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INTRODUCCION.

En el marco y atencién a las disposiciones de la Ley se emite el Instructivo para
el Uso de Combustible y Vehiculos Institucionales de INPEP, el cual sera de
cumplimiento obligatorio por todo el personal de motoristas, funcionarios y
empleados, gue tienen asignado un vehiculo, o que solicitan transporte a efecto
de cumplir con misiones oficiales en lo que les aplica, el mismo contempla
principalmente lo que respecta a la distribucion y uso del combustible,
mantenimiento, preservacion y la responsabilidad de mantener en excelente
estado la flota vehicular del Instituto, por lo que se emite como instrumento que
ordena las acciones que en materia de control interno, tanto administrativo
como operativo deben desarrollar las diferentes unidades relacionadas, con el
fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales, haciendo uso racional
de los recursos asignados y revelar la transparencia en las actividades

desarrolladas.

ALCANCE.

La Presente Normativa sera de cumplimiento obligatorio por todo el personal de
motoristas, funcionarios y empleados, que tienen asignado un vehiculo, de igual

forma se deben cumplir con las Leyes, Reglamentoé e Instructivos que regulan

el uso de unidades de transporte y de combustible en la Institucion.
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III. BASE LEGAL

» Reglamento para el Control de los Vehiculos Nacionales y Consumo de
Combustible, Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador, Decreto No. 37,
Diario Oficial No. 215, Tomo No. 401 de fecha 18 de noviembre de 2013.

= Reglamento General de Transito y Seguridad Vial. Capitulo VI “de los vehiculos
del estado” Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial Capitulo V
“vehiculos propiedad del estado”.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de INPEP.

IV. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la administracion que permitan el uso
adecuado de los vehiculos propiedad del INPEP, es decir mantener el cuido,
preservacion y excelente estado de la flota vehicular del Instituto, mediante la
utilizacion y aplicacion de este Instructivo, logrando una mayor eficacia y
eficiencia en el control de la utilizacion de los mismos, gastos de operacion,
combustible, mantenimiento y reparaciones respectivas, seguridad de los

usuarios y ocupantes, asi como la identificacion y aceptacion de

responsabilidades por quienes usen estos vehiculos.
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V. DEL USO DE VEHICULOS NACIONALES

1. La autorizacion para que un vehiculo nacional pueda ser utilizado en horas
y dias no habiles, debera ser extendida en forma escrita, por Presidencia, al
motorista que utilice dicho vehiculo o empleado autorizado, este
documento debe de especificar la placa de la unidad a la cual se le
proporcionara el permiso, nombre de la persona que conducira la unidad,

mision oficial a cumplir y el tiempo estimado de duracion de la misma.

2. El Jefe de la Seccion de Intendencia velard porque el Motorista
responsable del vehiculo oficial asignado, tenga su licencia vigente y
debera enviar copia de la misma al Departamento de Recursos Humanos.

Si el responsable no tiene licencia vigente, no podra utilizar el vehiculo.

3. El empleado o motorista que utilice el vehiculo oficial es responsable de
portar y conservar dentro del vehiculo, todos los documentos inherentes a
éste, como son: tarjeta de circulacion, permiso de uso en dia feriado o fin

de semana, tarjeta de poliza de seguro.

4. Los motoristas y los empleados que cuentan con autorizacion para el
manejo de vehiculos oficiales, deberan respetar la normativa de transito.

Las infracciones y faltas cometidas a la ley de Transporte Terrestre, Transito

y Seguridad Vial; cualquier violacion a esta y otras normativas relacionadas
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5. El motorista que tenga asignado el vehiculo oficial sera el responsable de
informar del mantenimiento preventivo cada 5,000 km de recorrido y
correctivo, conforme a su uso y funcionamiento lo requiera; mediante un
informe escrito conforme a formulario FIPSG-007 “Informe de vehiculos’
(ver anexo N° 6); la Jefatura de la Seccion de Intendencia, expedira la
orden de servicio de mantenimiento con el visto bueno de la Jefatura de
Servicios Generales y llevard un control de los mantenimientos de cada

vehiculo y sus reparaciones.

VI. DE LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

1. La distribucion de combustible sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Servicios Generales, de conformidad con la politica
institucional y el Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y
Consumo de Combustible, emitido por la Corte de Cuentas de la

Republica.

2. La distribucion se efectuara diariamente a los motoristas © persona
autorizada para conducir el vehiculo, por el sistema de cupones, a traves
del formulario FIPSG-003 "Solicitud de Combus.tible" (Ver anexo N°3), con
el visto bueno de la Jefatura de Seccion Intendencia; teniendo la
posibilidad de optar por otro sistema que ofrezcan las compafias

petroleras o distribuidoras.

o P i
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3. Los criterios a considerar para la asignacion de combustible son: el
kilometraje a recorrer y el lugar donde se realizara la mision, asi como, la
cantidad de combustible disponible en el vehiculo, a excepcion de los

vehiculos de uso discrecional.

4. Cuando por caso fortuito, por motivo de pandemia u otros similares se
requiera mas combustible, debera hacerse una nota con la debida

Justificacion por parte del Jefe de la Seccién de Intendencia.

5. El control, custodia y distribucidn de los vales de combustible sera
responsabilidad de la Jefatura del Departamento Servicios Generales,

ademas, de la liquidacion del mismo con el Departamento de Contabilidad.

6. Para efecto de validez de los cupones entregados, éstos deberan de llevar
la firma en original y sello de la Jefatura del Departamento Servicios

Generales o en su defecto la firma del Subgerente Administrativo.

/. El motorista o persona autorizada que recibe el vale de combustible
debera, solicitar a la gasolinera que le entregue factura de consumidor final
por la compra, la cual deberd llevar el numero de placa de vehiculo,
numero correlativo de cupones de combustible, cantidad que se le esta
sirviendo, fecha del dia en que ser sirvid el combustible y tipo de
combustible. La factura emitida por la Gasolinera debera ser a nombre de
INPEP y debera ser entregada al Departamento de Servicios Generales, a

mas tardar dos dias después de la fecha de entrega de los vales. Para los

:.S!u '.(-

c‘bsos en que tengan que pernoctar la liguidacion de
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8. La asignacion de cupones de combustible sera exclusivamente para flotilla
vehicular o equipos propios de la Institucion tales como: plantas de
emergencia, termofumigadoras, motoguadafias u otros similares que

requieran el uso de combustible.

VII. DEL CUIDO DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

1. Antes de la salida a la mision oficial, el motorista 0 empleado autorizado
debera realizar una revision de las herramientas, accesorios y enseres de

auxilio, asi como una revision basica de los fluidos del vehiculo.

2. El motorista que tenga bajo su responsabilidad un vehiculo institucional,
debera mantenerlo siempre limpio y notificar a su jefe inmediato cualquier

desperfecto del mismo.

VIII. DE LAS MISIONES OFICIALES.

1. Las asignaciones de vehiculos y motoristas para las misiones oficiales, es
responsabilidad del Jefe de la Seccion de Intendencia, quien elaborard la
programacion de transporte de manera semanal e informara a los

motoristas las misiones oficiales asignadas.
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2. Para efecto de prestar el servicio por parte de Seccion Intendencia, todos
los usuarios deberan de presentar el formulario FIPSG-002 "Solicitud de
Vehiculo para Mision Oficial” (Anexo N°2), por lo menos cada jueves, previo
a la semana a desarrollar la actividad, por anticipado al requerimiento del
servicio a solicitar en todo el territorio nacional, teniendo como hora limite
las tres de la tarde; lo anterior, a efecto de establecer rutas para optimizar

el uso de vehiculo y combustible.

3. La Seccion de Intendencia semanalmente liquidara a servicios generales,

todas las solicitudes de misiones oficiales realizadas.

IX. DE LA BITACORA DE USO DE VEHICULOS NACIONALES.

1. El llenado de la bitdcora de control de uso de vehiculos y combustible es
de obligatorio cumplimiento para vehiculos nacionales, esta se llevara
diariamente por medio del formulario “Bitdcora de Motorista® (ANEXO
FIPSG-001).

2. La bitdcora de motorista tendra que permanecer en la unidad vehicular y
sera llenada por el motorista o el responsable de la unidad, cada vez que

esta fuese utilizada.

3. Debera especificarse cada mision oficial; debiendo

Intendencia, llevar el archivo de esta informacion.

QRESID
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La Vigilancia llevara una Bitdcora adicional de entradas y salidas de los

vehiculos, mediante el formulario FIPSG-005 “Control de Entrada y Salida de
Vehiculos Nacionales” (Anexo N°7), la cual sera entregada al Departamento

de Servicios Generales y a la Seccion de Intendencia.

La bitacora del motorista contendra entre otros, los siguientes datos: tipo
de vehiculo, placa, kilometraje al salir y a la llegada a su destino; lugar de
salida y llegada (breve descripcion o lugar); hora de salida, hora de llegada,
cantidad de combustible, nombre y firma del motorista y visto bueno de la
Jefatura de la Seccion de Intendencia, quien vigilard que las misiones

hayan sido realizadas diligentemente.

Para controlar las entradas y salidas de los vehiculos de todos los parqueos
vehiculares, el motorista o persona autorizada debera de dar el Kilometraje
al vigilante destacado en la caseta de Vigilancia anotandolo en el
formulario FIPSG-005 (Anexo N°7). Para cualquier salida debera indicar el
destino de la mision a realizar, asimismo los usuarios deberan presentar el

permiso de mision oficial.

El Departamento de Servicios Generales, realizara un analisis mensual de

rendimiento por kilometraje.
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X. DE LAS RESPONSABILIDADES.

1. El INPEP dispondra de una poliza de seguros para sus unidades de
transporte, a fin de salvaguardarlas y eximir a la institucion de
responsabilidades econdmicas por dafios materiales y/o personales a

terceros.

2. Toda unidad de transporte debera ser conducida Unicamente por el
empleado a quien le ha sido asignada por medio de la autorizacion
correspondiente en formulario FIPSG-004 “Acta de Responsabilidad”
(Anexo N° 4), salvo los casos excepcionales autorizados, para el cual se

hara una entrega temporal del vehiculo.

3. El conductor a quien se le haya asignado la unidad de transporte sera
responsable ante el INPEP, de cualquier accidente, deterioro y/o
desperfecto ocasionado a la unidad y que fuese imputable a él, siempre

que se compruebe su culpabilidad o negligencia.

4. El conductor es responsable de custodiar la unidad de transporte durante
el tiempo que realiza la mision, y no realizara actividades no contempladas

dentro de la mision.

5. En caso de accidente, el conductor sera responsable de realizar el aviso

correspondiente ante la aseguradora e interponer la denuncia ante &

J—
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6. En caso que el motorista tenga un accidente y no de aviso a la

aseguradora, respondera por los costos que no cubra la aseguradora y/o

deducible.

/. Los pagos en concepto de multas que surjan al momento de refrendar las
tarjetas de circulacion de las unidades de transporte asignados, correran

por cuenta del conductor responsable.

8. El Jefe de Intendencia debera verificar trimestralmente la existencia de
esquelas por cada vehiculo, en el registro publico de SERTRACEN:;
notificara al motorista infractor e informara al Jefe inmediato para efecto

del cobro, en caso aplique.

Asimismo, verificara el estado de esquelas impuesta a la licencia de los
motoristas y notificara al motorista para solventar de inmediato su estado

actual.

XI. DE LA SEGURIDAD DE LOS PASAJEROS.

1. El motorista es responsable de la seguridad de sus pasajeros, para lo cual no
debera sobrepasar los limites de velocidad establecidos por la ley, no usar la

musica en alto volumen, mostrar buen trato y respeto al pasajero.

_.,.,_:‘,ﬁ,\2. Es responsabilidad del motorista verificar gue el copiloto use el cinturdn de
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XII.

XIII.

XIV.

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
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Lo no previsto en el presente instructivo sera resuelto conforme a la politica

institucional del INPEP y demas normativa aplicable.

VIGENCIA Y DIVULGACION.

El presente instructivo, entrard en vigencia a partir del dia 20 de septiembre de
2021.

La divulgacion del presente instructivo serd a cargo de la unidad de

Comunicaciones y Departamento de Gestion de Talento Humano.

ANEXOS

L
2.
3
4.
1
6.
&

Bitacora de mision oficial FIPSG-001.

Solicitud de vehiculo para mision oficial FIPSG-002

Solicitud de combustible FIPSG-003

Acta de Responsabilidad FIPSG-004.

Reguerimiento de cupones adicionales de combustible FIPSG -006.
Informe de vehiculos FIPSG -007. ‘

Control de salidas y entradas de vehiculos propiedad de INPEP FIPSG-005




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

FIPSG-001 BITACORA DE MOTORISTA

N* Bitarora:
Placa: Tipo de vehimulo: Pickup| [Sedani | Motol (Microbusz| |
Tipo de combustible: Diesel | | Gasolirm | |
Hoza - Vales Kilometros Discardia
Fecha ’
Salida | Everads AL AR ¥ [fotal| Salida |Entrads| Reccrrica - e

Viits bueno de Jefe da Intendanala F: Zallo:
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FIPSG-002 SOLCTTUD DE VEHICULD PARA MISION OFICIAL

- . "
Inpep 30LICITUD DE VEHICULO PARA MISION OFICIAL v Q :

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONE S DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 1. yuiimsvns
I SANEINE
_ SECCION INTENDENCIA

Fachz de Solichud:
Arza Sohoiants

sambra del reeponzablz de |3 Activigad:

Fachz da I3 Actividad: =ara da saliga:
Actidzd 3 Realzar o o

Casling:
Municiplo: ] Saparamenty:
FIRMAY SELLC DEPARTAMENTO O SECCION V"B’ JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SOLICITANTE
SOLICITANTE
g ! _ESPACID RESERVADO PARA JEFE DE INTENDENCIA:
F_ecia:i R N DR ﬁiﬂ!@ﬁ&ﬂﬂii = = & ——
ambra Matorista Asignado:
Vehicuio asignaga:  Placa: - Tipo o2 Vehicui: N
| Obsarvacionas:

Jefe ge insangantls
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FIPSG D03 SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

DR

w

N,

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE1LOS EMPLEADOS PUBLICOS
Solicitud de Combustible .
.'x:.--'!--:%‘
Vale N° al Fecha solicitud N "o
o . —AF
Numero de Camioneta Pick up Microbis ¥
Placa Motocicleta Sedan Otros Nivel de combustible
Nombre del Motorista:
Departamento Solicitante:
Destino:
Mision Oficial a Realizar:
Kilometraje de Salida: Kilometraje de Entrada:
Numero de Vale(s) Por el Valorde § Gasolina [] Diesel [
Fecha de Entrega de Vale N°® de Bitdcora de mision
Jefe de Intendencia Jefe Depto. Servicios Generales Motorista
{VoBo) (Entrega) {Recibe)
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FIPSG-004 ACTA DE RESPONSABILIDAD

| ACTA DE RESPONSABILIDAD
DE ENTREGA:

{ Nembre de la persona responsable | ( Puesto gue scupa |
ago comstar gque recibo el vehicuic en las condiciones siguientes:

CODIGO DE IDENTIFICACION: 0 = goipa += raytm o = fanants

PARARECEPCION DE CARROS CAMIONETAS O MICROBUS PARA RECEDCION DE PICS - 17 ¥ CAMIONES

CONTENIDO ACTUAL DEL
TANQUE DE COMBUSTIBLE

Kilometraje
a la fecha Kilomatraje a |2
fecha
[__=s7an0 [____EstADO
 — g:.;c::;rs?’; | <1 | xo [SUEND | MALo — DESCRIPCION s | xo [TEuEvo | szato

"NWCICNA ATRE ACONDICIONADD
ADC DE ASTENTOS
LOTREONESDE SEGURIDAD
UCES | FOOOS ' HALCGENDSE |
UCES DE CORTESILS
L

SRS DS RETROCESD
UBOS DE SEGURITAD

AR.ETA DE CIRCULACION
TERIA

Iprhummmwmnwvﬂnmmmmnﬁucwvﬁgwgmmmmaew

Vehizula Marea odels. ; Placs : m catdad de comodin a! sevvicio

de esta Msnrucidn en ef nempo en el cual esé bajo ™I responsabiidad, para comohr .J‘.s.ar Oricial desde las : _______horas
apraximadamerie

Sam Salvadoraios___ sinsdelmes de______ delado 502

F.
Responsable de! vehiculs
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FIPSG-006 REQUERIMIENTO DE CUPOMES ADICIONALES DE COMBUSTIBLE

. % s
Inpep REQUERIMIENTO DE CUPONES ADICIONALE S DE COMBUSTIBLE Tk

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS5 EMPLEADOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

SECCION INTENDENCIA
Lugar y Fecha:
Ares Solicitante:
Mizidn 2 realizar:
Placa: Marca: Color:
Comrespendiente a Is semana del: al:

Nombre de la persona que solicits el combustible:

‘isto bueno de la Jefatura de |a seccidn intendencia

Sello
Enfrega Jefatura del Departamento de Servicios Generales Sello
Cantidad de cupones de Refuerzo:
Numero corelatve de cupones:
Mormbre de quien entrega cupones:

Firma de recibido del solicitante:




FIPSE-D07 INFORME DE VEHICULOS

- g SR
II"IPEP INFORME DE VEHICULO o

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADO 3 PUBLICO S
SECCION INTENDENCIA

Dirtgido a:

venicuio: Pick upl__)  sedan[__] wicrobus[ ] camionets [ motocicista [
Numero de Placa:

informe:

Fecha: da afio

Motorista: F:

140450

o

Q do,




Control de Salida y Entrada de Vehiculos Propiedad de INPEP

DiA

MES

inpep

ANO

N* Nombre de Motorista

Salida

Entrada

Placa N°

Hora

Km

Horz

Km

Destino

Area Solicitante

Sr. Agente de Saguridad Responsable

Nombre

Sr. Supervisor Responsable

Nombre

OBSERVACIONES,




