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!. OBJETIVOS

A. OB]ETIVO GENERAL

Regular el suministro y control de combustible de la Procuraduría General de la República, a fin de
establecer los mecanismos de control del suministro y uso del combustible en función de las
necesidades institucionales

B. 0315TIVOS ESPECIFICOS

- Proporcionar a los usuarios, un documento que facilite realizar el trabajo asignado,
conforme a la normativa legal establecida.

- Facilitar al Encargado/a del Área de Control de Combustible de la Unidad Logística)! demás
personal delegado en las diferentes Procuradurías Auxiliares, agilizary viabilizar la toma de
decisiones en cuanto a la asignación y control de combustible, para elfuncionamiento de la
flota vehicular asignada a las diferentes dependencias institucionales.

- Facilitar al personal que realiza el Suministro y Control de Combustible, o empleados que
hacen uso del mismo, una herramienta administrativa de trabajo que le permita respaldar
técnicamente las acciones empleadas en el desempeño de susfunciones.

[I. BASE LEGAL

La base legal en que se sustenta el presente Instructivo es la siguiente:

A. Reglamento de la Ley de Administración Financiera del Estado. Título VII. De las
responsabilidades. Responsabilidad de Verificar Requisitos Leg alesy TécnicosArt. 192.

B. Corte de Cuentas de la República, ”REGLAMENTO PARA CONTROLAR LA DISTRIBUCION DE
COMBUSTIBLE EN LAS ENTIDADES Y ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO" Decreto No. 47; 16 de
diciembre del año 2013.

C. Ley de la Corte de Cuentas de la República. Título III. Responsabilidad para la Función Pública.
Capitulo ¡. De la Determinación de Responsabilidades. Sección II. Grados de Responsabilidad.
Responsabilidad Directa. Art. 57. Título VI. Deberes, Atribuciones y Sanciones. Capítulo I. Deberes y
Atribuciones. Obligación de Rendir Fianza. Art 104.

Reglamento Normas Técnicas de Control Interno Espect]icas de la Procuraduría General de la
República: Políticas y Procedimientos sobre los Activos lnstitucionales.- Activos Institucionales del
Art. 44 al 52.-

III. ALCANCE

Es aplicable a la Procuraduría General de la República.
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!V. ASPECTOS NORMA TIVOS

A. NORMAS GENERALES

1. La Coordinación de la Unidad Logistica, previa aprobación de disponibilidad presupuestaria por la

Unidad Financiera Institucional, solicitará a la Unidad de Adquisicionesy Contrataciones Institucional la

compra de cupones de combustible con base a las necesidades presentadas por las dependencias de la

institu cián,y a la variación significativa de los precios del combustible, afin de evitar el desabastecimiento.

Z. El/La Encargado/a del Área de Control de Combustible, previa solicitud distribuirá el suministro de

combustible por número de cupones, al Procurador/a General de la República, Procurador/a General

Adjunto/a, al Encargado/a del Área de Transporte de la Unidad Logística, Supervisores Regionalesy
Procuradores Auxiliares.

3. Será responsabilidad de! Encargado/a del Área de Control de Combustible, establecer controles deforma

centralizada del combustible suministrado a las dependencias de la Institución.

4. EI/La Procurador/a General de la República, Procurador/a General Adjunto/a, El/La Encargado/a de!

Área de Transporte de la Unidad Logistica, Supervisores Regionales y Procuradores Auxiliares, serán

responsables de la adecuada administración y buen uso de los cupones de combustible asignados para el

funcionamiento de la flota vehicular bajo su responsabilidad.

5. EI/La Encargado/a del Área de Control de Combustible, deberá rendir seguro de fidelidady presentar

Declaración jurada de Patrimonio, ante la Sección de Probidad de la Corte Suprema de justicia, afin de

garantizar la transparencia de sus actuaciones en el desempeño de sus funciones, debiendo presentar

fotocopia del recibo extendido por la Sección de Probidad de la Corte Suprema de justicia, a la

Coordinación dela Unidad de Recursos Humanos.

6. El/La Encargado/a del Área de Control de Combustible, será responsable de enviar al Área de

Contabilidad Institucional de la Unidad Financiera, informe de cierre mensual de consumo de cupones de

combustible, de acuerdo a lo registrado en el programa informático, en el que se detallará lo entregado a

cada una de los mencionados en el articulo dos de esta normativa.

7. El/La Encargado/a del Área de Control de Combustible, será responsable de realizar periódicamente la

capacitación necesaria a las personas involucradas en el manejoy control de combustible,

8. El Encargado/a del Área de Transporte, será responsable de notificar inmediatamente al Encargado/a

del Área de Control de Combustible, sobre la asignación de vehículos por el/Ia Procurador/a General de la

República, a los funcionarios/as como Procurador/a General Adjunto/a, Unidad Logistica, Supervisores

Regionales,y Procuradores/luxiliares.

9. El/La Encargado/a del Área de Transporte, será responsable de informar al Encargado/a del Área de

Control de Combustible, cuando un vehículo este en reparación durante un periodo de más de 30 días

calendario.

10. Será responsabilidad del Encargado/a del Área de Transporte, mantener actualizada la base de datos

que contiene la información de la flota vehicular instituciona!y enviarla al Encargado/a del Area de

Control de Combustible para efectos de control,

11. Los/Las Procuradores/as General y General Adjunto, el/la Encargado/a de! Área de Transporte,

Supervisores Regionales, y Procuradores Auxiliares, responderán ante la Unidad de Auditoria Interna y

Corte de Cuentas de la República sobre el uso, controly administración de combustible asignado bajo su

responsabilidad.
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12. La Coordinación de la Unidad Logistica, autorizará la asignación de cupones de combustible por
refuerzos de cuota, previa instrucción del Procurador/a General de la República con la debida justificación
por escrito de la necesidad planteada.

13. Para solicitar el refuerzo de cuota de cupones de combustible, el solicitante deberá presentar la
liquidación del 50% de la cuota asignada.

14. Será responsabilidad del Encargado/a del Área de Control de Combustible procesar las liquidaciones
después de haberlas recibido, manteniendo el control e inventario de cupones actualizados.

15. Será responsabilidad del Encargado/a del Área de Control de Combustible, elAnálisisy Verificación de
Liquidaciones de cupones Combustible, debiendo desarrollar las siguientesfun ciones:

a) Digitar la información en el programa informático.

b) Verificar que las liquidaciones sean descargadas de acuerdo a la cantidad reportada.

c] Verificar que las liquidaciones de cupones de combustible, de las diferentes dependencias institucionales,
sean presentadas con la documentación completa y sin errores.

d] Informar por escrito de cualquier anormalidad detectada en las liquidaciones de combustible a la
Coordinación de la Unidad Logística con copia a la Coordinación General Administrativo, a efecto de
realizary/o coordinar las correcciones pertinentes,

16. El/La Encargado/a del Área de Control de Combustible, deberá conservar en forma debidamente
ordenada, toda la documentación relacionada con la asignación, suministroy liquidación de combustible
para los efectos de contraloría que realiza la Unidad de Auditoría Interna de la Procuraduría General de la
República y Corte de Cuentas de la República, durante un período de cinco años, Transcurrido dicho
período se podrá destruir toda la documentación correspondiente.

17. Para destruir los documentos que han estado archivados durante un período de cinco años, deberá
levantarse un acta, en donde estén presentes las siguientes personas: un Delegado de Auditoría Interna en
calidad de observador, la Coordinación de la Unidad Logística, El/La Encargado/a del Área de Control de
Combustible, El/La Encargado/a de la Gestión Documentaly Archivo Generaly un Técnico de la Unidad de
Control de Bienes Institucionales. E1Acta la firmarán todos los presentes en dicho acto, en cumplimiento al
Art. 19 dela Ley AFI.

18. El/Lo Encargado/a del Área de Control de Combustible deberá llevar el control diario de las existencias
de cupones de combustible, a efecto de coordinar las compras de combustible oportunamente.

19. El/La Encargado/a del Área de Control de Combustible, sera' el responsable del conteo de los cupones
de combustible y verificación de la correlatividad de la serie y numeración de los cupones, Si detecta
errores en la cantidad recibida o correlatividad de la serie y numeración, deberá informar a la empresa
contratista, afin de subsanar los errores detectados y elaborar el informe a la Coordinación de la Unidad
Logistica.

E'. LA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

20. La entrega de cupones de combustible se ha ra' previa presentación de la liquidación correspondiente.

21. [?]/La Encargada del Área de Control de Combustible, será responsable de hacer entrega de cupones de
combustible a las personas establecidas en el artículo dos de esta normativa, mediante el FOL010
(Formato de Entrega de Combustible].
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La cantidad de cupones de combustible a entregar a las Procuradurias Auxiliares, será en relación a la

zona geográfica y número de vehiculos de transporte asignados que tiene cada Prºfuraduría, al tipo de

vehiculoy motocicletas que tenga asignadoy al recorrido de conformidad al servicio que se presta.

22, Los cupones de combustible entregados deberán ser canjeados en las estaciones de servicio

(gasolineras), únicay exclusivamente por combustible diesel o gasolinay no por otros bienes o servicios no

contemplados para su uso; de comprobarse que los cupones de combustible son canjeados por otro tipo de

productos ajenos al combustible, será responsabilidad del Coordinador de la Unidad Logistica y/o
ProcuradoresAuxi/iares, realizar la investigación pertinente con el fin de deducir responsabilidades.

C. CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

23. El/La Encargado/a del Área de Transporte, deberá informar al Encargado/a del Área de Control de

Combustible, el estado situacional de vehiculos institucionales para su conocimiento, a través de medio

magnético o correo electrónico, afin de mantener registros actualizados de la]lota vehicular activa.

24. El/La Encargado/a del Área de Transporte, deberá remitir al Encargado/a del Área de Control de

Combustible informe a través de medio magnético o correo electrónico de los equipos vehiculares

reparados, así mismo delos vehículos que son reactivados.

25. [?]/La Encargado/a del Área de Control de Combustible deberá informar al Encargado/a del Área de

Transporte y/o Procuradores Auxiliares, en caso que se identifique un vehículo con excesivo consumo de

combustible, reflejado en las liquidaciones presentadas. El/La Encargado/a del Área de Transporte y/o
Procuradores Auxiliares serán los responsables de que se realicen las pruebas del consumo de combustible,

analizando el rendimiento por kilometraje recorrido y ejercer la supervisión y control respectivo del

consumo de combustible.

26. El/La Encargado/a del Área de Transporte y/o Procuradores Auxiliares, deberán garantizar que se

efectue' una adecuada distribución de la cuota de cupones combustible que tangan asignada, realizando un

análisis objetivo del consumo de combustible por cada vehiculo, a fin de evitar consumos excesivos e

injustificados. Será responsabilidad del Encargado/a del Área de Transporte y Procuradores Auxiliares,

dar seguimiento al consumo de la cuota de combustible de los vehiculos de acuerdo a las actividades

operativas o administrativas que realizan.

27. La Coordinación de la Unidad Logística y El/La Encargado/a del Área de Control de Combustible,

coordinarán con la Unidad de Tecnología e Información de la Procuraduría General de la República, la

instalación de! sistema informático de liquidación y control de cupones de combustible para el control

interno respectivo.

28. Será responsabilidad de la Coordinación de la Unidad Logística y/o Procuradores Auxiliares, realizar

investigaciones internas para deducir respansabilidades, en los casos de negligencia, mal uso del

combustible, extravío, robo o pérdida de cupones de combustibley tramitar el caso ante la Comisión de

Deducción de Responsabilidades o instancias pertinentes según sea el caso.

29. Mensualmente el/la Encargado/a del Área de Control de Combustible, efectuara inventarios físicos de

cupones de combustible en existencia, comparándolo con los registros de los cupones consumidos y

elaborará un informe mensual sobre el consumo de cupones de combustible por vehiculo, motocicletay los

kilómetros recorridos que entregara a la Coordinación de la Unidad Logistica los primeros cinco dias

hábiles de cada mes,
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D. LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

30. Para la presentación de liquidación de cupones de combustible se deberá cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Se recibirá el Formulario de Liquidación de cupones de Combustible FOL0 11.

b) Lasfacturas Duplicado Cliente, deberán contener los siguientes datos:

¡. Número de Factura.

ii. Nombre del cliente: Procuraduría General de la República

iii. Fecha

iv. Cantidad de galones suministrados

v. Valor en dólares (equivalente ala cantidad de cupones utilizados)
vi. Precio unitario por galón

vii. Tipo de combustible

viii. Número de placa del vehículo o motocicleta

ix. Kilometraje

x. El número de cupones utilizados con la correspondiente numeración

No se aceptarán Facturas con tachaduras, ilegibles, enmendaduras o alteraciones.

Se aceptarán facturas duplicado cliente únicamente las extendidas por las estaciones de servicio
(gasolineras) abastecedorus del combustible de la empresa a la que se le adjudique el contrato. Los
cupones deben ser canjeables únicamente por combustible diesel o gasolina.

3]. Las personas encargadas de recibir los cupones de combustible, serán los responsables de elaborary
presentarla liquidación correspondiente, haciendo uso del FOL011.
Por el volumen de trabajo que realiza el Área de Transporte de la Unidad Logística, se le recibirán
liquidaciones parciales.

32. Será responsabilidad del Encargado/a del Área de Control de Combustible, hacer el análisis de
rendimiento de cada vehículo, llevando el control respectivo del mismo, informando al Encargado/o del
Area de Transportey ProcuradoresAuxiliares, los casos de bajo rendimiento.

33. La liquidación de cupones de combustible que no cumpla con lo establecido en el presente Instructivo,será devuelta al responsable, quien deberá presentarla corregida a mas tardar dentro de los cinco días
siguientes a su devolución.

34. Será responsabilidad del Encargado/a del Área de Control de Combustible informar a la Coordinación
de la Unidad Logística, para que esta coordinación gestione ante la Comisión de Deducción de
Responsabilidades o ante la Coordinación GeneralAdministratíva, la cancelación del valor nominal de los
cupones de combustible:

a] Que no puedan canjearse en las estaciones de servicio por encontrarse deteriorados por cualquier causa
en manos de motoristas o empleados.
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b) Que se hayan extraviado los cupones, la Factura o Comprobante de Suministro de Combustible.

En caso haya vencido o expirado el plazo en que los cupones de combustible puedan canjearse en las

estaciones de servicio, se procederá a tramitar la prórroga de la vigencia de los mismos, siendo esta

actividad responsabilidad del/la Encargado/a del Área de Control de Combustible.

35. La pérdida, extravío o deterioro de la Factura duplicado cliente, deberá ser investigada por el/la

Encargado/a del Área de Transportey los Procuradores Auxiliares para deducir responsabilidad, debiendo

denunciarlo ante la Comisión de Deducción de Responsabilidades y/o Coordinación General

Administrativa.

En el caso del Encargado del Área de Transporte, deberá informarlo a la Coordinación de la Unidad

Logistica, afin que esta coordinación gestione ante la instancia correspondiente.

36. No se recibirán liquidaciones que no contengan la firma, los sellosy la información completa, tanto en

las solicitudes como en los recorridos FOL0 06y 07,

E. INCUMPLIMIENTO

37. El incumplimiento de las presentes normas, por parte del persona! involucrada, sera' sujeto de sanciones

administrativas, civiles a penales, según sea el caso.

VI. MODIFICACIONES YVIGENCIA

El presente Instructivo entrará en vigencia a partir de la fecha de su APROBACION dejando sin

efecto el anterior emitido con fecha Agosto de 2008 denominado "Instructivo para el uso y

control de vehículos, motocicletas y combustible de la Procuraduría General de la

República"

La Unidad de Planificacióny Desarrollo Organizacional, tendrá la custodiafisica del original de

este Instructivo, aprobado por el (a) Procurador(a) General de la República y será la Secretaría

General, quien se encargará de divulgar su contenido a todos las Procuradurias Auxiliares y

demás Unidades Organizativas de la Institución a nivel nacional.

Aprobado por:

% (Zez de/

Fecha de Aprobación:
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VII. ANEXOS

Anexo 1. FOL0-06 Solicitud de servicio de transporte de San Salvador

Anexo 2. FOL0—07 Control de recorrido de Misión Oficial

Anexo 3. FOL0-10 Formato de entrega de cupones de combustible

Anexo 4-. FOLO-11 Formulario de liquidación de combustible

Anexo 5. FOLO-14 Solicitud de transporte programada

Fecha 4e91isHiAY 2017
.

Número de Revisión: 1
página 9 de 9




