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5.0 OBJETIVO:
Dictar las politicas y procedimiento para regular y controlar el uso de las unidades vehiculares, equipos varios
y combustible en el Ministerio de Gobernacién.

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
6.1. ALCANCE:
Este documento comprende las diferentes acciones que realizara el personal de la Unidad de Transporte y
Combustible, para regular y controlar el uso de los vehiculos y la distribucién de los cupones de combustible
en todas las Areas organizativas del Ministerio de Gobernacion, el cual presenta en su orden 6
procedimientos:

1. Procedimiento para solicitar cupones de combustible a la Unidad de Transporte y
Combustible/Direccién de Administracion y Logistica, que inicia con la solicitud de los cupones de
combustibles a la Unidad de Transporte y Combustible y finaliza con la entrega de los cupones de
combustible y el archivo de la requisicion FLO00-09 6 el recibo de entrega de cupones de combustible
FLOO00-10.

2. Procedimiento para solicitar complemento de cupones de combustible, que inicia con la solicitud de
complemento de cupones de combustible y finaliza con la entrega de los cupones de combustible y el
archivo de la requisicion o recibo de cupones de combustible.

3. Procedimiento para solicitar cupones de combustible adicional. Que inicia con solicitud de cupones
de combustible adicional y finaliza el archivo del registro de entrega del combustible.

4. Procedimiento para solicitar el servicio de transporte. Inicia con solicitud del transporte para misiones
oficiales y finaliza con el archivo del registro de la solicitud del transporte.

5. Procedimiento para realizar el mantenimiento preventivo de los vehiculos del MIGOB, que inicia con
la solicitud para que se realice el mantenimiento preventivo y finaliza con el archivo de la documentacion
del tramite realizado y el acta de entrega final del vehiculo a la Unidad Sclicitante.

6. Procedimiento para realizar el mantenimiento correctivo de los vehiculos del MIGOB, que inicia con
la solicitud para que se realice el mantenimiento preventivo correctivo y finaliza con el archivo de la
documentacion del tramite realizado y el acta de entrega final del vehiculo a la Unidad Solicitante

6.2. CAMPO DE APLICACION.
Este Manual es aplicable a todas las Areas Organizativas de la estructura organica que conforman el
Ministerio de Gobernacién.

7.0 INDICE

8. 1L T =1 e o] B o S 3
8.1. DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL. ..o, 3
8.1 1. DEFINICIONES ...ttt 3
B:1.2: MARCD CONCEP TUAL s onm st siin s s oo s e mmon s oy mmpamses s eaans s st s s s e i st e e o 4
9. DESARROLLD DE NORMAS: sttt e riesseeame e e b e 6
9.1. NORMAS PARA REGULAR Y CONTROLAR LA DISTRIBUCION Y GASTO DE COMBUSTIBLE...............6
9.2. NORMAS PARA REGULAR EL USO DE VEHICULOS DEL MINISTERIO DE GOBERNACION. ................. 12
9.3. NORMAS PARA REGULAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS VEHICULOS
DEL MINISTERIO DE GOBERNACION. ... e, 13
10.  DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS ..ot 14
10.1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CUPONES DE COMBUSTIBLE A LA UNIDAD DE TRANSPORTE Y
COMBUSTIBLE / DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA. ... oooeooeoeoeoeeeoeeeeeeeeeeeeee 14
10.2. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR COMPLEMENTO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE. .................. 166

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestién de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.




oo Er MANUAL: CODIGO : MLO00-01

) % :

VAR, REGULAR Y CONTROLAR VEHICULOS Y |FRC. 3de87

“se? | COMBUSTIBLE EN EL MINISTERIO DE GOBERNACION |REVISION : 0
10.3. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CUPONES DE COMBUSTIBLE ADICIONAL 18
10.4. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE. ... oo 20
10.5. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS
VEHICULOS DEL MIGDIB . xiiuisiis iseisenssiarsisles bt i S0 m S mpBn®. ol CEL B i e Msemmespmpanssosiisis 21
10:5 AMANTENIMIENTO PREVENTIVO, .-t ot 55540085 Ao et 21
10.5.2 MANTENIMIENTO CORRECTIVO...... 22
1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. .....cooooomommmers i S Ea SR Al i B 000 it hn a0 e oo Mo e b s e e e s 24
12, MATRIZ DE REGISTR e s s evcon sttt 0 S L e i tonon i bominsesmmn et 2

8.0 DESARROLLO.
8.1. DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL.

8.1.1.DEFINICIONES

o Area Organizativa: Cada uno de los 6rganos que integran la Institucion, con funciones y
actividades que se distinguen entre si. Estos son: Gobernaciones, Direcciones, Unidades y
Gerencias. Segun se encuentre autorizada en el Organigrama Institucional.

e Cuota maxima asignada: Asignacion total mensual de cupones de combustible autorizada
por el Titular.

s Cuota minima: Asignacién parcial de la cuota maxima asignada, definida por el Titular.

e Complemento de Combustible: Numero de cupones de combustible entregados para
completar la cuota maxima asignada.

s« Combustible Adicional y/o Cupones de combustible Adicional: Numero de cupones de
combustibles solicitados a la Unidad de Transporte y Combustible adicionales a la cuota
maxima asignada. suplementario

e Departamento de Transporte: Area organizativa perteneciente a las Direcciones del
Ministerio de Gobernacion, la cual tiene asignado vehiculos y motocicletas pertenecientes al
ministerio, responsables por la administracion de los mismos.

e Equipos Varios: Aquellos equipos que consumen combustible y que cuentan con un medidor

o Estacion de Servicio: Se refiere a la gasolinera designada para el llenado de combustible.

¢ Mantenimiento Preventivo: Acciones programadas que se desarrollan para que el vehiculo
automotor funcione adecuadamente, esto incluird: cambios de aceite, cambio de filtro de
aceite, revision de niveles, engrase general y revisién de frenos. Dicho mantenimiento se
realizara cuando el vehiculo cumpla con 5,000 kms. recorridos o cuando lo solicite el
responsable del vehiculo asignado.

e Mantenimiento Correctivo: Acciones que se realizan con el fin de reparar las diferentes
partes de un vehiculo en el momento en que dejan de funcionar o empiezan a fallar, y que
deben atenderse con la mayor celeridad para evitar dafios humanos y/o materiales, asi como
que se incrementen costos.

e Ministerio: Ministerio de Gobernacion y toda su estructura organica citada en el Acuerdo
Numero Veintiuno de fecha 04 de marzo de 2013.

¢ Solicitud de Transporte: El documento que respalda el Servicio de Transporte solicitado para
el cumplimiento de una misién oficial por el funcionario 6 empleado de este Ministerio.

¢ Solicitante para el servicio de transporte: es el Responsable de la Unidad o Direccién que
requiere el servicio para misiones oficiales y para el mantenimiento preventivo y correctivo.

¢ Solicitante de Combustible: es el Responsable de la Unidad o Direccion que tiene asignado
un vehiculo del MIGOB.

¢ Unidad Vehicular: medio de transporte asignado, tales como: motaocicletas, vehiculos de uso
particular, livianos y pesados, microbuses y autobuses.
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8.1.2.MARCO CONCEPTUAL:

BASE LEGAL
a) DECRETO No. 5 "Reglamento para controlar la Distribucién de Combustible en las Entidades y
Organismos del Sector Publico" / Corte de Cuentas de la Republica.

b) Normas de Control Interno del MIGOB.

Art. 137.- Las Unidades de Logistica, Activo Fijo y el Desarrollo Tecnologico, seran las
responsables de elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
activos fijos, el cual debera contar con la autorizacién de la Gerencia, y se emplearan todos los
medios que permitan prolongar hasta el maximo posible su vida util.

Para el mantenimiento y reparaciones de los bienes debera considerarse la propiedad del bien y
su inclusion en el sistema de control de activo fijo institucional, el control contable del bien para
determinar el costo-beneficio de las reparaciones y el establecimiento de controles que
garanticen |a veracidad de las reparaciones y la colocacion de repuestos o piezas nuevas. En
caso de contratacion de terceros para el mantenimiento o reparacion de bienes, debera vigilarse
el fiel cumplimiento de lo pactado, por parte de las Unidades receptoras del servicio.

Art. 139.- Los vehiculos propiedad del Ministerio de Gobernacion, se utilizaran para el servicio
exclusivo en las actividades propias de la entidad y llevaran en un lugar visible el distintivo que
identifique la institucién a que pertenecen, el cual no debera ser removible. Los vehiculos
deberan ser guardados al final de cada jornada en el lugar de estacionamiento dispuesto por la
entidad.

Los servidores publicos que tengan a su cargo el manejo de los vehiculos propiedad del
Ministerio, velaréan por la conservacion de los mismos, asi como del resguardo apropiado
cuando no se encuentren en uso oficial; asi mismo seran responsables por dafios al vehiculo
ocasionados por abuso o negligencia al conducir, asi como también de las infracciones a las
leyes de transito.

El area de transporte institucional sera responsable del control, mantenimiento y el cumplimiento
de aspectos legales relacionado con la circulacion de los vehiculos, el cual se normaré en el
manual de procesos administrativos.

¢) Acuerdo niimero Veintiuno de fecha 04 de marzo de 2013

d) Disposiciones Generales de Presupuestos.
Art. 97.- Ningun funcionario ni empleado plblico 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:

1°) El transporte interurbano del funcionario o empleado en asuntos particulares:

2°) El transporte del funcionario o empleado entre diversas poblaciones o lugares, cuando sea
en asuntos puramente particulares; y

3°) 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.

EL ULTIMO INCISO DEL ARTICULO ANTERIOR (97) HA SIDO INTERPRETADO
AUTENTICAMENTE SEGUN DECRETO LEGISLATIVO N° 709, DEL 16 DE MAYO DE 1996,
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PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL N° 106, TOMO 331, DEL 10 DE JUNIO DE 1996, SE
TRANSCRIBE TEXTUALMENTE DE LA MANERA SIGUIENTE:

DECRETO N° 709 {
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR, CONSIDERANDO:

I.  Que el articulo 97 de las Disposiciones Generales de Presupuesto establece algunas
regulaciones relativas al uso de vehiculos nacionales a cargo de funcionarios publicos;

II.  Que el ultimo inciso del referido articulo establece que los gastos relativos al
mantenimiento de automotores de propiedad particular y al servicio de los funcionarios y
empleados seran costeados de su peculio;

Il Que tal disposicién no es clara al mencionar unicamente el términc Servicio, sin
especificar si éste es publico o privado;

V. Que a fin de aclarar tal situacién es procedente interpretar auténticamente el inciso
Gltimo del art. 97antes mencionado; POR TANTO, en uso de sus facultades
constitucionales y a iniciativa de los Diputados Ernesto Velasquez, Rodolfo Varela,
Armando Cienfuegos y Gustavo Salinas Olmedo. DECRETA:

Art. 1.- Interprétese 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 podran costearse los gastos de mantenimiento, en lo que se refiere a
combustible, con fondos del Presupuesto asignado a la institucion en que desempefia sus
funciones.

Art. 2.- Esta interpretacion auténtica queda incorporada al texto.

Art. 3.- El presente Decreto entrara en vigencia ocho dias después de su publicacion en el Diario
Oficial. FIN DE NOTA.

e) Reglamento General de Transito y Seguridad Vial. D.E. N° 61, del 1 de julio de 1996, publicado en el
D.O. N° 121, Tomo 332, del 1 de julio de 1996.

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 sera aquel que no tendra restricciones para su uso en todo tiempo.
2. Administrativo general u operativo, aquel que para su uso estara 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 Institucion a la que pertenecen, de tamario, totalmente visible, excepto los
clasificados de uso discrecional.

Art. 63.- Los Vehiculos de uso discrecional no tendran ningun 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. (3)

ko=
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6. Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica.

7. Presidente y Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.

8. Fiscal General de la Republica y adjuntos.

9. Procurador para la Defensa de los Derechos Humanos y adjuntos.

10. Procurador General de la Republica y adjuntos.

11. Presidentes de las Instituciones Autbnomas.

12. Director y Subdirectores de la Policia Nacional Civil y de las Direcciones Generales del
Viceministerio de Transporte.

13. Alos que en atencién a las tareas o posicion que desempefian dentro de la Administracién Pablica
se les otorgue este tratamiento, para lo cual, el jefe de la unidad primaria de organizacién debera
de emitir el Acuerdo correspondiente al organismo o ramo que lo pronuncia. De la misma forma,
también se podra excepcionar mediante el Acuerdo respectivo, la aplicacion de lo prescrito en el
Art. 62 del presente Reglamento. (4)

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

El Presente documento deja sin efecto:
e PLOO00-01, Procedimiento: Presupuesto y Solicitud de Combustible Adicional, de fecha de autorizacion
01/02/2008.
* NLOCO-01, Normativo: Normas para Regular y Controlar la Distribucion del Gasto de Combustible en el
Ministerio de Gobernacién, de fecha de autorizacion 15/05/2008.

9.0 DESARROLLO DE NORMAS,
9.1. NORMAS PARA REGULAR Y CONTROLAR LA DISTRIBUCION Y GASTO DE COMBUSTIBLE
9.1.1.Se solicitaran cupones de combustible a la Unidad de Transporte y Combustible por medio de:

a) FORMATO DE REQUISICION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE (FLO00-09): se utilizara
cuando la Dependencia, Direccién o Unidad requirente del Ministerio cuente con una Unidad,
Departamento ¢ Encargado(a) de liquidar el consumo de combustible. Del formato de
requisicion FLOQ0-09 se elaboraran tres copias originales, dos para la Unidad de Transporte
y Combustible y una para la Dependencia, Direccion 6 Unidad que la tramita
(El formato de requisicién FLOQ0-09 sera enumerada correlativamente, un correlativo para los
vehiculos diesel y otro para gasolina regular segln la necesidad).

b) FORMATO DE RECIBO ENTREGA DE COMBUSTIBLE (FLO00-10): se utilizara cuando la
Dependencia, Direccion o Unidad requirente no cuente con una Unidad, Departamento 6
Encargado(a) de liquidar el consumo de combustible. El recibo de entrega FLO00-10 se
elaborara en el momento de la entrega de los cupones de combustible, se elaboraran 2
copias en original, una para el encargado de combustible y una para la Dependencia,
Direccién 6 Unidad que la tramita.

La solicitud de Cupones de Combustible se hara contra presentacién del formato de Liquidacién de
Cupones de Combustible FLOO0-11, la cual debe anexar Facturas de Consumidor Final o
Comprobantes de Credito Fiscal, segun sea el caso el Formato de Bitacora de Vehiculos FLO00-12 o
el formato bitacora de Equipos Varios FLO00-13.
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9.1.2.El consumo de cupones de combustible se realizara de manera correlativa y se exonera para la
presentacion del formato de Bitacora de Vehiculos FLO00-12 a los vehiculos de uso Discrecional.

9.1.3.Como requisito para Liquidar se debera llenar el formato de Liquidacion de Cupones de Combustible
FLO00-11, la cual se presentara mensualmente y cubrira el periodo del uso de los cupones de
combustible, del 29 del presente mes al 28 del siguiente mes, pudiendo ser movibles en los
meses que se tenga periodos de vacacion, asuetos o casos que puedan ser justificables. Se debera
Anexar al formato de liquidacion FLO00-11 la siguiente informacion:

a) Las facturas de consumidor final (FONDOS GOES)

b) Los Comprobantes de crédito fiscal (FONDOS FAES)

c) Las facturas de consumidor final (FONDOS DIVERSOS, FOPROMID, DONACIONES,
ETC.)

Los documentos antes mencionados deberan contar con firma y sello al reverso de la persona
responsable de dicha liquidacion y/o jefe del area a la cual se encuentra asignado el vehiculo, esta
informacion sera revisada por la Unidad de Transporte y Combustible, para luego ser enviado por
medio de memorando a la Unidad Financiera para el registro del consumo de combustible y una copia
a la Direccién de Auditoria Interna.

9.1.4.La informacion anterior debera ser presentada a la Unidad de Transporte y Combustible, los
primeros tres dias habiles laborales, después del periodo del uso de los Cupones de Combustible y
se exigirda que las facturas de Consumidor Final y de Crédito Fiscal presenten la siguiente
informacion:

+ FACTURAS “CON” O CREDITO FISCAL (Fondo FAES). Deberan de extenderse dichas
facturas cuando los cupones de combustible sean comprados con fondos de cada Dependencia
del Ministerio y llevaran todos estos requisitos:

a) La factura “Crédito Fiscal” debera pertenecer a la estacion de servicio que suministra 6 en la
cual pertenece el Cupdén de Combustible (dependiendo de la estacion de servicio que
contrate)

b) Debera tener impreso el Nimero de Registro y NIT de la estacion de servicio que suministra los
Cupones de combustible.

c) Debera tener impreso el Numero de Registro (148235-6) y NIT (0614-060203-103-7) del
Ministerio de Gobernacion.

d) Debera estar a nombre de “Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de gobernacion o
MIGOB, precedidas de las siglas de la dependencia que utiliza los cupones (CBES, D.G.C,,
ETC.).

Para el caso de las Gobernaciones Departamentales y Secretaria, Unicamente deberan estar a
nombre de Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de gobernacién o MIGOB.

e) Debera expresar la Fecha exacta en que se hizo efectiva la obtencion del combustible; Numero
Correlativo de los Cupones de Combustible utilizados; sello de la estacién de servicio y/6 sello
de cancelado; Numero de Placa del vehiculo; Descripcion del producto comprado (Diesel o
Gasolina); Cantidad de Galones de Combustible puestos a la Unidad Vehicular 6 Equipos
Varios; Valor Total de la Factura “Crédito Fiscal” que va de acuerdo a la cantidad y valor
nominal de cada uno de los cupones utilizados; Sello de la Direccion, Dependencia o Unidad
requirente y firma del motorista (Sello y firma en el reverso de la factura) y el kilometraje que
tiene el vehiculo.
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* FACTURAS DE CONSUMIDOR FINAL (FONDO GOES). Deberan de extenderse dichas
facturas cuando los cupones de combustible sean comprados con fondos del Gobierno de El
Salvador y llevaran estos requisitos:

a) La factura “Consumidor Final’ debera pertenecer a la estacidn de servicio que suministra 6 en
la cual pertenece el Cup6n de Combustible. (dependiendo de la estacion de servicio que
contrate)

b) Debera estar a nombre del Ministerio de Gobernacion, 6 sus siglas MIGOB

¢) Debera expresar la Fecha exacta en que se hizo efectiva la obtencion del combustible;
Nlmero de Placa del vehiculo; Numero Correlativo de los Cupones de Combustible utilizados;
sello de la estacion de servicio y/é sello de cancelado; Descripcion del producto comprado
(Diesel o Gasolina); Cantidad de Galones de Combustible puestos a la Unidad Vehicular 6
Equipos Varios; Valor Total de la Factura “Consumidor Final’ Sello de la Direccion,
Dependencia o Unidad requirente y firma del motorista (Sello y firma en el reverso de la
factura) y el kilometraje que tiene el vehiculo.

9.1.5.No se aceptaran facturas “Consumidor Final’ ni comprobante de “Crédito Fiscal” con enmendaduras,
tachaduras o alteraciones, asimismo no se aceptaran facturas “consumidor final’ y/o "Crédito Fiscal’
emitidas por otras estaciones de servicio 6 gasolineras de la cual no se ha suministrado el (los)
cupon (cupones) de combustible.

9.1.6.En caso de extravios de Comprobante de “Crédito Fiscal’ y/o “Consumidor Final”, se debera hacer el
reintegro del valor total de los comprobantes “Crédito Fiscal” y/o “Consumidor Final” al Ministerio de
Hacienda, presentando posteriormente el recibo de reintegro a la Unidad de Transporte y
Combustible del MIGOB.

9.1.7.En los casos cuando a un vehiculo se le haga entrega de cupones de combustible de diferente
numeracion correlativa ya sea fondo GOES / FAES 6 diferente suministrante de Cupones de
Combustible, dicha liquidacién se presentara en hojas separadas. No asi en las hojas de bitacoras,
donde se lleva un solo control.

De igual manera no se mezclaran cupones (diesel y gasolina) en los comprobantes de “Crédito
Fiscal" y/o facturas de “Consumidor Final”, haciendo uno de comprobante de “Creédito Fiscal” y/o de
facturas de “Consumidor Final” por el tipo de Cupones de Combustible suministrado.

9.1.8.De conformidad con el Decreto No. 5 sobre el Reglamento para controlar la Distribucion de
Combustible en las Entidades y Organismos del Sector Publico / Corte de Cuentas de la Republica y
lo que indica el Art. 4 (decreto nimero 5), los funcionarios o empleados publicos que utilicen su
vehiculo particular para fines del servicio, podran costear los gastos de combustibles con fondos del
presupuesto; para tal efecto el funcionario o empleado debera comprobar que el vehiculo particular
es efectivamente utilizado para los servicios publicos.
La asignacion de combustible, para este caso debera estar autorizada por el Titular de Gobernacién
0 la persona que se designe para tal fin, mediante una calendarizacion de las misiones a realizar,
ademas de una nota en la que solicité combustible para el vehiculo de su propiedad, debera anexar
copia de la tarjeta de circulacién del vehiculo que utilizara, tipo de combustible, cantidad de cupones
a utilizar, la justificacién para utilizar dicho vehiculo y la autorizacién de préstamo del vehiculo. Se
liquidara como se indica en el formato de Liquidacion de Cupones de Combustible FLO00-11

Para poder liquidar tendra que presentar:
a) Calendarizacion.
b) Hoja de bitacora.
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c) Hoja de liquidacion de combustible de los cupones utilizados
d) Las facturas de consumidor final o comprobantes de crédito fiscal.

Se reconocera un recorrido promedio de 25 kms / gln (a vehiculos livianos) en la cuidad.
Se reconocera un recorrido promedio de 35 kms / gln (a vehiculos livianos) en el interior del pais.

No se entendera como Servicio Plblico, cuando el vehiculo particular sea utilizado por el funcionario
o empleado para trasladarse de su lugar de residencia hacia su oficina o viceversa.

9.1.9.Se prohibe solicitar crédito en las estaciones de y no se utilizaran cupones de combustible
asignados de un vehiculo para trasladarlos a otro, ya que cada unidad tiene su cuota de asignacién
mensual.

9.1.10. Con las gasolineras o sus concesionarios que nos proporcionan el combustible a nivel nacional,
dentro de sus politicas, en la utilizacién de cupones de combustible indican: “El cliente perdera el
derecho a devolucion en dinero, documentos o especie, al no tener la capacidad en el tanque del
vehiculo/equipo para canjear totalmente el importe (valor $) del (los) cupdn(es)”.

9.1.11. Se prohibe a las areas que tienen asignados vehiculos pertenecientes al Ministerio y/o sus
Dependencias, recibir dinero en efectivo por cambio de cupones de combustible en las gasolineras
que suministran dichos cupones.

9.1.12. No se podra reponer dinero en efectivo o cupones, cuando el usuario compre combustible para
cualquier vehiculo perteneciente al Ministerio de Gobernacion utilizando su dinero, ya que cada
vehiculo tiene su asignacién mensual de cupones de combustible.

9.1.13. Cuando un vehiculo se encuentre en reparacion o mantenimiento, esté fuera de servicio para
descargo, o el vehiculo haya sido robado, si este tuviera cupones de combustible transcurrido un
mes deberan ser reintegrados al Departamento de Transporte, indicando: cantidad que reintegra,
numeracion de cupones, tipo de combustible y placa del vehiculo. Con la finalidad de reasignarlos y
su aprovechamiento en otro vehiculo siempre y cuando sean estos del mismo fondo presupuestario
(GOES ¢ FAES)

9.1.14. Toda persona responsable de administrar los cupones de combustible, debera brindar la
informacion necesaria de su uso ante la Unidad de Transporte y de Combustible, o si es requerida
para el control de auditoria este Ministerio asi como por La Corte de Cuentas de la Republica (en
caso sea requerido), de forma exacta, veraz, completa y oportuna.

9.1.15. Para solicitar cupones de combustible para vehiculos y/o equipos adquiridos como: Nueva
compra, usados, donacion o por subasta de esta Secretaria y sus Dependencias, la propuesta de la
cuota para los vehiculos y/o equipo, la Direccién de Administracion y Logistica gestionara ante la
Gerencia General de este Ministerio la autorizacién de la cuota mensual, indicando las
caracteristicas basicas de este, area o departamento donde se ubicara, asi como la fotocopia del
Documento de adquisicién o acta de entrega y tarjeta de circulacién. Dicha asignacion sera de
acuerdo a necesidades institucionales (presupuesto) y cuotas establecidas previamente (en base al
historial y promedios de Km recorridos)

9.1.16. Para la entrega de combustible destinado & realizar misiones y/o actividades de este Ministerio en
fines de semana, periodo vacacional, o en horas no habiles; debera presentar a la Unidad de
Transporte y Combustible copia del permiso debidamente autorizado por la Gerencia General,
solicitado con al menos doce horas (habiles) de anticipacion, para poder preparar el combustible
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para la misidn y/o actividad solicitada. A demas se debera llenar el tanque de preferencia en horas y
dias habiles.

9.1.17. Se hara supervisién y auditoria de forma ocasional cuando los Encargados de Combustible de
cada Dependencia lo soliciten, o al observar que un vehiculo este realizando bajo promedio de
rendimiento con relacion al gasto de cupones; debiendo poner a disposicién el vehiculo cuando se
requiera para verificar el promedio real que realiza de kilometraje por galéon (consumo de
combustible, en formulario establecido).

A. CASOS ESPECIALES

9.1.18. En el caso de agotarse la existencia de cupones de combustible (diesel/gasolina) en la Secretaria
de Estado ¢ cualquiera de las Dependencias, podran subsidiarse o prestarse de la Secretaria o de
otra Dependencia que cuente con suficientes cupones para realizar dicho subsidio, con la
autorizacion de la Gerencia General a peticion del Director de Administracion y Logistica para tal fin,
justificando la accién tomada con la emisién de un acuerdo ministerial, mientras se realiza la gestion
y respectiva compra de cupones para la Dependencia que pase por tal situacion.

9.1.19. Se podré realizar en casos especiales y justificables el "canje" de cupones de combustible diesel
por cupones gasolina o viceversa (con la gasolinera), siempre que sean estos del mismo fondo
presupuestario, previa autorizacion del Director de Administracion y Logistica & Gerente General. El
procedimiento para liquidar en estos casos serd como lo establecido en estas politicas y en sus
formularios establecidos, agregando como una observacion de donde se autorizé y tomé el subsidio.
(Secretaria o Dependencia, segln sea el caso).

9.1.20. Cuando se necesite combustible para cualquier mision oficial del Ministerio en vehiculo o equipos
que no son propiedad del Ministerio de Gobernacion, deberan solicitar la autorizacién con nota al
Titular de Gobernacién (El Titular de Gobernacién, podra delegar al Gerente General para la funcién
de aprobacion), incluyendo las caracteristicas basicas del vehiculo (placas, clase, marca, etc.), tipo
de combustible, cantidad de cupones a utilizar, fotocopia de tarjeta de circulacion y la necesidad de
utilizar dicho vehiculo o equipo. El combustible proporcionado se liquidara como lo indica en estas
politicas y en el caso de equipos o maquinaria la liquidacién se realizard segun la bitdcora de equipo.

9.1.21. Cuando se requiera prestamos de vehiculos entre instituciones Gubernamentales, se solicitara
copias emitidas del respectivo “Convenic” de cooperacion Interinstitucional para comprobar el
préstamo del vehiculo y/o cupones de combustible suministrados.

B. SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE COMPLEMENTO.

9.1.22. EI Complemento de Cupones de Combustible se solicitara a través de nota a la Unidad de
Transporte y Combustible de |a Direccion de Administracién y Logistica en la que se justificara el
numero de cupones solicitados, el Director de Administracién y Logistica serd el responsable
autorizar el nimero de cupones que complemente la cuota maxima del vehiculo, previa revisiéon de
la Unidad de Transporte y Combustible. Esta solicitud debera hacerse los dias miércoles de
cada semana, y se anexaran copias de:

a) Formato de Requisicion de Cupones de Combustible FLO00-09 esto cuando Ia
Dependencia, Direccién o Unidad requirente del Ministerio cuente una Unidad,
Departamento 6 Encargado(a) de liquidar el consumo de combustible.

b) Copia de Bitacora de Vehiculos FLO00-12 (debera estar actualizada al dia anterior de la
fecha que se presenta la solicitud de cupones de combustible).
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Los cupones de combustible se entregaran previa revision de la documentacion presentada. Y
posteriormente se liquidaran junto con la cuota mensual asignada, cuando sean estos del mismo
fondo presupuestario, compra o estacion de servicio (GOES /FAES).

C. SOLICITUD DE COMBUSTIBLE ADICIONAL.:

9.1.23. Cuando se requiera combustible adicional a la cuota asignada del periodo. Se debera solicitar
mediante nota a la Unidad de Transporte y Combustible para gestionar la autorizacién ante la
Gerencia General, en la que especifique la cantidad de cupones que necesita, la clase de
combustible (Diesel o Gasolina) y para que seran utilizados. Esta solicitud debera hacerse los
dias martes de cada semana, y se anexaran copias de:

a) Bitacora para analisis.

b) Hoja de requisicion
Los cupones de combustible se entregara previa revision de la documentacion presentada. Y
posteriormente se liquidaran junto con la cuota mensual asignada, cuando sean estos del mismo
fondo presupuestario, compra o estacion de servicio (GOES /FAES).

D. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DE LA NORMATIVA PARA
REGULAR Y CONTROLAR LA DISTRIBUCION Y GASTO DE COMBUSTIBLE

9.1.24. Por todo extravié de cupones de combustible, facturas de consumidor final o comprobantes de
crédito fiscal, se tendra que hacer el respectivo reintegro de acuerdo al valor total del numero de
cupones de combustible suministrados, pago que se hara en la Direcciéon General de Tesoreria del
Ministerio de Hacienda y enviar el recibo original del reintegro a la Unidad de Transporte y
Combustible, para poder ser remitido junto con las Liquidaciones del detalle de consumos de
combustible, al Departamento de Contabilidad de la Unidad Financiera.

9.1.25. Las facturas de consumidor final o comprobantes de crédito fiscal que se presenten de gasolineras
gue no estén de acuerdo a los cupones entregados, sera reintegrado el importe total de los cupones
suministrados en ella, pago que se hara en la Direccion General de Tesoreria de Ministerio de
Hacienda y enviar el recibo original del reintegro al Encargado de Combustible, para poder ser
remitido junto con las Liquidaciones del detalle de consumos de cupones, al Departamento de
Contabilidad de la Unidad Financiera.

9.1.26. Las facturas de consumidor final o comprobantes de crédito fiscal que sean presentadas con
alteraciones o tachaduras, tendran que hacer el respectivo reintegro del valor total de los cupones
suministrados en ella; en la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda y enviar el
recibo original del reintegro al Encargado de Combustible, para poder ser remitido junto con las
Liquidaciones del detalle de los consumos de combustible, al Departamento de Contabilidad de la
Unidad Financiera.

9.1.27. En el(los) formato(s) de Bitacora de Vehiculos FLO00-12 se lleva un promedio de rendimiento del
vehiculo (kms/ gl), si el promedio que se obtiene de cada mes verificado, o el que refleja en la
prueba de auditoria que se le realice al vehiculo es menor y es recurrente, tendra que reintegrar el
valor total de los cupones de combustible que segun la prueba se han dejado de consumir, en la
Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda y enviar el recibo original del reintegro al
Encargado de Combustible, para poder ser remitido junto con el detalle de las Liquidaciones del
consumo de cupones, presentados al Departamento de Contabilidad de |la Unidad Financiera.

9.1.28. Las facturas de consumidor final o comprobantes de crédito fiscal, hojas de liquidacion, Hoja(s) de
Bitacoras que no sean presentadas con todas las especificaciones que se solicita en ellas, seran
observada inicialmente como una responsabilidad al encargado(a) de Combustible de cada
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Dependencia, de la persona o del motorista que maneja el vehiculo, informando a las instancias
correspondientes, debiendo subsanar la anomalia en un lapso no mayor a 10 dias calendario, se
afectar la cuota mensual asignada o las subsiguientes y no podra solicitar complemento de cupones
de combustible mientras no corrija y cumpla las disposiciones de esta Normativa.

9.1.29. En caso de perdida (incluyendo robo o hurto) o extravio de cupones de combustible, se hara el
respectivo reintegro de acuerdo al valor nominal que posee cada cupén. Se debera informar la
situacion al Gerente General, a través de nota con firma de Director o Jefe inmediato de la persona
que extravio los cupones, debiendo ademas anexar copia del parte policial.

9.1.30. Todo cupdn que se verifique que ha sido utilizado en otro vehiculo, tendra que hacer el respectivo
reintegro. El jefe de Combustible debera informar la situacion por escrito al Jefe inmediato del
infractor o usuario, asi como a Auditoria y Contabilidad Institucional

9.1.31. El informe de combustible (seglin formatos y cuadros establecidos) debera ser presentado los
primeros tres dias habiles después de terminado el periodo establecido, caso contrario se observara
inicialmente como una falta de interés y responsabilidad al encargado(a) de Combustible de cada
Dependencia, de la persona o del motorista que maneja el vehiculo, y se informara a las instancias
pertinentes de tal situacién para que se determine la sancién correspondiente. La cual puede afectar
la cuota mensual asignada y no podra solicitar combustible adicional, mientras no corrija y cumpla
las disposiciones de esta Normativa.

9.2. NORMAS PARA REGULAR EL USO DE VEHICULOS DEL MINISTERIO DE GOBERNACION

9.2.1.El Departamento Transporte que tengan asignado vehiculos del Ministerio, velara por el uso
adecuado de los mismos, siendo responsable el Jefe, Director 6 a quien este asignado el vehiculo
y/o motocicleta.

9.2.2.Ninguna persona ajena a la Instituciéon podran hacer uso de los vehiculos del Ministerio a excepcion
que se tenga una relacion en el cumplimiento de las funciones de este Ministerio.

9.2.3.Ningun vehiculo & motocicleta del Ministerio podran circular en dias y horas no habiles (Excepto los
de la Direccién de Cuerpo de Bomberos de El Salvador, Despachos Ministeriales, Direccion General
de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres, Direccién de Espectaculos Publicos Radio
y Televisién, Gobernaciones Politicas Departamentales y los que por razones de trabajo a tiempo
completo tengan autorizacion de la Gerencia General y/o Despacho Ministerial).

9.2.4.Todos los vehiculos de uso Administrativo, General u Operativo, al igual que las motocicletas
propiedad del Ministerio deberan llevar inscrito y en un lugar visible el distintivo del Ministerio ¢
Direcciones que tenga su propio logo distintivo, de tamario totalmente visible, el cual no podra ser
removible.

9.2.5.Todos los vehiculos de uso Administrativo, General u Operativo propiedad del Ministerio deberan ser
resguardados al final de cada jornada, en lugar de estacionamiento autorizado por el Ministerio

9.2.6.Los servidores publicos que tengan a su cargo el manejo de los vehiculos propiedad del Ministerio,
velaran por la conservacion de los mismos, también seran responsables por dafios al vehiculo
ocasionados por abuso o negligencia al conducir y de las infracciones a las leyes de transito.

9.2.7.En caso de robo 6 hurto del vehiculo, el conductor responsable de la misién o actividad institucional,
debera informar inmediatamente al Sistema de Emergencia 911 de la Policia Nacional Civil, a demas
debera informar al Departamento de Transporte por medio de un informe escrito, explicando la
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forma, lugar, hora y fecha en que ocurrié el evento, ademas debera agregar al informe el parte
policial de la denuncia y asi comunicar de inmediato a la compafiia aseguradora sobre el incidente
del vehiculo (en caso el vehiculo este asegurado).

9.2.8.En caso de robo, extravié de placas o cualquier otro parte del vehiculo incluyendo sus accesorios, el
responsable de este, tendra que realizar la respectiva denuncia ante la Policia Nacional Civil,
ademas debera informar al Departamento de Transporte por medio de nota explicando la forma,
hora, lugar y fecha en que ocurri6 el evento, esta nota debera ir acompafiada con el parte policial de
la denuncia, para iniciar tramite con la compaiia aseguradora.

9.2.9.El Departamento de Transporte sera el encargado de administrar los recursos de transporte, asi
como la asignacion del personal de transporte en las diferentes misiones y actividades
correspondientes al cumplimiento de las actividades institucionales del Ministerio

9.2.10. Todos los servidores publicos del Ministerio podra solicitar el servicio de transporte al
Departamento de Transporte en cumplimiento de las funciones y actividades a realizar de este
Ministerio, dicha solicitud sera a través del Formato de Solicitud de Servicio de Transporte FLOQO-
14, el cual sera autorizada por el Jefe del Area a la que pertenece y posteriormente por el Jefe de
Transporte.

9.3. NORMAS PARA REGULAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS
VEHICULOS DEL MINISTERIO DE GOBERNACION.

9.3.1.Es responsabilidad de la Direccién, Gobernaciones, Unidades, Secciones, Departamentos, Servidor
Publico ¢ Funcionario que posee Vehiculos y Motocicletas asignados, solicitar al Departamento de
Transporte la realizacion del mantenimiento preventivo o correctivo cuando sea requerido, a traves
de nota y utilizando el(los) formatos: Solicitud de Mantenimiento Preventivo- Correctivo de Vehiculos
FLO00-15, Solicitud de Mantenimiento Preventivo- Correctivo de Vehiculos A1 FLOO00-16 y/o
Solicitud de Mantenimiento Preventivo- Correctivo de Motocicletas FLO00-17.

9.3.2.El Departamento de Transporte sera responsable de llevar actualizado el expediente de cada uno de
los vehiculos y motocicletas propiedad del Ministerio. En este expediente se anexara la
documentacion necesaria de todos los eventos ocurridos en cada uno de ellos, tales como cambios
de placas, partes policiales, reparaciones entre otros.

9.3.3.En caso de accidentes de vehiculos con Péliza de Seguros, el conductor del vehiculo debera
notificar inmediatamente al Departamento de Transporte para que esta inicie los tramites con la
compaiiia aseguradora, posteriormente el conductor debera remitir el parte policial al Departamento
de Transporte.

9.3.4.Para solicitar el Mantenimiento preventivo y correctivo de los Vehiculos debera llenarse el formato de
Solicitud de Mantenimiento Correctivo de Vehiculos FLO00-15, que posteriormente serd completado
a través del diagnostico del técnico mecanico de mantenimiento de transporte.

9.3.5.Las reparaciones y servicios prestados por los diferentes talleres de servicio mecanico, sera
inspeccionado por el Técnico Mecanico de Mantenimiento con el proposito de verificar las acciones
detalladas en los presupuestos.

9.3.6.Cuando a juicio del Departamento de Transporte y el Técnico Mecanico, el presupuesto de
mantenimiento correctivo no esté de acorde con los precios estandares de mercado y lo pactado en
el contrato, el Departamento de Transporte estara en la obligacién de enviar el presupuesto para una
segunda evaluacion y revision técnica.
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9.3.7.Es responsabilidad del Departamento de Transporte ejercer seguimiento constante, de los servicios
de mantenimientos, a fin que los mismos se realicen con la mayor eficiencia. De igual forma debera
verificar que los precios de los mantenimientos efectuados estén acorde a los establecidos en los
contratos de mantenimiento.

9.3.8.Los gastos relativos al mantenimiento de los automotores de propiedad particular al servicio de los
funcionarios y empleados publicos, tales como gasolina, repuestos, reparaciones, matricula y
similares seran costeados de su peculio.

9.3.9.El incumplimiento a la normativa antes descrita que produzca costos adicionales al Ministerio, la
responsabilidad sera deducida a través de la Comisién de Deduccion de Responsabilidad del
Ministerio.

9.3.10. Cuando sobrepase la cuota de combustible se debe presentar una nota autorizada en el caso de
las gobernaciones por viceministra o en el caso de la secretaria por el gerente general.

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

10.1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CUPONES DE COMBUSTIBLE A LA UNIDAD DE

TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE / DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA

(]

ACgION RESPONSABLE ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
Solicita cupones de combustible de la siguiente
manera:

a) Cuando la Dependencia, Direccion o Unidad
requirente del Ministerio cuente una Unidad,
Departamento 6 Encargado(a) de liquidar el
consumo de combustible, este presentara
completamente llenos:
» Requisicion de Cupones de Combustible
FLOO00-09
= Liquidacion de Cupones de Combustible
FLOO0O0-11 (anexo facturas y/o comprobantes
gg;:rr%?g:n?; crté.dito fiscal segar) sea el caso),
10 UkHSd o » Bitacora de Vehiculos FLOOO0-12 para los
HriiR vehiculos y
C(;nSi\Ef;I;gglo * Bitacora de Equipos Varios FLOOQ0-13 para
plantas eléctricas. (Cuando aplique)
b) Cuando se le ha asignado vehiculo a una
persona. esta presentara completamente llenos:
= liquidacion de Cupones de Combustible
FLO0O0-11 (anexo facturas y/o comprobantes
crédito fiscal segun sea el caso),
= Bitacora de Vehiculos FLOO00-12 para los
vehiculos y
= Bitacora de Equipos Varios FLO00-13 para
plantas eléctricas (Cuando aplique).
20 Técnico de Recibe toda la documentacidén anterior para revisar el
Combustible movimiento de los cupones entregados y consumidos
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0 r ra
ACEI(’)N RESPONSABLE ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
en periodo anterior segin formato de liquidacion
FLOO00-11 para poder entregar la cuota asignada del

periodo gue solicita.

Archiva bitacoras FLO00-12 y/o FLOO0-13.
Remite el formato de Liquidaciones FLO00-11 y el
formato FLOQ0O0-09 (si aplica)

Nota: Si existiese sobrante de cupones de combustible
del mes anterior, deberd complementar con estos la
cuota asignada del periodo que solicita.

a) Sila Dependencia, Direccién o Unidad requirente
del Ministerio cuente una Unidad, Departamento 6
Encargado(a) de liquidar el consumo de
combustible:
= Recibe los formatos FLO00-09 y FLOO0O0-11, y

da el visto bueno el formato de Liquidaciones
FLOO0O-11.

Encargado del
30 Departamento de | p) S; se le ha asignado vehiculo a una persona:
Combustible » Recibe el formato FLO00-11 y llena el
formato de Recibo de entrega de Cupones
FLOQO0-10.

En ambos casos remite los formatos al Jefe de
Transporte para solicitar los cupones
correspondientes.

Entrega el numero de cupones de combustible
solicitados al Encargado del Departamento de
Combustible de acuerdo a:

a) Si la Dependencia, Direccion o Unidad requirente
del Ministerio cuente una Unidad, Departamento 6
Encargado(a) de liquidar el consumo de
combustible, realiza lo siguiente;

* Firma y sella la Requisicion de Cupones de
Combustible FLOO00-09, al momento de
realizar la entrega de cupones de combustible
por el solicitante y hace entrega los cupones

Jefe de Transporte de combustible

il y combustible

b) Si se le ha asignado vehiculo a una persona,
realiza lo siguiente:

» Firma y sella el Recibo de Entrega de
Combustible FLO00-10 al momento de
realizar la entrega de cupones de combustible
por el solicitante y hace entrega los cupones
de combustible

Nota: La entrega de cupones de combustible se hara
efectiva siempre y cuando cumpla con todos los

FPLCA-01
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RESPONSABLE ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA

requisito de los formularios y documentacion antes
mencionados.

En ambos casos remite los formatos y los cupones al
Encargado del Departamento de Combustible

Recibe formatos y cupones.

Entrega los cupones y obtiene firma, nombre y cargo
de quien los recibe.

Archiva el formato de Requisicion FLO00-09 6 Recibo
de Entrega de Combustible FLO00-10, segun sea el
caso

ACCION

Encargado del
50 Departamento de
Combustible

10.2. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR COMPLEMENTO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE.

[}
ACgION RESPONSABLE ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
Solicita complemento de cupones de combustible a
través de Nota dirigida a la Unidad de Transporte y
Combustible en la cual justificara el numero de
cupones de combustible que necesita para
complementar la cuota maxima asignada al
vehiculo, anexando:

Encargado de a) Requisicion de Cupones de Combustible
Departamento/ FLO00-09, esto cuando la Dependencia,
10 Unidad o persona Direccion o Unidad requirente del Ministerio
con vehiculo cuente una Unidad, Departamento ¢

asignado Encargado(a) de liquidar el consumo de
combustible.

b) Copia de Bitacora de Vehiculos FLO00-12
(debera estar actualizada al dia anterior de la
fecha que se presenta la solicitud de cupones
de combustible).

Recibe nota de solicitud de Complemento de

Asistente de Combustible con los anexos especificados en la

20 Transporte y accion 10. Remite Nota de Solicitud, el formato de

Combustible Requisicion FLO00-09 (Si aplica) y copia de

bitacora de vehiculos FLO00-12

Recibe Nota de Solicitud y:

a) Si la Dependencia, Direccion o Unidad
requirente del Ministerio cuente una Unidad,
Departamento 6 Encargado(a) de liquidar el
consumo de combustible:

Encargado del * Recibe Requisicion FLO00-09

30 Departamento de

combustible b) Sise le ha asignado vehiculo a una persona:

* Recibe bitacora FLO00-12 y llena el
formato de Recibo de entrega de Cupones
FLOO00-10.

En ambos casos, verifica el rendimiento del

vehiculo y que la cantidad de cupones solicitados

FPLCA-01
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NO
ACCION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD O DESCRIPCION

REFERENCIA

no exceda la cuota maxima asignada al vehiculo.

Si sobrepasa la cuota maxima, pasa a
procedimiento 10.3

No sobrepasa la cuota maxima, pasa a la accion
40.

40

Encargado del
Departamento de
combustible

Complementa la Requisicion FLO00-09, llenando el
apartado de “Cupones Entregados”

Remite Nota de Solicitud y los formatos al Jefe de
Transporte y Combustible para solicitar el
complemento de cupones.

50

Jefe de la Unidad
de Transporte y
Combustible

Recibe Nota y formatos, firma de Visto Bueno la
Nota solicitud de complemento de Cupones de
Combustible y gestiona la firma de autorizado con
el Director de Administracion y Logistica.

60

Director de
Administracion y
Logistica

Recibe, firma de autorizado y devuelve la Nota de
Solicitud de Complemento de Cupones de
Combustible.

70

Jefe de Unidad de
Transporte y
Combustible

Recibe y archiva Nota de autorizacion.

Y hace entrega del Complemento de Cupones de

Combustible al Encargado del Departamento de

Combustible de la siguiente manera:

a) Si la Dependencia, Direccion o Unidad
requirente del Ministerio cuente una Unidad,
Departamento 6 Encargado(a) de liquidar el
consumo de combustible, realiza lo siguiente:

* Firma y sella la Requisicion de Cupones de
Combustible FLOO00-09, al momento de
realizar la entrega de cupones de
combustible por el solicitante y hace
entrega los cupones de combustible

b) Si se le ha asignado vehiculo a una persona,
realiza lo siguiente:
= Firma y sella el Recibo de Entrega de
Combustible FLO00-10 al momento de
realizar la entrega de cupones de
combustible por el solicitante y hace
entrega los cupones de combustible

En ambos casos remite los formatos y los cupones
al Encargado del Departamento de Combustible

80

Encargado del
Departamento de
Combustible

Recibe formatos y cupones

Entrega los cupones y obtiene firma, nombre y
cargo de quien los recibe.

Archiva el formato de Requisicion FLO00-09 6
Recibo de Entrega de Combustible FLO00-10,
segln sea el caso
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10.3. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CUPONES DE COMBUSTIBLE ADICIONAL.

No
ACCION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD O DESCRIPCION

REFERENCIA

10

Encargado de
Departamento/
Unidad o persona
con vehiculo
asignado

Presenta para revision nota de solicitud de
combustible adicional dirigida a el (la) Viceministro
(en el caso de las Gobernaciones) o al Gerente
General (en el caso de otra Area Organizativa), en
la cual debera justificar el nimero de cupones de
combustible que necesita para terminar el periodo
de liquidacion.

a) Requisicion de Cupones de Combustible
FLO00-09, esto cuando la Dependencia,
Direccién o Unidad requirente del Ministerio
cuente  una Unidad, Departamento 6
Encargado(a) de liquidar el consumo de
combustible.

b) Copia de Bitdcora de Vehiculos FLO00-12
(debera estar actualizada al dia anterior de la
fecha que se presenta la solicitud de cupones
de combustible).

La revision y analisis de la Unidad de Transporte y
Combustible serd antes de enviarla a Ia
autorizacion del Gerente General o de el (la)
viceministra(o).

20

Asistente de
Transporte y
Combustible

Recibe y remite nota de solicitud de Cupones de
Combustible  Adicional con los  anexos
especificados en actividad 10

30

Encargado del
Departamento de
combustible

Recibe nota de solicitud de Cupones de

Combustible adicionales y:

a) Si la Dependencia, Direccion o Unidad
requirente del Ministerio cuente una Unidad,
Departamento ¢ Encargado(a) de liquidar el
consumo de combustible:

* Recibe Requisicién FLO00-09 y la copia de

la Bitéacora de Vehiculo FLO00-12

b) Si se le ha asignado vehiculo a una persona:
* Recibe bitacora FLO00-12 y llena el
formato de Recibo de entrega de Cupones
FLOOO-10.

En ambos casos, verifica el rendimiento del
vehiculo, y se revisa si tiene existencia de cupones
sobrantes para otorgarselos y si no tiene, se realiza
un estudio y se contabiliza los dias restantes a
liquidar para asignarle los cupones

40

Encargado del
Departamento de
combustible

Complementa la Requisicion FLO00-09, llenando el
apartado de “Cupones Entregados”
Remite Nota de Solicitud y los formatos al Jefe de

FPLCA-01
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ACCION RESPONSABLE ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
Transporte para solicitar el complemento de
cupones.

; Recibe nota y formatos, revisa y firma de Visto
50 ‘J;fe de ja Unidag Bueno la solicitud de Cupones de Combustible
e Transporte y | 4 gicionales y remite al Di Administraci
Combustible io! y remite al Director de Administracién y
Logistica.
Director de Recibe solicitud y la remite para la Autorizacién a la
60 Administracién y | Gerencia General o a el (la) Viceministra, segun
Logistica sea el caso.
Gerente General o | Recibe, firma de autorizado y remite la Nota de
70 Viceministro(a) | Solicitud de Cupones de Combustible Adicional.
Recibe y archiva nota autorizada entrega los
Cupones de Combustible Adicional al Encargado
del Departamento de Combustible de la siguiente
manera:
a) Si la Dependencia, Direccion o Unidad
requirente del Ministerio cuente una Unidad,
Departamento 6 Encargado(a) de liquidar el
consumo de combustible, realiza lo siguiente:
* Firma y sella la Requisicion de Cupones de
Combustible FLOO00-09, al momento de
; realizar la entrega de cupones de
80 Jef.?rgislég'g:(; he combustible por el solicitantg y hace
Combustibla entrega los cupones de combustible
b) Si se le ha asignado vehiculo a una persona,
realiza lo siguiente:
= Firma y sella el Recibo de Entrega de
Combustible FLO00-10 al momento de
realizar la entrega de cupones de
combustible por el solicitante y hace
entrega los cupones de combustible
En ambos casos remite los formatos y los cupones
al Encargado del Departamento de Combustible
Recibe formatos y cupones. Entrega los cupones y
Encargado del obtiene firma, nombre y cargo de quien los recibe.
90 Departamento de | Archiva el formato de Requisicion FLO00-09 ¢
Combustible Recibo de Entrega de Combustible FLOO00-10,
segun sea el caso
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10.4. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE.
(]
ACEI(’)N RESPONSABLE ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
Solicita el servicio de transporte completando el
10 Unidad Solicitante | formato  Solicitud de Servicio de Transporte
FLOO00-14.
Asistente de la Recibe y entrega Solicitud FLO00-14 al Jefe de la
20 Unidad de Unidad de Transporte y Combustible para su
Transporte y autorizacién.
Combustible
Recibe y revisa Solicitud FLO00-14.
No autoriza la solicitud, pasa a la accion 40.
Si autoriza la solicitud, pasa a la accién 70.
Jefe de Transporte
30 0 quien este Autoriza y margina para que sea coordinado el
designe servicio de transporte. Pasa a la accion 40.
No autoriza, entrega al Técnico del Departamento
de Transporte para que informa telefénicamente a
la unidad solicitante. Pasa a la accién 60.
Jefe de Transporte | Remite Solicitud FLO00-14 al Técnico del
40 0 quien este Departamento de Transporte y le explica la razén
designe por la cual no se autorizo6.
: Recibe  Solicitud FLO00-14 e informa
50 D Tecnico del telefénicamente a la unidad solicitante exponiendo
epartamento de ; . i
Transporte los motivos por los que no se autorizé la Solicitud
de Transporte.
Técnico del Archiva la Solicitud de Servicio de Transporte
60 Departamento de | FLO0O-14 de acuerdo a la fecha recibida.
Transporte FIN DEL PROCEDIMIENTO
Firma, sella de autorizado, margina y remite la
70 Jefe de Solicitud FLOO00-14, al Técnico del Departamento
Transporte de Transporte.
Recibe Solicitud FLO00-14 y la completa asignando
Técnico del vehiculo y motorista, segun el lugar a visitar, el
80 Departamento de | nimero de personas y la hora establecida en la
Transporte Solicitud de Servicio de Transporte FLO00-14.
Informa telefénicamente a la Unidad Solicitante.
Técnico del Archiva la Solicitud de Servicio de Transporte
80 Departamento de | FLO00-14 de acuerdo a la fecha recibida.
Transporte
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Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestién de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _externo (estatales) se utilizaran

copias impresas.



f
=,
-J E’ -

ROOR £y
R,

5,
%
2
£
&
S

s SN

&

e

Ty

MANUAL.:

CcODIGO : MLO00-01

REGULAR Y CONTROLAR VEHICULOS Y | Fecin 1504201
COMBUSTIBLE EN EL MINISTERIO DE GOBERNACION |REVISION : 0

10.5. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS
VEHICULOS DEL MIGOB

10.5.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

o]
ACgION RESPONSABLE ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
Solicita Mantenimiento Preventivo de su Unidad
Vehicular asignada, presentando:
= Para vehiculos livianos, solicitud de
Mantenimiento  Preventivo Correctivo de
Vehiculos FLO0O0-15,
= Para vehiculos  pesados,  solicitud de
Mantenimiento  Preventivo Correctivo de
10 Unidad Solicitante Vehiculos A1 FLO00-16, y/o
= Para motocicletas, solicitud de Mantenimiento
Preventivo - Correctivo de Motocicletas FLO00-17,
El Mantenimiento Preventivo de la Unidad
Vehicular que le ha sido asignada, se debera
realizar cuando se cumpla 5,000 km de recorrido
para vehiculos livianos y pesados y 3,000 km para
motocicletas
Asistente de la Recibe y entrega solicitud(es) al Tecnico del
20 Unidad de Departamento de Transporte.
Transporte y
Combustible
Recibe solicitud(es), verifica en agencia con la que
se adquirid la unidad vehicular si aun cuenta con
Fanried] mantenimiento de fabrica.
48 De?ﬁ:ﬁ;ﬂ:g de Si cuenta con mantenimiento de fabrica. Pasa a
accion 40.
Si no cuenta con mantenimiento de fabrica. Pasa a
accion 50
Técnico del Solicita cita para ingresar la unidad vehicular a la
40 Departamento de | agencia correspondiente. Pasa a la accion 60
Transporte
Tasrics.del Verifica en taller dg servicjo mec_anico gue sea
50 Departamento de contratadolpara tal fin y asi coordmg la fecha en
Transporte que ser_é ingresada la Un!dqd Vehicular para la
realizacion de dicho Mantenimiento.
Teonies da Ingres:a la Unidad Vehipglar al taller contratado o
60 Mantenimiento de | 29€ncia ¥ debera recibir g:lle parte del _tgller o}
Transporte agencia un acta de recepcion que_espemfn_:a las
condiciones en las que se deja la Unidad Vehicular.
Retira la Unidad Vehicular del taller de servicio
Técnico de mecénico 6 de agencia a las instalaciones del
70 Mantenimiento de | Ministerio con el acta que entregd el taller en la
Transporte. accion 60, verificando las condiciones del mismo
asi como el trabajo realizado.
FPLCA-01
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0
ACEION RESPONSABLE ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
Encargado de Realiza la entrega de Unidad Vehicular a la Unidad
Transporte. Solicitante a través de acta en la que especifique
80 el trabajo realizado y las condiciones actuales de la
Técnico de Unidad Vehicular.
Mantenimiento de | Entrega fotocopia de acta a la Unidad Solicitante.
Transporte.
Archiva la nota de solicitud de mantenimiento
Técnico del preventivo- correctivo correspondiente, las actas de
90 Departamento de | entrega y retiro de la Unidad Vehicular emitidas por
Transporte el taller de servicio mecanico y el acta de entrega
final a la Unidad Solicitante.

10.5.2 MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

0
ACEION Responsable ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
Solicita Mantenimiento Correctivo de su Unidad
Vehicular asignada, presentando:
* Para vehiculos livianos, solicitud de
Mantenimiento Preventivo - Correctivo de
Vehiculos FLO00-15,
10 Unidad Solicitante = Para vehiculos pesados, solicitud de
Mantenimiento Preventivo - Correctivo de
Vehiculos A1 FLO00-16, y/o
* Para motocicletas, solicitud de Mantenimiento
Preventivo - Correctivo de Motocicletas FLOQ0-
17,
Técnico del Recibe Solicitud(es) y coordina la realizacién del
20 Departamento de | diagnostico con el Técnico de Mantenimiento de
Transporte Transporte.
Técnico de Realiza el diagnostico a la Unidad Vehicular
30 Mantenimiento de | completando la informacion de la(s) Solicitud(es)
Transporte. recibidas en la accion 10,
Remite solicitud (es) a Encargado
Recibe solicitud(es). Coordina el ingreso de la
Ericarg=s del Unidad Vehicula(r al taller de serviciog mecanicos
40 Departamento de o |

Transporte contratgdq para la eIaporamon del presupuesto de
mantenimiento correctivo.

Ingresa Unidad Vehicular al taller, debera recibir
por parte del taller un acta de recepcién que

Técnico de especifique las condiciones en las que se deja la

50 Mantenimiento de | unidad.

Transporte. Y espera que el taller haga el presupuesto del
reparo y sea remitido a la Unidad de Transporte
dias posteriores.

FPLCA-01
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1]
ACgION Responsable ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
Encargado del Recibe de parte del taller el presupuesto de la
Departamento de | Unidad Vehicular, lo revisa:
60 Transporte
No es conforme a lo requerido. Pasa a la accion 70
Si es conforme a lo requerido. Pasa a la accion 80
Encargado del Si el dafio es mayor y el presupuesto sale alto al
70 Departamento de | valor de la Unidad se envia a descargo.
Transporte FIN DEL PROCEDIMIENTO
Encargado del Firma al reverso del presupuesto para luego
80 Departamento de | gestionar la autorizacion para la ejecucion del
Transporte mismo, y lo remite al técnico de Mantenimiento
Técnico de Recibe y revisa que el presupuesto cumpla lo
mantenimiento de | requerido por la Unidad Vehicular, que no excedan
transporte. gastos innecesarios, que sean injustificables para
90 el 6ptimo rendimiento de dicha unidad.
Debera firmar de conformidad al reverso del
Presupuesto, y lo remite.
Recibe Presupuesto, realiza una comparacion entre
Tacrice Alisilist precios del pr‘esupg_esto con lo establecido en el
Administrativo 6 contrato y asi verificar que se respete el pacto
- contractual
100 Administrador de '
GRmpras No se respeta el contrato. Pasa a accion 110
Se respeta el contrato. Pasa a accioén 120
Técnico Auxiliar Es devuelto al Taller, sefialando lo incongruente del
110 Administrativo ¢ valor del presupuesto para que sea adecuado
Administrador de | segun especificaciones del contrato. Pasa a accion
Compras 100
Técnico Auxiliar Firma de visto bueno el reverso del presupuesto y
120 Administrativo 6 lo remite al Jefe de la Unidad de Transporte y
Administrador de | Combustible.
Compras
Recibe presupuesto y revisa y firma al reverso del
intedeia Diviae presupuesto de la Unidad Ve_hic_ular como parte de
130 A48 THEnEBoNE la yegﬁca_cnén y el cumpl|m|enlto' del proceso
p y
Combustible, admlmstratlvo para el Mantenimiento dg las
’ Unidades Vehiculares de esta Secretaria de
Estado, y lo remite al Director.
D|_r setar deia Recibe, revisa y autoriza con su firma la ejecucion
Direccién de : :
140 O ; del presupuesto la de la Unidad Vehicular, y lo
AgminiStEcihy remite a Técnico
Logistica '
Técnico de Recibe presupuesto autorizado, y lo remite a las
150 Mantenimiento de | instalaciones del taller de servicios mecanicos para
Transporte. realizar el mantenimiento correctivo.

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.
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0
ACgION Responsable ACTIVIDAD O DESCRIPCION REFERENCIA
Técnico de Retira unidad vehicular, con el acta que entregé el
160 Mantenimiento de | taller en la accion 40, en la que se establece fecha
Transporte. de ingreso y desperfecto con el que es ingresado.
Entrega de Unidad Vehicular a la Unidad Solicitante
Encargado de del mantenimiento preventivo, en las Instalaciones
Transporte del MIGOB.
170 y Archiva‘la nota de §o|icitud de ma‘ntenimiento
Técnico de preventivo- correctivo correspondiente, las actas de
Mantenimiento de | entrega y retiro de la Unidad Vehicular emitidas por
Transporte. el taller de servicio mecanico y el acta de entrega
final a la Unidad Solicitante.

11.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A
12.0 MATRIZ DE REGISTRO
Nombre del formato Codigo del formato
Requisicion de Cupones de Combustible FLOO00-09
Recibo Entrega Combustible FLOOQ0-10
Liquidacién de Cupones de Combustible FLOOO-11
Bitacora de Vehiculos FLOO0O-12
Bitacora de Equipos Varios FLOOQO0-13
Solicitud de Servicio de Transporte FLOO0O-14
Solicitud de Mantenimiento Preventivo - Correctivo de Vehiculos FLO00-15
Solicitud de Mantenimiento Preventivo - Correctivo de Vehiculos A1 FLOOO-16
Solicitud de Mantenimiento Preventivo - Correctivo de Motocicletas FLO00-17
Codigo
Tiempo de
del Lugar de almacenamiento i Disposicion final Responsable
retencion
formato
Dpto. de Transporte y ] Jefe de Transporte y
FLOO00-09 Combistibla 1 Afio Archivo General Combustible
. Dpto. de Transporte y 4 . Jefe de Transporte y
FLO00-10 COmBUsHbiE 1 Afio Archivo General Coifibustible
; Dpto. de Transporte y . Jefe de Transporte y
FLOO0O0-11 Safibiaibla 1 Afio Archivo General Caiibustible
FLO0O0-12 Seccién de Transporte 1 Ao Archivo General chargado de
ransporte
Dpto. de Transporte y ; Jefe de Transporte y
FLO0O0-13 Combustible 1 Ao Archivo General Cernbustible
FPLCA-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestidn de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
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Encargado de
Transporte
Encargado de
Transporte
Encargado de
Transporte
Encargado de
Transporte

FLOO0O-14 Seccién de Transporte 1 Afio Archivo General

FLOO0O0-15 Seccion de Transporte 1 Afio Archivo General

FLOO00-16 Seccion de Transporte 1 Afio Archivo General

FLOO00-17 Seccién de Transporte 1 Ao Archivo General

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
o e copias impresas.
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13.0  ANEXOS ’
ANEXO 1 REQUISICION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE FLO00-09.

MINISTERIO DE GOBERNACION
UNIDAD DE COMBUSTIBLE
REQUISICION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

HOJA DE REQUISICION N° FECHA DE ELABORACION:
UNIDAD SOLICITANTE: PERIODO REQUERIDO:
N°PLACAODE | GLASE | .o SUDTARSIGRADA. | euptines oronest | craseoe .
EQUIPO O TIPO MINIMO | MAXIMA | LIQUIDADOS SOLICITADOS COMBUSTIBLE
TOTAL
CUPONES ENTREGADOS
(Uso exclusivo del Depart to de Transporte)
No DE
COMPROVANTE | VALOR UNITARIO CORRELATIVOS CANTIDAD TOTAL DE CUPONES DIESEL/GASOLINA
DE VENTA
DEL No AL No
DEL No AL No
COMENTARIO
UNIDAD DE SOLICITANTE: AREA DECOMBUSTIBLE DE UNIDAD
VISTO BUENO SOLICITANTE

FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: . NOMBRE:

CARGO: ; CARGO:

UNIDAD DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE RECIBI CONFORME
ENTREGA

FIRMA; FIRMA:

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: g CARGO:

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestién de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.
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ANEXO 2 RECIBO DE ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE FLO00-10

MINISTERIO DE GOBERNACION
UINIDAD DE COMBUSTIBLE
RECIBO ENTREGA COMBUSTIBLE
FECHA
DEPENDENCIA : N°©
A CLASE VALOREN | NUMERQ DE CUPONES [ANTIDAD D]I N°DE COMP| VALOR VALOR VTA.
VEHICULO | DOLARES DEL AL CUPONES | DE VENTA | COMPRA
TOTALES .
PERIODO: DEL ___ DE AL___ DE DE20__
NOTA: sOLICITAR COMPROBANTE CREDITOFISCAL, A NOMBRE DEL MINISTERIO DE GOBERMACION CON LA CLASE DE COMBUSTIBLE
QUE USA EL VEHICULO
AUTORIZADO ENTREGADOA :
FIRMA
(F) SELLO (F) SELLO
JEFE DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE NOMBRE
NOMBRE CARGO
MOTA: Para proxima entrega,los cupones deben ser liquidados contra la presentacion de facturas
FPLCA-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.
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ANEXO 6 SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE FLO00-14

Mavstene de Goberractin

MINISTERIO DE GOBERNACION ==l
EL SA o
SOLICITUD DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

ND

SR. JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE, EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE MINISTERIO SOLICITO A SU UNIDAD EL SERVICIO DE
TRANSPORTE DE LA SIGUIENTE MANERA:

DESCRIPCION DEL SERVICIO / LUGARES A N° CLASE DE

[+]
N FECGHA HORA VISITAR PERSONAS VEHICULO

DATOS DEL SOLICITANTE

SOLICITANTE DEL SERVICIO:
PERSONAL QUE ACOMPANA MISION O ACTIVIDAD:

AUTORIZACION DEL JEFE DE AREA.
NOMBRE: FIRMA : SELLO
CARGO:
UNIDAD QUE SOLICITA:

AUTORIZACION DEL JEFE DE TRANSPORTE

NOMBRE: FIRMA: SELLO
OBSERVACIONES:

INFORMACION UNIDAD DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE

MOTORISTA ASIGNADO:
PLACA: CLASE: TIPO DE COMBUSTIBLE:

NOTA: PARA BRINDARLE UN MEJOR SERVICIO, FAVOR SOLICITAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE CON 24 HORAS
DE ANTICIPACION

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.
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ANEXO 7Solicitud de Mantenimiento Preventivo - Correctivo de Vehiculos FLO00-15

MINISTERIO DE GOBERNACION
UNIDAD DE TRANSPORTE i
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO - CORRECTIVO ﬂ:": s e
DE VEHICULOS S At

s

Yo, por este medio solicito a la Unidad de Transporte,
se revise y repare el vehiculo placas ; el cual presente los siguientes desperfectos:

Firma:
Asignad =
signado a: P P S
Nege inventario: . Kms: 4 uj? | %\T
Fechade recepcidn de vehiculo: g o 'I{ \\mu
Responsable de larecepcidn:
Quien entrega el vehiculo:
ACCESORIOS CON LOS QUE CUENTA EL VEHICULO TARIETA DE CIRCULACION
SOBREALFOMBRAS COPAS DE RUEDA TAPON DE GASOLINA
HALOGENOS ESPEJO INTERIOR LLAVE DE RUEDA
CARATULA CD-PLAYER ESPEIOS EXTERIORES TRIANGULO fCONO
CONTROL CD-PLAYER EXTINTOR LLANTA DE REPUESTO
ANTENA MICA VARILLAS PARA MICA
LLAVE DE ENCENDIDO OTROS:

Estado de la carroceria del vehiculo. Margque con una “X” los rallones y con un “o” los golpes

e Y=
@@;@ =

Diagnostico de la Unidad de Transporte y/6 Téchico Mecénico.

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacidn y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran

copias impresas.
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Ak A MINISTERIO DE GOBERNACION
Nalrs UNIDAD DE TRANSPORTE %
Yyre  SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO - CORRECTIVO =

DE VEHICULOS

y .

EL SALYADOR

Se requiere tener el presupuesto autorizado y aprobado para realizar el mantenimiento solicitado.

ENTREGA DE VEHICULO AL TALLER

Fecha: - kms:

Nombre de Taller:

Enterado Control Patrimonial: i

RETIRO DE VEHICULO DE TALLER

Fecha: z kms:

Nombre de Taller:

Enterado Control Patrimonial: i

ACTA DE ENTREGA FINAL DEL VEHICULO

Dejamos constancia que el vehiculo es entregado con todos los accesorios descritos
anteriormente y subsanados los desperfectos o inconformidades con el funcionamiento del

mismo antes descritas.

Es recibido en perfectas condiciones de funcionamiento, lo cual firmamos en conformidad y sin

protesto enlas instalaciones:

alas haoras, del

RECIBE

dia de de
ENTREGA
FIRMA; . FIRMA:
NOMBRE: . NOMBRE:
CARGO: i CARGO:

FPLCA-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran

. copias impresas.
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ANEXO 8Solicitud de Mantenimiento Preventivo - Correctivo de Vehiculos A1 FLO00-16

Ty MINISTERIO DE GOBERNACION
_.:}‘\ ; UNIDAD DE TRANSPORTE
£L satvapor SOLICITU MANTEN oP VO - CO [0}

DE VEHICULOS A1

Yo, por este medio solicito a la Unidad de Transporte,
se revise y repare el vehiculo placas » el cual presente los siguientes desperfectos:

Firma:
12
Asignado a: " /,;?‘\\%‘\ "
N2de inventario: : Kms: . A L\
Fechade recepcionde vehiculo: . .,[L \mu
Responsable de larecepcidn:
Quien entrega el vehiculo:

ESORIO N LOS QUE CUENTA EL VEHI TARIETA DE CIRCULACION
SOBREALFOMBRAS COPAS DE RUEDA TAPON DE GASOLINA
ALOGENOS ESPEIO INTERIOR LLAVE DE RUEDA
CARATULA CD-PLAYER ESPEIOS EXTERIORES TRIANGULO fCONO
CONTROL CD-PLAYER EXTINTOR LLANTA DE REPUESTO
ANTENA MICA VARILLAS PARA MICA

OTROS:

Estado de la carroceria del vehiculo. Marque con una “X” los rallonesy con un “o” los golpes
enla carroceria

Diagnostico de la Unidad de Transporte y/6 Técnico Mecanico.

Se requiere tener el presupuesto del taller antes de ser ingresado, para realizar el mantenimiento
preventivo o correctivo

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.
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S MINISTERIO DE GOBERNACION
ﬁ“‘\ UNIDAD DE TRANSPORTE

T sAtvipos  SOLCITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO - CORRECTIVO
DE VEHICULO!

ENTREGA DE VEHICULO AL TALLER

Fecha: . kms: . "
Wy "

Nombre de Taller:

| S | S

Enterado Control Patrimonial: F

RETIRO DE VEHICULO DE TALLER

Fecha: F kms:

Nombre de Taller:

Enterado Control Patrimonial: .

ACTA DE ENTREGA FINAL DEL VEHICULO

Dejamos constancia que el vehiculo es entregado con todos los accesorios descritos
anteriormente y subsanados los desperfectos o inconformidades con el funcionamiento del
mismo antes descritas.

Esrecibido en perfectas condiciones de funcionamiento, lo cual firmamos en conformidad y sin

protesto enlas instalaciones: alas horas, del
dia de de
ENTREGA RECIBE
FIRMA: P FIRMA:
NOMBRE: . NOMBRE:
CARGO: . CARGO:

Se requiere tener el presupuesto del taller antes de ser ingresado, para realizar el mantenimiento
preventivo o correctivo

FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.
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ANEXO 9Solicitud de Mantenimiento Preventivo - Correctivo de Motocicletas FLO00-17

s, MINISTERIO DE GOBERNACION
&p_gf‘(& UNIDAD DE TRANSPORTE o
724" SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO - CORRECTIVO =

DE MOTOCICLETAS EL SAl¥apoR

Yo, por este medio solicito a la Unidad de Transporte,
se revise y repare la motocicleta placas el cual presente los siguientes desperfectos:

Firma:
2
Asignado a: . mi/f?% .
Nede inventario: 2 Kms: . R BN
Fecha de recepcién de motocicleta: " r!( | i
Responsable de larecepcidn: i
Quien entrega el vehiculo:
PARTES Y ACCESORIOS DE LA MOTOCICLETA
TOLVAS DERECHAS
TARIETA DE CIRCULACION VIAS DELANTERAS TOLVAS IZQUIERDAS
ESPEIOS VIAS TRASERAS TANQUE
LLAVE DE ENCENDIDO STOP ESCAPE
FAROL DELANTERO TACOMETRO CASCOS
TAPON DE GAS CON LLAVE VATERIA EMBLEMAS
GUARDAFANGO VELOCIMETRO OTROS:

Estadodela carroceria de la motocicleta. Marque conuna “X” los rallonesy con un “o” los
golpesenla carroceria

Diagnostico de la Unidad de Transporte y/6 Técnico Mecénico.

Se requiere tener el presupuesto autorizado y aprobado para realizar el mantenimiento solicitado.

FPLCA-01
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COMBUSTIBLE EN EL MINISTERIO DE GOBERNACION |REVISION - 0

ENTREGA DE MOTOCICLETA AL TALLER

Fecha: s kms: ‘ "

" T
Nombre de Taller: . o

] "
o i

Enterado Control Patrimonial: g

RETIRO DE MOTOCICELTA DE TALLER

Fecha: . kms: . 5

Nombre de Taller:

Enterado Control Patrimonial: :

ACTA DE ENTREGA FINAL DE LA MOTOCICLETA

Dejamos constancia que el vehiculo es entregado con todos los accesorios descritos
anteriormente y subsanados los desperfectos o inconformidades con el funcionamiento del
mismo antes descritas.

Esrecibido en perfectas condiciones de funcionamiento, lo cual firmamaos en conformidad y sin

protesto en lasinstalaciones: alas horas, del
dia de de
ENTREGA RECIBE
FIRMA: . FIRMA:
NOMBRE: 2 NOMBRE:
CARGO: . CARGO:
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