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1, OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

Regular el suministro y control de combustible de la Procuraduria General de la Repiblica, a fin de
establecer los mecanismos de control del suministro y uso del combustible en funcién de las
necesidades institucionales.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

» Facilitar al Encargado/a del Area de Control de Combustible de la Unidad Logistica y demds
personal delegado en las diferentes Procuradurias Auxiliares, agilizar y viabilizar la toma de
decisiones en cuanto a la asignacién y control de combustible, para el funcionamiento de la
flota vehicular asignada a las diferentes dependencias institucionales.

» Facilitar al personal que realiza el Suministro y Control de Combustible, 0 empleados que
hacen uso del mismo, una herramienta administrativa de trabajo que le permita respaldar
técnicamente las acciones empleadas en el desempedio de sus funciones.

iL BASE LEGAL

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

A. Reglamento de la Ley de Administracién Financiera del Estado. Titulo Vil. De las
responsabilidades. Responsabilidad de Verificar Requisitos Leg ales y Técnicos Art. 192,

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

C. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. Titulo 11, Respensabilidad para la Funcién Piblica.
Capitulo I De la Determinacién de Responsabilidades. Seccién Il Grados de Responsabilidad.
Responsabilidad Directa. Art. 57. Titulo VI. Deberes, Atribuciones Y Sanciones. Capitulo I. Deberes y
Atribuciones. Obligacién de Rendir Fianza. Art. 104.

Reglamento Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Procuraduria General de la

Republica: Politicas y Procedimientos sobre los Activos Institucionales.- Activos Institucionales del
Art. 44 al 52.-

HL ALCANCE

Es aplicable a la Procuraduria General de la Reptiblica.
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IV. ASPECTOS NORMATIVOS

A. NORMAS GENERALES

1. La Coordinacién de la Unidad Logistica, previa aprobacion de disponibilidad presupuestaria por la
Unidad Financiera Institucional, solicitard a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional la
compra de cupones de combustible con base a las necesidades presentadas por las dependencias de la
institucién, y a la variacién significativa de los precios del combustible, a fin de evitar el desabastecimiento.

2. El/La Encargado/a del Area de Control de Combustible, previa solicitud distribuird el suministro de
combustible por niimero de cupones, al Procurador/a General de la Repiblica, Procurador/a General
Adjunto/a, al Encargado/a del Area de Transporte de la Unidad Logistica, Supervisores Regionales y
Procuradores Auxiliares.

3. Serd responsabilidad del Encargado/a del Area de Control de Combustible, establecer controles de forma
centralizada del combustible suministrado a las dependencias de la Institucion.

4. El/La Procurador/a General de la Repiiblica, Procurador/a General Adjunto/a, El/La Encargade/a del
Area de Transporte de la Unidad Logistica, Supervisores Regionales y Procuradores Auxiliares, serdn
responsables de la adecuada administracién y buen uso de los cupones de combustible asignados para el
funcionamiento de la flota vehicular bajo su responsabilidad.

5. El/La Encargado/a del Area de Control de Combustible, deberd rendir seguro de fidelidad y presentar
Declaracién Jurada de Patrimonio, ante la Seccién de Probidad de la Corte Suprema de Justicia, a fin de
garantizar la transparencia de sus actuaciones en el desempefio de sus funciones, debiendo presentar
fotocopia del recibo extendido por la Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia, a la
Coordinacidén de la Unidad de Recursos Humanos.

6. El/La Encargado/a del Area de Control de Combustible, serd responsable de enviar al Area 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 informdtico, en el que se detallard lo entregado a
cada uno de los mencionados en el articulo dos de esta normativa.

7. El/La Encargado/a del Area de Control de Combustible, serd responsable de realizar periodicamente la
capacitacién necesaria a las personas involucradas en el manejo y control de combustible.

8. El Encargado/a del Area de Transporte, serd responsable de notificar inmediatamente al Encargado/a
del Area de Control de Combustible, sobre la asignacién de vehiculos por el/la Procurador/a General de la
Republica, a los funcionarios/as como Procurador/a General Adjunto/a, Unidad Logistica, Supervisores
Regionales, y Procuradores Auxiliares.

9. El/La Encargado/a del Area de Transporte, serd responsable de informar al Encargado/a del Area de
Control de Combustible, cuando un vehiculo este en reparaciéon durante un periodo de mds de 30 dias
calendario.

10. Serd responsabilidad del Encargado/a del Area de Transporte, mantener actualizada la base de datos
que contiene la informacidn de la flota vehicular institucional 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 del Area de Transporte,
Supervisores Regionales, y Procuradores Auxiliares, responderdn ante la Unidad de Auditoria Interna y
Corte de Cuentas de la Repiiblica sobre el uso, control y administracién de combustible asignado bajo su
responsabilidad.
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12. La Coordinacién de la Unidad Logistica, autorizard la asignacién de cupones de combustible por
refuerzos de cuota, previa instruccion del Procurador/a General de la Republica con la debida Justificacion
por escrito de la necesidad planteada.

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

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

15. Serd responsabilidad del Encargado/a del Area de Control de Combustible, el Andlisis y Verificacion de
Liquidaciones de cupones Combustible, debiendo desarrollar las siguientes funciones:

a} Digitar la informacidn en el programa informdtico.

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

c) Verificar que las liguidaciones de cupones de combustible, de las diferentes dependencias institucionales,
sean presentadas con la documentacién completa y sin errores.

d} Informar por escrito de cualquier anormalidad detectada en las liquidaciones de combustible a la
Coordinacién de la Unidad Logistica con copia a la Coordinacidn General Administrativa, a efecto de
realizar y/o coordinar las correcciones pertinentes,

16. El/La Encargado/a del Area de Control de Combustible, deberd conservar en forma debidamente
ordenada, toda la documentacion relacionada con la asignacién, suministro y liguidacién de combustible
para los efectos de contraloria que realiza la Unidad de Auditoria Interna de la Procuraduria General de la
Republica y Corte de Cuentas de la Repiblica, durante un periodo de cinco afos. Transcurride dicho
periodo se podrd destruir toda la documentacién correspondiente.

17. Para destruir los documentos que han estado archivados durante un periodo de cinco afios, deberd
levantarse un acta, en donde estén presentes las siguientes personas: un Delegado de Auditoria Interna en
calidad de observador, la Coordinacién de ia Unidad Logistica, Ei/La Encargado/a del Area de Control de
Combustible, Ei/La Encargado/a de la Gestion Documental Y Archivo General y un Técnico de la Unidad de
Control de Bienes Institucionales. El Acta la firmardn todos los presentes en diche acto, en cumplimiento al
Art. 19de la Ley AFI.

18. Ei/La Encargado/a del Area de Control de Combustible deberd 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 Area de Control de Combustible, serd el responsable del conteo de los cupones
de combustible y verificacién de la correlatividad de la serie Yy numeracién de los cupones. Si detecta
errores en la cantidad recibida o correlatividad de la serie Y numeracidn, deberd informar a la empresa
contratista, a fin de subsanar los errores detectados y elaborar el informe a la Coordinacién de la Unidad
Logistica.

B. LA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
20.La entrega de cupones de combustible se hard previa presentacion de la liquidacidn correspondiente.

21. El/La Encargada del Area de Control de Combustible, serd responsable de hacer entrega de cupones de
combustible a las personas establecidas en el articulo dos de esta normativa, mediante el FOLO10
(Formato de Entrega de Combustible).
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La cantidad de cupones de combustible a entregar a las Procuradurias Auxiliares, serd en relacion a la
zona geogrdfica y niimero de vehiculos de transporte asignados que tiene cada Procuraduria, al tipo de
vehiculo y motocicletas que tenga asignado y al recorrido de conformidad al servicio que se presta.

22. Los cupones de combustible entregados deberdn ser canjeados en las estaciones de servicio
(gasolineras), inica y exclusivamente por combustible diesel 0 gasolina y no por otros bienes o servicios no
contemplados para su uso; de comprobarse que los cupones de combustible son canfeados por otro tipo de
productos ajenos al combustible, serd responsabilidad del Coordinador de la Unidad Logistica y/o
Procuradores Auxiliares, realizar la investigacién pertinente con el fin de deducir responsabilidades.

C. CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

23. El/La Encargado/a del Area de Transporte, deberd informar al Encargado/a del Area de Control de
Combustible, el estado situacional de vehiculos institucionales para su conocimiento, a través de medio
magnético o correo electronico, a fin de mantener registros actualizados de la flota vehicular activa.

24, El/La Encargado/a del Area de Transporte, deberd remitir al Encargado/a del Area de Control de
Combustible informe a través de medio magnético o correo electrdonico de los equipos vehiculares
reparados, asi mismo de los vehiculos que son reactivados.

25. El/La Encargado/a del Area de Control de Combustible deberd informar al Encargado/a del Area de
Transporte y/o Procuradores Auxiliares, en caso que se identifique un vehiculo con excesivo consumo de
combustible, reflejado en las liquidaciones presentadas. El/La Encargado/a del Area de Transporte y/o
Procuradores Auxiliares serdn los responsables de que se realicen las pruebas del consumo de combustible,
analizando el rendimiento por kilometraje recorrido y ejercer la supervisién y control respectivo del
consumo de combustible.

26. El/La Encargado/a del Area de Transporte y/o Procuradores Auxiliares, deberdn garantizar que se
efectué una adecuada distribucién de la cuota de cupones combustible que tangan asignada, realizando un
andlisis objetivo del consumo de combustible por cada vehiculo, a fin de evitar consumos excesivos e
injustificados. Serd responsabilidad del Encargado/a del Area 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 Coordinacién de la Unidad Logistica y El/La Encargado/a del Area de Control de Combustible,
coordinardn con la Unidad de Tecnologia e Informacién de la Procuraduria General de la Repiblica, la
instalacién del sistema informdtico de liguidacion y control de cupones de combustible para el control
interno respectivo.

28, Serd responsabilidad de la Coordinacion de la Unidad Logistica y/o Procuradores Auxiliares, realizar
investigaciones internas para deducir responsabilidades, en los casos de negligencia, mal uso del
combustible, extravio, robo o pérdida de cupones de combustible y tramitar el caso ante la Comision de
Deduccidn de Responsabilidades o instancias pertinentes segun sea el caso.

29. Mensualmente el/la Encargado/a del Area de Control de Combustible, efectuara inventarios fisicos de
cupones de combustible en existencia, compardndolo con los registros de los cupones consumidos y
elaborard un informe mensual sobre el consumo de cupones de combustible por vehiculo, motocicleta y los
kilémetros recorrides que entregara a la Coordinacién de la Unidad Logistica los primeros cinco dias
hdbiles de cada mes.
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D. LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

30. Para la presentacidn de liquidacién de cupones de combustible se deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Se recibird el Formulario de Liquidacién de cupones de Combustible FOLO 11.

b) Las facturas Duplicado Cliente, deberdn contener los siguientes datos:

L Nimero de Factura.
it.  Nombre del cliente: Procuraduria General de la Reptiblica
iii.  Fecha
iv.  Cantidad de galones suministrados
v.  Valoren ddlares (equivalente a la cantidad de cupones utilizados)
Vi.  Precio unitario por galén
vii, Tipo de combustible
viii.  Nimero de placa del vehiculo o motocicleta
ix.  Kilometraje

x.  Elnmiimero de cupones utilizados con la correspondiente numeracion

No se aceptardn Facturas con tachaduras, itegibles, enmendaduras o alteraciones.

Se aceptardn facturas duplicado cliente dnicamente las extendidas por las estaciones de servicio

(gasolineras) abastecedoras del combustible de la empresa a la que se le adjudique el contrato. Los
cupones deben ser canjeables iinicamente por combustible diesel o gasolina.

31. Las personas encargadas de recibir los cupones de combustible, serdn los responsables de elaborar y
presentar la liquidacién correspondiente, haciendo uso del FOLO11.

Por el volumen de trabajo que realiza el Area de Transporte de la Unidad Logistica, se le recibirdn
liquidaciones parciales.

32. Serd responsabilidad del Encargado/a del Area de Control de Combustible, hacer el andlisis de
rendimiento de cada vehiculo, llevando el control respectivo del mismo, informando al Encargado/a del
Area de Transporte Y Procuradores Auxiliares, los casos de bajo rendimiento.

33. La liquidacién de cupones de combustible que no cumpla con lo establecido en el presente Instructivo,
serd devuelta al responsable, quien deberd presentarla corregida a mas tardar dentro de los cinco dias
siguientes a su devolucion.

34. Serd responsabilidad del Encargado/a del Area de Control de Combustible informar a la Coordinacién
de la Unidad Logistica, para que esta coordinacién gestione ante la Comision de Deduccién de
Responsabilidades o ante la Coordinacidn General Administrativa, la cancelacidn del valor nominal de los
cupones de combustible:

a} Que no puedan canjearse en las estaciones de servicio porencontrarse deteriorados por cualquier causa
en manos de motoristas o empleados.

1
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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 procederd a tramitar la prérroga de la vigencia de los mismos, siendo esta
actividad responsabilidad del/la Encargado/a del Area de Control de Combustible.

35, La pérdida, extravio o deterioro de la Factura duplicado cliente, deberd ser investigada por el/la
Encargado/a del Area de Transporte y los Procuradores Auxiliares para deducir responsabilidad, debiendo
denunciarlo ante la Comisién de Deduccién de Responsabilidades y/o Coordinacion General
Administrativa.

En el caso del Encargado del Area de Transporte, deberd informarlo a la Coordinacién de la Unidad
Logistica, a fin que esta coordinacién gestione ante la instancia correspondiente.

36. No se recibirdn liquidaciones que no contengan la firma, los sellos y la informacion completa, tanto en
las solicitudes como en los recorridos FOLO 06y 07.

E. INCUMPLIMIENTO

37. El incumplimiento de las presentes normas, por parte del personal involucrado, serd sujeto de sanciones
administrativas, civiles o penales, segtin sea el caso.

VI. MODIFICACIONES Y VIGENCIA

El presente Instructivo entrard 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 vehiculos, motocicletas y combustible de la Procuraduria General de la
Repuiblica”

La Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional, tendrd la custodia fisica del original de
este Instructivo, aprobado por el (a) Procurador(a) General de la Repiiblica y serd la Secretaria
General, quien se encargard de divulgar su contenido a todas las Procuradurfas Auxiliares y
demds Unidades Organizativas de la Institucion a nivel nacional.
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ViI. ANEXOS
Anexo 1. FOLO-06 Solicitud de servicio de transporte de San Salvador
Anexo 2. FOLO-07 Control de recorrido de Misién Oficial
Anexo 3. FOLO-10 Formato de entrega de cupones de combustible
Anexo 4. FOLO-11 Formulario de liquidacion de combustible
Anexo 5. FOLO-14 Solicitud de transporte programado
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