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APROBACION Y VIGEN CiA

EI infrascrito Director Ejecutivo del Centro Nacional de Registros, APRUEBA Y

AUTORIZA el Instructivo para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos y Consumo de

Combustible.

Por tanto, el INSTRUCTIVO PARA EL usa Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y

CONSUMO DE COMBUSTIBLE, entrara en vigencia a partir de

13 ENE. 1D10

(
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Establecer las normas especlficas para regular el suministro y cansumo de combustible.

adernas del usa y mantenimiento de los vehiculos automotores propiedad del Centro

Nacional de Registros, can principios de eficiencia, eficacia, economia y transparencia,

enunciados en la Ley de Etica Gubernamental.

2. BASE LEGAL

EI presente Instructivo tiene su base legal en el Art. 30 del Reglamento de Normas Tecnicas

de Control Interno Especlficas del Centro Nacional de Registros; atendiendo las

disposiciones pertinentes del Decreta Ejecutivo W 62 Y del Decreta Legislativo N' 462. por

medio de los cuales se cre6 y establecieron las competencias funcionales del Centro

Nacional de Registros (CNR); Ley Orqanica de Administraci6n Financiera del Estado y su

Reglamento; Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento; Ley

de la Corte de Cuentas de la Republica, y sus Reglamentos; Disposiciones Generales del

Presupuesto.

3. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de este Instructivo seran aplicables a todos los funcionarios y empleados

del CNR, que tengan asignados vehiculos.

4. SIGNIFICADO DE SIGLAS Y TERMINOS

DEPENDENCIAS

Unidades administrativas constituidas por las Direcciones, Gerencias. unidades de staff y

oficinas departamentales.

EMPLEADOS

Todo el personal que no tenga categoria de funcionario.

Instructive para e! usc y mantenimiento de vehiculos y consumo de combustible
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Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo, Directores, Gerentes, Jefes de Unidad, Jefes de

Oficinas de Mantenimiento Catastral y Registradores Jefes.

OFICINAS CENTRAlES

Todas las dependencias del CNR ubicadas en el municipio y departamento San Salvador.

OFICINAS DEPARTAMENTAlES

Oficinas del CNR ubicadas en el interior del pais.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Dependencia responsable de la administraci6n de vehiculos y combustible.

VEHfcULOS DE USC DISCRECIONAl

Vehiculos propiedad del CNR con placas particular, que sera aquel que no tendra

restricciones para su usa en todo tiempo, los cuales debera estar bajo la responsabilidad del

funcionario que estuviere facultado para utilizarlo en ese caracter,

VEHicUlOS DE USC GENERAL

Vehlculos propiedad del CNR, que tarnbien son Ilamados de uso administrativo u operativo,

identificados con logo inslitucional y placas tipo Nacional, destinados para las actividades

regulares de la instituci6n.

L DE lOS VEHicULOS

5. CONTROL DE VEHicULOS

5.1. EI Departamento de Transporte llevara en un registro el control de los vehlculos

automotores, propiedad del CNR, debiendo clasificarlos como de uso discrecional y

de usa general.

5.2. Todos los vehiculos propiedad del CNR llevaran placas nacionales, excepto los de

uso discreclonal, que llevaran placas particulares.

Instructive para el usa y mantenimiento de vehiculos y consumo de combustible
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5.3. EI Director Ejecutivo 0 el funcionari a quien este delegue a ese efecto, pcdra

asignar los vehiculos de la flota a funcionarios, empleados 0 dependencias, sequn

la necesidad del servicio. La responsabilidad de uso y custodia de los vehiculos

correspondera a los funcionarios, de los empleados y de los titulares de dichas

dependencias que los tienen asignados y' estara sujeta' a las disposiciones

establecidas para ello en el Manual para la Administraci6n de Activos Fijos.

5.4. Cada funcionario responsable de una dependencia debera lIevar un control del

kilometraje y destinos del vehiculo que se Ie ha asignado, excepto los vehiculos

clasificados como de uso discrecional, para poder determinar la proporcionalidad

entre el consumo de combustible y las misiones oficiales realizadas, utilizando el

formate electr6nico que debera imprimirse y ser firmada por el funcionario.

5.5. Los vehiculos de uso generaillevaran, en un lugar totalmente visible, un distintivo 0

logotipo del CNR; asi tarnbien, el numero de inventario correspondiente.

5.6. La flota vehicular de la Instituci6n, excepto los de uso discrecional, debera

estacionarse y resguardarse en horas y dias no habiles en las areas destinadas por

el Departamento de Transporte. Correspondera al funcionario responsable de

cada depend encia verificar el resguardo de los vehiculos en dichas areas.

6. usa DE VEHicULOS

La utilizaci6n de los vehiculos c1asificados de uso general, estara sujeto a las disposiciones

siguientes:

6.1 La disposici6n de los vehiculos esta limitada unicarnente al cumplimiento de

misiones oficiales. La Direcci6n Ejeculiva 0 el funcionario a quien delegue, podra

autorizar el uso de vehiculos para actividades en las fronteras 0 fuera del pais

6.2. La autorizaci6n del uso de vehiculos debera tramitarse mediante solicitud de

transporte elaborada en el sistema, dirigida al jefe inmediato de la dependencia a la

cual este asignado el vehiculo, quien podra autorizarlo.

Instructive para el usoy mantenimiento de vehfcules y consumo de combustible
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6.3. Cuando las dependencias requieren circular en dias no habiles para cumplir

misiones oficiales, la solicitud se realizara de la siguiente manera: por medio de

hoja de instruccion, correo electronico, 0 memoranda dirigido al Jefe del

Departamento de Transporte, esta sera autorizada por dicho funcionario mediante

el acta de circulaclon correspondiente.

6.4. Cuando las dependencias no tengan vehiculos asignados, las solicitudes del

servicio de transporte deberan realizarse a traves del Sistema de Transporte

dirigido al Jefe del Departamento de Transporte, consignando la informacion

completa que en el mismo se requiere.

7. OBLIGACIONES

7.1. Por motives de seguridad al momenta de salir a rnision oficial, los usuarios debsran

cooperar y permitir la inspeccion de los vehiculos por parte del personal de vigilancia

de cada dependencia e indicarles sobre los equipos 0 bienes que transportan en el

vehiculo, asimismo al regresar de la miston.

7.2. EI funcionario de cada dependencia debera remitir los vehiculos que tenga

asignados, en las fechas programadas al Departamento de Transporte, para el

correspondiente mantenimiento preventlvo y correctivo; caso contrario, dicho

funcionario sera responsable de los darios derivados de la falta de mantenimiento.

7.3. Cuando el vehiculo de una dependencia entre a su mantenimiento, el Departamento

de Transporte sujeto a disponibilidad, proporcionara un vehlculo en calidad de

prestarno.

7.4 EI conductor al momenta de utilizar un vehiculo asignado, debera revisar el estado

general del mismo, incluyendo niveles de lubricantes, combustible, herramientas y

accesorios de emergencias entre otros; tomar las medidas adecuadas para su buen

funcionamiento, asi como las medidas preventivas de resguardo y proteccion

Instructivo para el usa y mantenimiento de vehfculos y consumo de combustible
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mientras se encuentre estacionado. EI conductor debe informar oportunamente las

fallas rnecanicas, falta de equipo 0 accesorios detectados al vehiculo a su Jefe

Inmediato para que este 10 reporte al Departamento de Transporte.

7.5 EI funcionario de cada dependencia que tenga asignado un vehiculo, sera el

responsable de velar por el buen usc, cuidado y aseo del mismo

7.6 EI conductor sera responsable del pago de las infraccianes de transite que Ie sean

impuestas al vehiculo que conduce, las cuales debera cancelar antes de su refrenda

anual.

7.7 Todo el personal del Departamento de Transporte que tenga la prestaci6n de

dotaci6n de uniforme debera de vestirlo adecuadamente para el desernpeno de sus

funciones.

8. HURTa, ROBO Y DANOS EN LOS VEHicULOS.

8.1 En caso de hurto, robo, retenci6n indebida 0 dana de un vehiculo, de sus accesorios,

partes y repuestos, el conductor debera denunciarlo de inmediato a la Policia

Nacional Civil, a la Cornpafila de Seguro, asimismo informarle a su jefe inmediato y

al Jefe de Transporte y este al Departamento de Servicios Generales de la DDHA. EI

conductor debera colaborar con las investigaciones correspondientes que efectuen

las autoridades competentes y la compafila aseguradora.

8.2 Si el hurto, robo, retenci6n indebida 0 dane ocurriese cuando el vehiculo estuviere

dentro de las instalaciones del CNR, el conductor 0 jefe inmediato debera informar a

la Gerencia de Seguridad Institucional para que efectue las investigaciones

correspondientes, sin perjuicio del aviso a la Policia Nacional Civil y a la Cornpafila

de Seguro.

8.3 Si el hurto, robo, retenci6n indebida 0 dane ocurriese cuando el vehiculo fuere

conducido contraviniendo 10 dispuesto en este Instructivo, su conductor respondera

rnstructtvo para el usa y mantenimiento de vehiculos y consumo de combustible
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por los darios causados al vehiculo propiedad del CNR, sin perjuicio de la

responsabilidad penal 0 administrativa que pudiere derivarse.

II. DEL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

9 RESPONSABILIDAD DEL MANTENIMIENTO

9.1 Todo conductor al momenta de utilizar un vehiculo asignado, debera poner atencion
a: ruidos anormales en el motor, perdida de fuerza del vehiculo en el momenta de la
conduccion, instrumentos indicadores (pilotos) tales como: temperatura, check in,
presion de aceite, abs, etc, debiendo detener la marcha a fin de evitar daiios
mayores y reportar al Coordinador de Mantenimiento de Vehicuios del inconveniente;
caso contrario el conductor sera responsable de ios daiios derivados por no acatar
las recomendaciones anteriores.

9.2 Ei conductor debe de informar oportunamente las fallas electromecanicas detectadas
al vehlcuio a su jefe inmediato, para que este solicite la reparacion en el sistema al
Departamento de Transports.

9.3 EI conductor debe de informar la falta de equipo 0 accesorios detectados al vehiculo
al Jefe inmediato, tal como 10 establece el Manual para la Adrninistracion de Activos
Fijos en 10 relative al Cuidado y Protsccion de los Bienes.

9.4 La requlacion del mantenimiento y responsabilidades antes mencionadas, es sin

perjuicio sobre el usc, manejo y mantenimiento de los vehiculos nuevos.

10 PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO

10.1. Todos los funcionarios y empleados del CNR que tengan asignado un
veh iculo, deberan lIevar un control 0 registro del kilometraje a fin de determinar
cuando Ie corresponde su mantenimiento preventivo, e informar al Coordinador de
Mantenimiento en el Departamento de Transporte. Asimismo en el reporte del
mantenimiento deberan de informar sobre desperfectos detectados en el vehiculo,
coadyuvando a la mejora continua de la calidad del servicio que se brinde.

10.2. EI area de mantenimiento de vehiculos, proqramara a traves del sistema
automatizado los mantenimientos preventivos a los vehiculos automotores cada
5,000 kilometres. 0 cada 3 a 6 meses en caso que el odometro del vehiculo no
funcione, 0 sequn su uso.

lnstructivo para el usa y mantenimiento de veblculos y consumo de combustible
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10.3. Se carnbiaran las baterlas cada 18 meses.

10.4. Las Ilantas se carnbiaran mediante la siguiente programaci6n: los vehiculos de uso
en el area urbana cada 24 meses; los de usos en campo cada 12 meses.
Para el cambio de lIantas en ambos casos, existiran excepciones justificadas antes
de cumplir con los tiempos establecidos y previa revisi6n visual 0 hasta 2/32 de
pulgadas de profundidad de la banda de rodamiento.

10.5. Se realizara el cambio de aceite a cajas de velocidad y diferenciales a los vehiculos
cada 100,000 kil6metros 6 sequn necesidad de estos.

10.6 Se reallzara el cambio de kit de distribuci6n a los vehiculos cada 100,000 kil6metros
6 sequn requerimiento de estos.

10.7. Se realizara el cambio de Ifquido al sistema de frenos y clutch, a los vehiculos cada
20,000 kil6metros 6 sequn necesidad de estos.

10.8. La solicitud de reparaci6n de vehfculo (SRV) se debera realizar a traves del sistema
de transporte, el cual debora detallar las fallas detectadas en el vehiculo.

11 EJECUCION DEL MANTENIMIENTO

11.1 EI area de mantenimiento de vehiculos se encargara de gestionar y proporcionar los
servicios que requieran los vehiculos en materia de mantenimiento preventivo,
predictivo y correctivo; asi como gestionar el suministro de productos e insumos,
para mantener en 6ptimas condiciones de usa la flota vehicular.

11.2 EI area de mantenfmiento de vehiculos sera la encarqada de supervisar, administrar
y controlar los contratos de: servicios de mantenimiento de vehiculos, suministros de
Ilantas, baterias, lubricantes, refrigerantes, verificando que los suministros y servicios
cumplan con las condiciones estipuladas en los contratos y especificaciones
tecnicas requeridas.

11.3. La unidad que tiene asignado un vehiculo debera entregarlo con un minimo de:4 de
combustible en el tanque, para las reparaciones reportadas via sistema al area de
mantenimiento de vehiculos, ya que se hace necesario realizar las pruebas en
carretera.

11.4 Los mantenimfentos preventivos de los vehlculos, se reallzaran de acuerdo a la
rutina de revisi6n general (check-list) establecida por el area de mantenimiento de
vehfculos, en su plan de trabajo anual.

Instructivo para el usc y mantenimiento de vehlculos y con sumo de combustible
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11.5 Los mantenimientos correctivos por su naturaleza de ser impredecibles, se realizaran
de acuerdo a las necesidades de cada vehiculo, de acuerdo a la solicitud en la SRV.

III. DEL COMBUSTIBLE

12. SOLICITUD DE COMBUSTIBLE.

12.1. Las solicitudes preparadas para el suministro de combustible, deberan contener al

menos la siguiente informacion:

a) Nurnero de placa del vehlculo en el que se usara el combustible;

b) Nornbre de la persona que recibe el combustible.

c) Mision y lugar para la que utilizara el combustible;

d) Cantidad de combustible que se entrega y numeros correlativos de los cupones,

si hubleren

e) Fechas en que se solicita y entrega el combustible

13. SUMINISTRO POR SISTEMA DE CUPONES.

13.1. EI suministro de combustible para la flota del CNR sera administrada bajo el

sistema de cupones para gasolina 0 diesel 0 cualquier otro sistema de conveniencia

para la lnstitucion

13.2. La asiqnacion de combustible para cada Direccion. Gerencia 0 Jefatura de primer

nivel y su rnodiflcacion si la hubiere, sera autorizada por la Subdireccion Ejecutiva 0

el funcionario que delegue.

En relacion al Consumo de combustible de las Direcciones de Registro Propiedad

Ralz e Hipotecas y del Instituto Geografico y del Catastro Nacional, sera el Jefe

Administrativo de esas direcciones, quienes podran autorizar la rnodificacion en la

distribucion de su combustible asignado.

lnslructivo para el usc y mantenimiento de vehiculos y consumo de combustible
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13.3. Las Direcciones, Gerencias y Jefaturas de primer nivei, tendran la responsabilidad

del control de consumo de combustible de los vehiculos asignados a su area.

13.4. EI Departamento de Transporte sera el responsable del registro de entrega,

custodia y control de combustible. EI control se ejercera a traves de las solicitudes y

Iiquidaciones preparadas para tales efectos. En caso de irregularidades 0

variaciones en el consumo de combustible de alguna dependencia, el

Departamento de Transporte debera informar por escrito a las Direcciones,

Gerencias y Jefaturas de primer nivel para su regulaci6n.

13.5. EI funcionario de cada dependencia de las oficinas centrales que tiene vehiculos

asignados, deberan solicitar el combustible por si mismo 0 por medio de los

responsables de combustible que designe cada Unidad.

13.6. EI combustible para los vehiculos, equipos y plantas etectricas, que utilizan la

DlGCN y la DRPRH en sus delegaciones departamentales, sera entregado a los

Jefes Administrativos. Para los vehiculos deberan presentar el plan de trabajo y el

kilometraje a recorrer y para los equipos y plantas electricas la hoja de control de

consumo de combustible.

13.7. Los funcionarios mencionados en los dos parrafos precedentes, seran responsables

de administrar y liquidar su consumo ante el Departamento de Transporte, anexando

las facturas 0 comprobantes de consumo, sequn el caso: como comprobantes de

respaldo.

13.8. EI conductor que solicite combustible en las estaciones de servicio, debera solicitar la

factura de consumidor final a nombre del CNR para respaldar la liquidaci6n del

combustible detallando el nurnero del cup6n correspondiente si 10 hubiere, la

cantidad de galones suministrada, el valor en d6lares, el numero de placa del

vehiculo y el kilometraje.

Instructive para el usa y mantenimiento de vehiculos y con sumo de combustible
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13.9. EI aprovisionamiento de combustible para los vehiculos de las dependencias de

oficina central que viajan a diario, se hara por medio de paqares u otro documento de

credito emitido por las estaciones de servicio contratada, las cuales estaran ubicadas

en un radio no mayor de dos kllornetros de la oficina central.

Cuando estos vehiculos se trasladen al interior del pais y consideren que el

combustible no les alcanzara, el funcionario responsable del vehiculo debera

solicitar por medio de correo electrcnico al Encargado de Combustible, los cupones

necesarios para completar el recorrido previsto, debiendo efectuar a su regreso la

liqutdacion.

13.10. Se podra costear los gastos de combustible de vehiculos particulares con fondos

institucionaies para realizar misiones oficiales, de conformidad con el inciso segundo

del Art. 97 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

14. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A PLANTAS ELECTRICAS, AERONAVE Y

OTROS EQUIPOS

14.1. EI combustible destinado para consumo de las plantas electricas y otros equipos, de

las Oficinas Centrales, debera ser solicitado por la Gerencia de Infraestructura y

Mantenimiento; para [as Oficinas Departamentales por los Jefes Administrativos, y

para [a avioneta por medio de la Direccion del IGCN, todas a traves del Sistema de

Transporte.

14.2. Los funcionarios responsables de solicitar combustible para Plantas Electncas y otros

equipos, deberan administrar y liquidar dicho consumo ante el Departamento de

Transporte, anexando [as facturas, paqares 0 cualquier otro documento emitido par

las estaciones de servicio, como comprobantes de respaldo.

lnstructivo para el usa y mantenimiento de vehiculos y consumo de combustible
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IV PROHIBICIONES

15 Se prohibe a los conductores:

15.1 Confiar la conducci6n del vehiculo a persona no autorizada en la Solicitud de

Transporte (ST-1).

15.2 Transportar a funcionarios 0 empleados a eventos 0 actividades oficiales, 0 que no

son de caracter oficial, sin la correspondiente ST-1 autorizada por el jefe inmediato.

15.3 Transportar a terceros, salvo autorizaci6n escrita emitida para cada caso por la

Direcci6n 0 Gerencia de primer nivel del area que se trate, 0 por orden de autoridad,
publica en caso de emergencia.

15.4 Conducir en exceso al limite de la velocidad establecida, 0 bajo los efectos de

alcohol 0 sustancias que afecten la capacidad de conducir y de cualquier manera,

incumplir las disposiciones de la Ley de Transporte Terrestre, Transite y Seguridad

Vial y su Reglamento.

15.5 Transportar objetos no relacionados con el trabajo asignado.

15.6 Utilizar vehiculos de la Insliluci6n para realizar diligencias personales.

15.7 Usar el combustible del CNR en vehiculos que no sean propiedad de la Instituci6n, 0

para otros fines no autorizados.

15.8 Proporcionar informacion falsa sobre accidentes de translto, darios, robo, hurto 0

apropiaci6n indebida, que haya sufrido un vehiculo del CNR.

L

Instructive para e! uso y mantenimiento de vehiculos y consumo de combustible
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15.9 Extraer combustible de los tanques de los vehiculos propiedad del CNR.

15.10 Transportar combustible en dep6sitos adicionales, salvo autorizaci6n del Jefe del

Departamento de Transporte, atendiendo la naturaleza de las actividades que 10

requieran.

15.11 Cualquier conducta que rina con los principios, prohibiciones, deberes, regulados en

la Ley de Etica Gubernamental, Reglamento Interno del CNR y Contrato Colectivo de

Trabajo.

V DISPOSICIONES GENERALES

16 INCUMPLIMIENTOS.

EI funcionario de cada dependencia que tenga asignado un vehiculo sera el responsable de

velar por el cumplimiento del presente instructivo, el incumplimiento, sera calificado como

una falta y sera sancionado de conformidad a 10 establecido en el Reglamento Interno de

Trabajo y Contrato Colectivo de Trabajo.

17 SITUACIONES NO PREVISTAS

18 En 10 no previsto en el presente instructivo, debe de aplicarse la Ley de Etica

Gubernamental.

19 Las regulaciones sobre el usc, las obligaciones, prohibiciones y dernas normas,

estaran sujeta al caso fortuito y fuerza mayor, la que sera valorada por la Direcci6n

Ejecutiva 0 Subdirecci6n Ejecutiva, 0 el funcionario que estos deleguen.

20 Las situaciones no previstas en el presente Instructivo, seran resueltas por la

Direcci6n Ejecutiva.
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