICULO EN MISION
OFICIAL FUERA DE FECHAS Y HORAS LABORALES

L w
CHXMHEIRNCY LE
EL SALVAIIC, Edicién: 001 Aprobada: 13 Sept 2023

EL INFRASCRITO GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
(GERENTE DE EMPRESA) DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA (CEPA), POR
MEDIO DE LA PRESENTE HACE CONSTAR.

Que el vehiculo placas N-XXXX propiedad de CEPA, esta autorizado para que pueda circular
en (especificar destino) el(los) dia(s) (especificar fecha), en cumplimiento de Mision Oficial
(especificar Mision).

Por lo antes expuesto, se ruega a las autoridades permitir y facilitar la circulacion del vehiculo
mencionado en el{los) dia(s) sefialado(s), para el buen cumplimiento de los objetivos de esta
Comisidn de acuerdo a sus necesidades operativas.

San Salvador, XX de XXXX de dos mil XXX.

NOMEBRE

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 2 — Autorizacion para Uso de Vehiculo en Mision Oficial fuera del Pais.

AUTORIZCION PARA USO DE VEHICULO EN MISION

Q OFICIAL FUERA DEL PAIS ACEPA

GUIBIERNO DE
EL SAIVAIDNOR P _ -
Edicidn: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

EL INFRASCRITO GERENTE GENERAL DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA
AUTONOMA (CEPA), POR MEDIO DE LA PRESENTE HACE CONSTAR.

Que el vehiculo automotor placas N-XXX, marca XXXX, clase Automavil, modelo XXXXXX,
con numero de motor XXXXXX, nimero de chasis XXXXXX, afno XXXX, color XXXX, es
propiedad de esta Institucion del Estado de El Salvador, y estd autorizado por la
COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA (CEPA), para salir del pais con destino a
(nombre de pais), por el término de XXX dias a partir del XXXX de XXXX del presente afio,
bajo la responsabilidad de XXXXX XXX funcionario de esta Institucion.

¥, para ser presentada a las autoridades aduaneras, migratorias, policiales y
cualesquiera otras autoridades que fuere requerido de |la Replblica de (nombre de pais),
extiendo, firmo y sello la presente en San Salvador, a los XX dias de XXX de dos mil XX.

Nombre

El suscrito notario da fe: que la firma que calza el anterior escrito y que se lee: “XXXX",
es auténtica por haber sido puesta de su pufio y letra a mi presencia por el sefior XXXXXX,
quien es de XX afios de edad, (profesidn), de este domicilio, persona de mi conocimiento
y me exhibe su Documento Unico de Identidad nimero: XXXXXXXX-X. San Salvador, a los
XX dias de XX de dos mil XX.

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
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Anexo No. 3 - Hoja de Inspeccion.

HOJA DE INSPECCION

GOMERNO DE Edicion: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

EL SALVALOR,

Placa: _ No. Inventario _ Bueno Regular Fecha
marca: [N no. Equipo
Modelo: _ Responsable Kilometraje

Pintura

CARROCERIA ¥V VIDRIOS
| & ONIDAND

Carroceria

S GO PEATIG
Ulantas RAY A GG

3 DLTEDRA DG
Tapdn de Gasolina i RAIADO

ALLTOTAL ENDEREXA DO Y
PINTLR A o

Antena

Copa/Platos/Aros

Espejo

Logo de CEPA y NOmero de
Equipo

Alfombras

Tapiceria |

Radio Casetera |

Mica y Herramientas

Llanta de Repuesto

AJC

Cinturones de Seguridad

Manual

Tarjeta de Circulacién Firma de la Persona Responsable de Viehiculo

Cenicero

Encendedor

Extintor

Firma de Encargado del Contral Vehicular

Tridngulo

Objetos Adicionales

Observaciones

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 4 - Ficha de Control de Activo Fijo

A

: 02- OFICINA CENTRAL Centro de Costo: 1009 - SECCION SERVICIOS GENERALES

g C E p COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
Ficha de Control de Activo Fijo
Empresa

: 08 - VEHICULOS DE TRANSPORTE Tipo de Ingreso:  Fondos Propics

Vida Otil e Porcentaje de Depreciacién : 2500 % Valor Residual :0

Fecha de Activacién H Ultima Fecha de Depreciacién  : 31/122019 Estado : Activo

Valor de Adquisicién : Valor en Libros : $0.00 Garantia : Meses
r dela
Namero: Fecha: Usuario:

~informacion de la Orden de r de Compra
NGmero: Fecha: Namero: Fecha:

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacion:

Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 5 — Liberacion de Responsabilidades.

LIBERACION DE RESPONSABILIDADES

- Edicién: 001 Aprobado: 1 23 AC EPA

EL SALVALNHL

Reunidos en las Oficinas del Departamento XXX a las XX horas del dia XX de XXX de dos mil XX;
(Nombre), (Cargo de Responsable del Control Vehicular), (Nombre), Encargado de Activos Fijos y
(Nombre y Cargo desempefado), teniendo este ultimo bajo su resguardo un vehiculo con las
siguientes caracteristicas:

No. Inventario
No. de Equipo
Placa

Marca

Modelo

Ao

Empresa
Centro de Costo

Después de realizar la inspeccion respectiva y haber completado el formulario “Hoja de
Inspeccion”, se ha verificado que las condiciones actuales del vehiculo son las mismas en las cuales
fue entregado originalmente a su responsable, por lo que se recibe de conformidad la unidad y
procede a realizar el descargo respectivo de Activos Fijos.

Entrega

F. F.
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: (Responsable de Control Vehicular)

(Responsable del resguardo del vehiculo)

F.
Mombre:
Encargado Activos Fijos

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 6 - Bitacora Anual de Gastos de Mantenimiento

:": BITACORA ANUAL DE GASTOS DE MANTENIMIENTO

- -

GOBIERNO DE Edicién: 001 Aprobado: 13 Sept 2023
EL SALVADOR

NOMBRE DE LA EMPRESA

DATOS GENERALES VEHICULO

No. Inventario
No. De Equipo
Placa

Marca

Modelo

Ano

Kilometraje Inicial
Kilometraje Final

MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO ] B TOTAL MENSUAL US$
PREVENTIVO CORRECTIVO SUSTITUCION LLANTAS  SUSTITUCION BATERIAS OTROS e
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
TOTAL ANUAL USS
(SIN 1VA)

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 7 - Acta de Préstamo de vehiculo entre Empresas

ACTA DE PRESTAMO DE VEHICULO ENTRE
EMPRESAS A\ CEPA

GOBERNG DF . e
EL SALVADOIL Edicion: 001 Aprobado: 13 Sept

ACTA DE PRESTAMO DE VEHICULO ENTRE EMPRESAS

En las Oficinas de XXXX de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), ubicado en
XXXX, alas XXX horas del dia XXX de XXXX de dos mi XXXX, se entrega en calidad de
préstamo a (nombre del empleado) en representacién de (nombre de area y empresa
solicitante) en atencion a solicitud realizada a través de (documento de referencia) de
fecha XXX, un vehiculo con las siguientes caracteristicas:

No. Inventario

No. de Equipo

Placa

Marca

Modelo

Ao

Kilometraje de entrega

Kilometros pendientes de recorrer para
el mantenimiento preventivo

Después de realizar la inspeccién respectiva y completado el formulario "Hoja de
Inspeccion”, se entrega el vehiculo a entera satisfaccion, y no habiendo mas hacer constar
se da por finalizada la presente acta a las XXX horas del dia de su fecha.

Autoriza:

MNombre:
Jefe Departamento Administrativo

Entrega (Nombre de Empresa) Recibe (Solicitante)

Mombre:
Jefe Seccidn Servicios Generales

Mombre:
Encargado Activos Fijos

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 8 - Acta de Devolucion de Vehiculo en Préstamo.

ACTA DE DEVOLUCION DE VEHICULO EN
PRESTAMO ACE PA

GOMERNO DI T e
EL SALVADOI Edicion: 001 Aprobado: 13 S

ACTA DE DEVOLUCION DE VEHICULO EN PRESTAMO

En las Oficinas de XXXX de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), ubicado en XXXX, a
las XXXX horas del dia de XXXX de XXXX dos mil XXXX, hace devolucién de vehiculo proporcionado
en calidad de préstamo: (nombre empleado), en representacion de (nombre de drea y empresa
solicitante) del cual se detallan sus caracteristicas e informacion general de recepcion:

No. Inventario
No. De Equipo
Placa

Marca

Modelo

Ao

Fecha de préstamo
Kilometraje de recepcion

Kilometros recorridos

Después de realizar la inspeccion respectiva y completado el formulario "Hoja de Inspeccion”, se
recibe el vehiculo a entera satisfaccion, y no habiendo mas que hacer constar se da por finalizada
la presente acta a las XXX horas del dia de su fecha.

Entrega (Solicitante) Recibe (Nombre Empresa)

Nombre: Nombre:
Cargo: Jefe Seccidn Servicios Generales

Nombre:
Encargado Activos Fijos

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 9 — Uso de Vehiculo para Misién Oficial

MRS |3
EL SALVALCRE

Edicidn: 001

USO DE VEHICULO PARA MISION OFICIAL

Aprobado: 13 Sept 2023

A\ CEPA

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

NOMBRE DE EMPRESA

US0 DE VEHICULO PARA MISION OFICIAL

RUTA/MISION/OBJETIVO:

VEHICULO Y MARCA:

FECHA SALIDA:

FECHA ENTRADA:

KILOMETRAIE SALIDA:
RECARGA COMBUSTIBLE: SI ( ) NO ()

Solicitante (Nombre, Firma y Sello)
Gerente/lefe Depto:

DATOS DEL VEHICULO

PLACA:

HORA SALIDA:

HORA ENTRADA:

KILOMETRAJE ENTRADA:
CANTIDAD DE GALONES:

ESTATUS TANQUE DE COMBUSTIBLE:
5= Salida
E= Entrada

Ta

= -

F

CONSUMO PROMEDIO:

KILOMETROS RECORRIDOS:

KILOMETROS/GALON (PROMEDIO):

ENCARGADO CONTROL VEHICULAR

F.
Nombre:
Cargo:

RECIBE VEHICULO (Conductor Responsable)

F.
Nombre:
Cargo:

OBSERVACIONES

MISION OFICIAL AUTORIZADA

Fecha:

Firma:

Nombre:

Depto. Administrativo (Of. Central /AIES-
SOARG/Depto. RRHH (Acajutla))

Clasificacion de Informacion:
Publica

Revisado y Actualizado por:
Gerencia de Planificacion Institucional
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Anexo No. 10 — Control Mensual de Kilometraje de Vehiculo

CONTROL MENSUAL DE KILOMETRAJE DE VEHICULO

COBERNO LE
EL SALVATIOR

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
NOMBRE DE EMPRESA

FECHA REPORTE

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 11 — Consumo Anual de Cupones de Combustible

CONSUMO ANUAL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Edicién: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

GOBIERNO DE
EL SALVAIOR

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
OFICINA CENTRAL

VALOR NOMINAL CUPON (USS):

CENTRO DE
COsTO
RESPONSABLE

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE

CUPONES DE GASOLINA

FECHA REPORTE

TOTAL
CUPONES

NOVIEMBRE DICIEMBRE

W00 |~ | |Un B WM

TOTAL MENSUAL CUPONES

TOTAL MENSUAL US$
CUPONES DE DIESE

TOTAL MENSUAL CUPONES

TOTAL MENSUAL US$

TOTAL ACUMULADO CUPONES ‘

TOTAL ACUMULADO US$ ‘

Jefe Seccidn Servicios Generales:

Revisado y Actualizado por:
Gerencia de Planificacion Institucional

Clasificacion de Informacion:
Publica
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Anexo No. 12 — Consumo Anual de Galones de Combustible

CONSUMO ANUAL DE GALONES DE COMBUSTIBLE

* -
et Edicién: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

GOBIERNO DE

EL SALVADOR.

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
NOMBRE DE LA EMPRESA

FECHA REPORTE

CENTRO DE COSTO TOTAL
0 D \ 0 0 S oV : -
e ENERO  FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO  SEPTIEMBRE ~ OCTUBRE  NOVIEMBRE  DICIEMBRE TS

GALONES DE ACEITE DIESEL

W ||| |u | bW ]

=
o

TOTAL MENSUAL GALONES
ALONES DE GASOLINA REGULAR

TOTAL MENSUAL GALONES

Encargado Almacén de Materiales:

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 13 - Inventario de Cupones de Combustible

INVENTARIO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Edicién: 001 Aprobado: 13 Sept 2023
GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

COMBUSTIBLE:

PERIODOQ: Enero a Diciembre de

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

MOVIMIENTO CUPONES
DESTINO SALDO EN US$

VALOR TOTAL
DELNo. ALNo. CANTIDAD INGRESO EGRESO ENTRADA SALIDA SALDO
° 0 NOMINAL US$ us$

RANGO DE NUMERACION DE CUPONES

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 14 - Solicitud de Cupones de Combustible para Distribucién

SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA

DISTRIBUCION ACEPA

Edicidn: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

oy

CHOMERNOY T
EL SAIVAIDOIR

SC-001/20XX

SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA DISTRIBUCION

Por este medio se solicita cupones de combustible para mantener en existencia en la Seccion de
Servicios Generales, de acuerdo al siguiente detalle:

TIPO DE COMBUSTIBLE CANTIDAD CUPONES

GASOLINA
DIESEL

Fecha de Solicitud: XXX de XXXX de 20XX.

F.
Nombre:

Jefe Seccion Servicios Generales

DESPACHO DE SOLICITUD
De acuerdo a Solicitud se hace entrega de cupones de combustible:

TIPO COMBUSTIBLE
GASOLINA - CUPONES DIESEL - CUPONES
DEL No. AL No. DEL No. AL No.

CANTIDAD
CUPONES

Fecha de Entrega: XXX de XXXX de 20XX.

Entrega

F. F.
Mombre: Nombre:
Departamento Administrativo lefe Seccidn Servicios Generales

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 15 - Existencia de Cupones de Combustible

EXISTENCIAS DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Edicién: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

TIPO:

MES:

SALDO EN

RANGO DE NUMERACION DE CUPONES DOCUMENTO DE MOVIMIENTO DIARIO CUPONES Us$

No. FECHA
VALOR REFERENCIA
DELNo. ALNo. CANTIDAD NOMINAL US$ TOTAL USS ENTRADA SALIDA SALDO

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 16 — Pedido de Cupones de Combustible por Centros de Costo

PEDIDO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR CENTROS
DE COSTO

- w

ke Edicién: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
OFICINA CENTRAL

A\ CEPA

PEDIDO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR CENTROS DE COSTO

PLACA VEHICULO

CENTRO DE COSTO
RESPONSABLE

CANTIDAD CUPONES

TIPO COMBUSTIBLE

FECHA EMISION

DESTINO

MISION/OBIETIVO
Elaborado por: Autorizado por:
Nombre

Cargo

Firma

Fecha

DESPACHO DE PEDIDO

RANGO NUMERACION CUPONES
DEL No. AL No.

CANTIDAD

Entregado por: Recibido por:

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 17 — Control de Entrega de Cupones de Combustible

CONTROL DE ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Edicion: 001 Aprobado: 13 Sept 2023
GOBIERNO DF
EL SALVADOR

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

OFICINA CENTRAL

TIPO COMBUSTIBLE

RANGO NUMERACION
il CUPONES CUPONES DIESEL RECIBIDO RUTA/MISION/OBJETIVO

CUPONES GASOLINA POR

DEL No. AL No. DEL No. AL No.

Jefe Seccidn Servicios Generales:

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 18 - Solicitud de Combustible (a granel)

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

AC EPA PUERTO DE ACAJUTLA

PEDIDO DE COMBUSTIBLE - No. 4763 / 2021

Estado del pedido: Fecha Estado:
C.C. Solicitante:

N° Equipo / Lugar Uso:
Gpo. Espe- | Cadigo Articulo Descripcion Unidad Tanque Cant. | Cant. | Cant | VALOR (US$)
cifico | Técnico Medida Lleno Solici. | Autoriz. Entrega Preclo Importe Resp
Promedlo Total

Elaborador:
N° Placa: Kilometraje o Millas:

TOTAL (US$)

Lugar y Misién
a Realizar:

JEFE DEPARTAMENTO RECIBIDO POR ENTREGADO POR

Firma: Firma:

Nombre:

Nombre: -
Dia: 27/05/2021 alas: 11:45AM

Dia: 27/05/2021 alas: 9:34 AM

Revisado y Actualizado por: Clasificacién de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 19 - Informe de Suministro y Consumo de Combustible

INFORME DE SUMINISTRO Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Edicién: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

TIPO DE COMBUSTIBLE:

CENTRO QUIEN RECIBE EL COMBUSTIBLE
No. No. No. KILOMETRAJE/ CANTIDAD VALOR TOTAL RUTA/MISION

DE -
SOLICITUD cosTo EQUIPO PLACA MILLAS GALON

NOMBRE: FIRMA:

NOMBRE Y FIRMA QUIEN SUMINISTRA EL COMBUSTIBLE NOMBRE Y FIRMA ENCARGADO DE ALMACEN DE MATERIALES

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 20 - Control de Pedidos al Proveedor

CONTROL DE PEDIDOS AL PROVEEDOR

A\ CEPA

T Edicidn: 001 Aprobado: 13 Sept 2023
COBIERMNC [E
EL SAIVAIDR

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
NOMBRE DE EMPRESA
ALMACEN DE MATERIALES

EMPRESA SUMINISTRANTE:

FACTURADO ESTA FECHA (US$)

Fech C.CF.  Cantidad Preci
echa antica alor reclo Flete FOVIAL  Total

Mes . . v .
Suministro No. galones Unitario

Gasolina

29/01/23 53,886.60 | 51.9433 55,084.74

53,886.60 $82.20 | $515.94 $5,084.74

Diésel

29/01/23 55,551.50 | $1.8505 | $123.30 | $737.72 57,312.52

$5,551.50 $123.30 | $737.72 $7,312.52

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 21 - Consolidado de Pedidos de Combustible realizados por la Comision

CONSOLIDADO DE PEDIDOS DE COMBUSTIBLE
REALIZADOS POR LA COMISION

PN
GOLIEIRNG DT
EL SALVADOR Edicion: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

COMISION EJECUTIA PORTUARIA AUTONOMA

PENDIENTE

EMPRESA coMES?TlaLE UNIDAD ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE TOTAL CONTRATO DE
CONSUMIR
CUPON
DIESEL MONTO

OFICINA uss$
CENTRAL CUPON
REGULAR MONTO
uss
CUPON
DIESEL MONTO
uss
CUPON
REGULAR MONTO
uss$
CUPON

AIES-S0ARG

DIESEL
PUERTO DE
ACAJUTLA

REGULAR

DIESEL
EX
FENADESAL

REGULAR

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
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Anexo No. 22 - Remision de Documentos para Liquidacion de Cupones de Combustible

CHOSIERMCY D
EL SAINVADOR

4[]

REMISION DE DOCUMENTOS PARA LIQUIDACION DE

CUPONES DE COMBUSTIBLE

Edicién: 001 Aprobade: 13 Sept 2023

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
OFICINA CENTRAL

CENTRO DE COSTO M

A\ CEPA

ONTO USS

1
2
3
4
5
6
7
]
9

Nombre
Seccion
Firma
Fecha

Entregado por: Recibido por:

Servicios Generales Contabilidad

Revisado y Actualizado por:

Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 23 - Informe de Siniestros

INFORME DE SINIESTROS

Edicidn: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

1. GENERALIDADES
NOMBRE DE LA EMPRESA
DEPARTAMENTO
SECCION
LUGAR DEL SINIESTRO [ pia [ MES
TIPO DE SINIESTRO: ACCIDENTE | roBO | INCENDIO
DETALLES ESPECIFICOS DEL LUGAR DEL SINIESTRO:

2. CONDUCTORES
VEHICULO Mo 1 (PROPIEDAD DE CEPA) VEHICULO Mo 2

NOMBRE DEL CONDUCTOR
SEXD

EDAD

DIRECCION

CIUDAD

No. LICENCIA DE CONDUCIR
FECHA DE EMISION

FECHA DE EXPIRACION
CLASE DE LICENCIA [
ARDS DE EXPERIENCIA DE MANEID

3. DESCRIPCION VEHICULD
VEHICULO Mo 1 (PROPIEDAD DE CEPA) VEHICULO Mo 2

TIPO DE VEHICULD
MARCA

MODELD

ARD

COLOR

PLACA

DAROS CAUSADOS

4.  LESIONADOS O FALLECIDOS
FAVOR INDICAR NOMBRE(S), EDAD, SEXO, TIPO DE LESIONESY/O LUGAR DONDE FUE SEPULTADD

5. TESTIGOS
NOMBRE DIRECCION OBSERVACIONES

6. RELATO DEL CONDUCTOR SOBRE EL SINIESTRO [ADJIUNTAR DIAGRAMA S| ES NECESARIO)

7. RELATIVO AL PARTE POLICIAL
SE NOTIFICO EL SINIESTRO A LAS AUTORIDADES 5l [Margue con una X [Margque con una X
QUE AUTORIDAD SE PRESENTO | | FECHA (DD/MM/AA)
A QUIEN RESPONSABILIZO DEL SINIESTRO
COMPROMISO ESTABLECIDO POR PARTE DE LA PERSONA QUE RESULTO CUMPLABLE DEL SINIESTRO

CONDUCTOR VEHICULD DE CEPA JEFE INMEDIATO

FIRMA

NOMBRE

CARGD
GERENCIA/DEPARTAMENTO

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion Institucional Publica
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Anexo No. 24 - Informe de las Existencias de Combustible

_*ﬁ-. INFORME DE LAS EXISTENCIAS DE COMBUSTIBLE
Teast Edicién: 001 Aprobado: 13 Sept 2023

GOBIERNC 1
EL SALVADOR,

A\ CEPA

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
NOMBRE DE LA EMPRESA

HASTA LAS HORAS DEL DiA

TANQUE No. 01 GALOMES
TANQUE No. 02 GALONES
TANQUE No. 03 GALONES

TANQUE No. 04 GALONES

EXISTENCIAS TOTAL DE ASOLINA REGULAR: GALONES, ACEITE DIESEL:

REPORTE DE TOTALIZADORES Y TOTAL DE COMBUSTIBLE DESPACHADO

BOMBA No. 01 DE GASOLINA REGULAR AL INICIAR
BOMBA No. 01 DE GASOLINA REGULAR AL TERMINAR

BOMBA No. 02 DE GASOLINA REGULAR AL INICIAR

BOMBA No. 02 DE GASOLINA REGULAR AL TERMINAR

NOMERE DE EMPRESA

FIRMA:

NOMBRE:

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
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La presente resolucion en su version original contiene datos personales vy
elementos de caracter confidencial regulados en el Art 24 literal C. En ese
contexto es oportuno proteger la esfera privada de sus titulares. En tal sentido,
conforme al criterio de la Sala de lo Contencioso Administrativo de la Corte
Suprema de Justicia 21-20-RA-SCA del 16/11/2020 y lo establecido en el articulo
30 de la LAIP, se extiende la version publica.





