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I. INTRODUCCI6N 

EI presente Manual, servin~ para normar la adquisici6n y la administraci6n de los 

cupones de combustible de gasolina y diesel, que seran utilizados para satisfacer las 

necesidades institucionales de combustible, en el marco del cumplimiento de los 

mandatos establecidos en la Ley del Instituto Salvadorelio para el Desarrollo Integral 

de la Nir'lez y la Adolescencia y otras leyes vinculantes con el quehacer institucional. 

EI Manual de Procedimientos para la adquisici6n y administraci6n de los cupenes de 

combustible, contiene todas las interrelaciones de trabajo internas y extema en las 

que se involucra el instituto. 

A partir de su aprobaci6n per parte de Junta Directiva, el Manual de procedimientos 

para la adquisici6n y administraci6n de los cupones de combustible, sa constituira en 

el documento normativo, que obligatoriamente deben cumplir los administradores de 

cupones de combustible de las diferentes delegaciones regionales, oficinas locales, 

hogares, centr~s de reinserci6n social y todos los empleados a los que les sea 

asignado equipe de transporte; dando cumplimiento a las Leyes, Instructivos y 

Reglamentos emitidos per otras Entidades gubemamentales. 



,., INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE Documento: DOC.DA.OO1 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD Versi6n:01 Manual de IS NA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA ISNA. procedimientos P~ina"de 18 

Tftulo: Manual de Procedimientos pam la adquisid6n y administmci6n de Natumleza de la revisiOn: 
cupones de combustible 

II. OBJETIVOS 

A. OBJETIVO GENERAL: 

Establecer poIiticas y procedimientos que normen y garanticen el buen uso de 

los recursos del Estado, en 10 referente a los cupones de combustible, en los 

diferentes equipos de trabajo en los que se utilice este bien. 

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

1. Garantizar que los cupones de combustible, sean utilizados en acciones que 

vayan encaminadas al beneficio de la ninez y la adolescencia, a traVElS de la 

realizaci6n de misiones oficiales institucionales. 

2. Normar el abastecimiento, la distribuci6n y el consumo de los cupones de 

combustible, requerido par las Unidades Organizativas, controlando la 

administraciOn de estos cupones. 

3. Garantizar la transparencia en el manejo de los cupones de combustible, por 

parte de los (las) administradores(as) de los cupones de combustible, 

mediante liquidaci6n mensual. 

III. BASE LEGAL 

1. Reglamento para controlar la distribuci6n de combustible en las entidades 

del sector publico. Corte de cuentas de la Republica. 

2. Normas Tecnicas de Control Intemo del ISNA (NTCI). 
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3. Politicas de ahorro institucional emitidas por el Ministerio de Hacienda. 

IV AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE 

La implementaci6n de las politicas y procedimientos para el abastecimiento de 

cupones de combustible, se aplicara a los diferentes vehiculos de transporte 

institucionales, asignados a las Delegaciones de oriente y occidente, centros y 

hogares, Oficinas administrativas y Delegaci6n central, para que se desarrollen 

las diferentes actividades del quehacer institucional. Asimismo, se abastecera 

combustible a las areas de mantenimiento, para usa en los diferentes equipos 

que requieran de este bien para su funcionamiento. 

Ademas, aplicara para el uso de cupones de combustible, en vehiculos no 

institucionales que realicen misiones oficiales, debidamente autorizadas por la 

jefatura de la instancia organizativa a la que pertenezca el propietario del 

vehiculo, tal como se establece en el reglamento para controlar la distribuci6n de 

combustible en las entidades del sector publico de la corte de cuentas de la 

republica en los Art. 4 Y 5 respectivamente. 

v. RESPONSABILIDADES 

Para la aplicaci6n del presente Manual de procedimiento para la adquisici6n y 

administraciOn de los cupones de combustible, seran responsables las siguientes 

areas: 

Subdirecci6n administrativa: Sera responsable de garantizar el cumplimiento 

de 10 establecido en el presente Manual de procedimientos para la adquisici6n y 

administraci6n de los cupones de combustible. 
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Sera responsable de solicitar a la Direcci6n Ejecutiva la emisi6n del acuerdo de 

autorizaci6n de las cuotas minima y maxima para el suministro mensual de 

combustible de las diferentes unidades organizativas. 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales: Sera responsable 

de licitar la compra de cupones de combustible, para el funcionamiento 

i nstitucional. 

Unidad Financiera Institucional: Sera responsable del pago oportuno del monto 

de los cupones de combustible adquiridos. 

Departamento de almacenes y sumlnistros: Sera responsable de la recepcion, 

conteo y revision de los cupones de combustible adquiridos, asi como de la 

entrega de estos, a eilla administrador/a general de cupones de combustible. 

Jefatura del Departamento de serviclos generales: Sera el responsable de la 

elaboraci6n y presentaci6n del presupuesto anual de combustible, 

proporcionando en el primer mes de cada af\o el rendimiento promedio de los 

vehiculos institucionales, con eI fin de establecer los minimos y maximos de 

cupones de combustible. Asi mismo sera el responsable de la administraci6n del 

contrato. 

Adminlstrador/a general de cupones de combustible: Sera responsable de 

recibir los cupones de combustible, de parte del Departamento de almacenes y 

suministros, verificando la cantidad de cupones, los numeros correlativos, serie y 

fecha de vencimiento, realizar las entregas a servicios generales, a eilia 

administrador/a de cupones de combustible de cada delegaci6n, a los centros de 
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reinserci6n social, asi tambien de generar informes de las liquidaciones de cada 

mes y el consolidado de rendimiento. 

Administrador/a de cupones de combustible de las delegaclones: Sera 

responsable de recibir los cupones de parte de la administrador/a general de 

cupones, y realizara las entregas a los hogares, oficinas locales asi tam bien de 

generar informes de las liquidaciones cada mes e informe de rendimiento. 

Centros de reinserci6n social, Departamento de servicios generales, 

Hogares y Of'lCinas locales: Sera responsable de recibir los cupones por parte 

de la Administrador/a general de cupones de combustible 0 Administrador/a de 

cupones de combustible de las delegaciones, hacer buen uso del bien asi como 

realizar la correspondiente Iiquidaci6n mensual. 

Motoristas y/o empleados institucionales que hacen uso de los cupones de 

combustible en misiones oficiales: Sera responsable de solicitar la factura a la 

estaci6n de servicio a nombre de la instituci6n, incluyendo en esta, fecha, los 

numeros de los cupones correlativos, placa del vehiculo en el cual se utilizo, 

cantidad de galones y precio por galan, tipo de combustible, Fondo de Prevencion 

Vial (FOVIAL), cada vez que haga usa de los cupones. 

Directores, Coordlnadores, Jefes de los Centros, Hogares y Oficinas 

Locales: Seran responsables de revisar los documentos de liquidacion de 

combustible, reporte de uso de vehiculos, misiones oficiales y facturas, las cuales 

debersn ser firmadas y selladas. 
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VI. POLiTICAS 

1. La cuota minima, maxima y adicional de cupanes mensuales de combustible, 

para cada Delegacion, Centres y Hogares, Oficinas Locales y Departamento de 

Servicios Generales del ISNA, se establecera y legalizara mediante acuerdo de 

Direcci6n Ejecutiva. 

2. La autorizaci6n a solicitudes de cupones de combustible adicionales a la cuota 

maxima, no podra exceder e110% de esta, y sera autorizada par la subdireccion 

administrativa. 

3. La recepci6n y la administraci6n de los cupones de combustible, en las 

Delegaciones, Centros de reinserci6n social, Hagares, Oficinas Locales y 

Departamento de Servicios Generales, sera (mica y exclusivamente, 

responsabilidad del personal al cual se Ie ha establecida fianza, par 

considerarse estos, un titulo valor. 

4. La asignaci6n de la cuota minima mensual de cupanes de combustible, se 

entregara los dos ultimos dias habiles de cada mes, previa liquidaci6n del mes 

anterior; presentada a ellla administrador/a general de cupones de combustible. 

5. EI tipo de combustible con el que se abastecera a los vehiculos institucionales 

sera unicamente GASOLINA REGULAR, para vehiculos motor gasolina y 

DIESEL para vehiculos motor diesel. Excepcionalmente se abastecera de 

gasolina especial, cuanda el requerimiento 10 amerite, acci6n que sera 

analizada, evaluada y autorizada unicamente par la Subdirecci6n 

Administrativa. 
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6. La conversi6n de cupones de combustible de gasolina a diesel 0 viceversa, se 

autorizara en los casos, que ameriten utilizar por prestamos temporales 

vehiculos institucionales, asignados a las Delegaciones, Centres de reinsercion 

social y Hogares, Oficinas locales y Departamento de servicios generales, 

anexando nota de autorizacion del requerimiento a la factura respectiva. 

7. Se suministrars tambilm cupones de combustible, a todes aquellos equipos de 

trabajo (maquinarias, instrumentos de diversas utilidades en tareas 

institucionales) que 10 requieran para su funcionamiento y que no sean 

vehiculos, anexando nota de autorizaci6n del requerimiento per parte del 

Departamento de Servicios Generales. 

8. EI complemento para la cuota maxima de cupones de combustible asignados, 

sera auterizada previa solicitud a la Subdirecci6n Administrativa, anexando, 

programacion de misiones oficiales a realizar, la distancia a recorrer, el tipo de 

vehiculo y numero de placa. La solicitud debe presentarse firmada y sellada 

p~r el interesado. 

9. En los casos debidamente justificados se podra proporcionar combustible a 

unidades que no son prepiedad del ISNA, siempre y cuando las actividades que 

se desarrollen sean prioritarias para la atenci6n de los nin~s, nir"las y 

adolescentes del instituto 0 por misiones oficiales, las cuales debersn ser 

previamente autorizadas por la subdirecci6n administrativa. 

10. En los casos que las dependencias se vean en la necesidad de modificar la 

solicitud por tipo de combustible, segun 10 establecido en el acuerdo de 

aSignacion mensual, se podra proporcionar previa autorizacion de la 

subdireccion administrativa. 
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VII. PROCEDIMIENTO 

1. EI Departamento de almacenes y suministros recibira, en coordinacion con eilla 

administrador/a general de cupones de combustible, Ia entrega de los cupones 

de conformidad a las especificaciones de las bases de licitacion y de acuerdo 

a los requerimientos indicados por el administrador del contrato, procediendo 

al conteo de cupones y registros de los numeros de serie. En el caso de existir 

diferencia en la cantidad de cupones, el Departamento de Almacenes y 

suministros, informara por escrito al administrador del contrato, para que este 

proceda segun 10 establecido en el contrato. 

2. De no existir diferencia en el conteo de cupones, el Departamento de 

almacenes y suministros, elabora envlo y procede a Ia entrega del total de 

cupones de combustible recibidos, a eilia administrador/a general de cupones 

de combustible, quien recibe de conformidad y firma envlo de recepcion. 

3. Eilia administrador/a general de cupones de combustible, registra 

manualmente y en el Sistema de Informacion Administrativa (SIAD) la serie, el 

numero de cup6n, de gasolina 0 diesel, y procede al resguardo del bien, 

quedando en espera las entregas. 

4. Eilia administrador/a general de cupones de combustible, recibira la 

liquidacion y solicitud de cupones de combustible, los ultimos dos dlas habiles 

de cada mes, par parte de los administradores de cupones de combustible de 

las delegaciones, Centros de reinsercion social y Departamento de servicios 

generales. 
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5. Eilla administrador/a general de cupones de combustible revisa las 

liquidaciones, la cual induye facturas, reportes diarios y misiones oficiales, 

procediendo a validar la informacion de la liquidacion, en el caso de existir 

errores en la documentacion, estos se devuelven a eilla administrador/a de 

cupones de combustible de las delegacion, Centro de reinserci6n social 0 el 

Departamento de servicios generales. De no existir errores en la liquidaci6n, 

se procedera a la entrega de la cuota minima de cupones de combustible, 

restando el remanente de cupones, si existieran, registrando numeros de 

cupones gasolina 0 diesel y el centro de costo en el sistema SIAD y en el libro 

de entregas. 

6. En el caso que las unidades organizativas requieran de la cuota maxima 

autorizada, debera so/icitarse por 10 menos con dos dias de anticipacion y por 

escrito en el FORCO.OO1 ·SOllCITUD DE CUOTA MAxiMA 0 ADICIONAL" a 

la Subdirecci6n administrativa, qui en tendra la facultad de parcializar, 

conceder, 0 no did1a solicitud. 

7. En el caso que las unidades organizativas requieran de la cuota adicional a la 

maxima autorizada, la instancia solicitante debera liquidar total mente la 

entrega anterior y debera solicitarse por escrito con dos dias de anticipaci6n 

en el FORCO.OO1 ·SOllCITUD DE CUOTA MAxiMA 0 ADICIONAL" a la 

Subdirecci6n administrativa, quien tendra la facultad de parcializar, conceder, 

o no did1a solicitud. 

8. Eilla administrador/a de cupones de combustible de las Delegaciones, Centr~s 

de reinsercion social y Departamento de servicios generales, reciben los 

cupones de combustible a traves del formulario FORCO.352 "NOTA DE 

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE", Y el libro de registro 
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entrega de cupones de combustible, firmando de recibido de conformidad la 

entrega en dichos documentos. 

9. Ellla administrador/a de cupones de combustible de los Centros de reinserci6n 

social y Departamento de servicios generales, recibe a diario del motorista los 

documentos que seran la base para la elaboraci6n de la liquidaci6n, los cuales 

incluyen facturas, reportes diarios y misiones oficiales. Con toda la informaci6n 

procede a elaborar la liquidacion mensual de cupones de combustible; la cual 

es entregada a ell1a administrador/a general de cupones de combustible, quien 

revisa la liquidacion, en caso de existir errores es devuelta para su correcci6n 

y de no existir errores se procede a entregar la cuota mInima del siguiente 

mes, restando el remanente de cupones a dicha cuota, si existiera. 

10. Eilla administrador/a de cupones de combustible de las delegaciones revisa 

las liquidaciones de los Hogares y de las Oficinas locales, las cuales incluyen 

facturas, reportes diarios y misiones oficiales, procediendo a validar la 

informaci6n de la liquidaci6n, en el caso de existir errores en la 

documentacion, estos se devuelven a eilla administraclor/a de cupones de 

combustible de los hogares 0 de las oficinas locales, de no existir errores en la 

liquidacion se procedera a la entrega de la cuota mInima de cupones de 

combustible, restando el remanente de cupones, si existieran, luego ingresa la 

informaci6n al sistema SIAD y anota en el libro de entregas, el numero de 

cupones de gasolina 0 diesel y el centro de costo. 

11. Ell1a administrador/a de cupones de combustible de los Hogares y Oficinas 

locales, reciben los cupones de combustible a traves del formulario 

FORCO.352 "NOTA DE ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE", yel 
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libro de registro de entrega de cupones de combustible, firmando de recibido 

de conformidad a la entrega en dichos documentos. 

12. Ei/ia administrador/a de cupones de combustible de los Hogares y Oficinas 

locales, reciben los cupones de combustible y registra la cantidad y la 

numeraci6n de los cupones recibidos, anotandolos en el libro de control de 

cupones de combustible, el cual esta debidamente foliado y autorizado por la 

Subdirecci6n administrativa. 

13. Ei/ia administrador/a de cupones de combustible de las delegaciones, Centros 

de reinserci6n social, Hogares, Oficinas locales y Departamento de servicios 

generales, entrega los cupones de combustible a los senores motoristas, 

previa programaci6n aulorizada por la jefatura inmediata, cuando la misi6n 10 

amerite. 

14 .. Los motoristas de las delegaciones, Centros de reinserci6n social, Hogares, 

Oficinas locales y Departamento de servicios generales, seran los 

responsables de la revisi6n general del vehiculo asignado a la instancia 

organizativa, procediendo a registrar el formulario FOR.SG.332 "REPORTE 

DIARIO DE UNIDAD DE TRANS PORTE" . 

15. Los motoristas despues de registrar el FOR.SG.332 "REPORTE DIARIO DE 

UNIDAD DE TRANSPORTE", procecle a realizar la misi6n oficiat 

encomendada, dispensando en la estaci6n de servicio sugerida por ell1a 

administrador/a de cupones de combustible, cuando se Ie han suministrado 

cupones de combustible. 
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16. Los motoristas al momento de dispensar el combustible, solicitan la factura, la 

cual contiene: Nombre de la instituci6n (ISNA), fecha, numero de galones 

abastecidos, tipo de combustible, precio unitario, numero correlativo de 

cupones, numero de placa de vehiculo y Fondo de Conservaci6n Vial 

(FOVIAL), sera responsabilidad del motorista eI revisar que la factura 

contenga la informacion anterior. 

17. Los motoristas durante la realizaci6n de la misi6n registraran en el 

FOR.SG.332 "REPORTE DlARIO DE UNlOAD DE TRANSPORTE", la 

informacion contenida en dicho formulario, entregando a eilla administrador/a 

de combustible de las delegaciones, Centros de reinserci6n social, Hogares, 

Oficinas locales y Departamento de servicios generales, anexando la 

respectiva factura, para que se realice la debida revisi6n. 

18. Eilla administrador/a de combustible de los Hogares, Oficinas locales, con la 

documentacion recibida de parte de los motoristas procederan a elaborar la 

liquidacion, para ser entregada a e'"a administrador/a de cupones de 

combustible de las delegaciones, en el mes correspondiente. 

19. Eilla administrador/a de combustible de las delegaciones, con la 

documentaci6n recibida de parte de eilla administrador/a de combustible de 

los Hogares, Oficinas locales, revisa las liquidaciones recibidas conforme a la 

entrega del mes anterior y procede a realizar la liquidacion del mes 

correspondiente. 

Los Centr~s de reinsercion social y el Departamento de servicios generales, 

con la documentacion recibida por parte de los motoristas, proceden a 

elaborar la liquidaci6n del mes correspondiente. 
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20. Ei/ia administrador/a de combustible de las Delegaciones, Centros de 

reinsercion y el Departamento de servicios generales, procederan a entregar 

la liquidacion en los ultimos dos dias habiles del mes correspondiente, a eilla 

administrador/a general de cupones de combustible. 

21. En el caso de la utilizacion de cupones de combustible en equipos de trabajo 

(maquinarias, instrumentos de diversas utilidades en tareas institucionales) 

que no son vehiculos, el interesado debera justificar por escrito en la 

liquidacion, la utilizaci6n de estos cupones de la cuota asignada. 

22. Ei/ia administrador/a general de cupones de combustible, revisa las 

liquidaciones recibidas conforme a la entrega del mes anterior, tal como se 

menciona en el paso numero cinco de este procedimiento. 

23. Ei/ia administrador/a general de cupones de combustible, procedera a elaborar 

la liquidacion mensual, para ser entregada a la Unidad Financiera Institucional 

para el registro contable correspondiente. 

24. Ellla administrador/a de cupones de combustible de las delegaciones, 

Departamento de servicios generales y ellla administrador/a general de 

cupones de combustible, procede a la liquidacion de cupones de combustible 

de gasolina y diesel en el sistema SIAD, para la elaboracion del cuadro de 

rendimiento de vehiculos. 

25. Ellla administrador/a general de cupones de combustible, recibe de eVla 

administrador/a de cupones de combustible de las delegaciones, 

Departamento de servicios generales y Centr~s de reinsercion social, en los 

primeros diez dias habiles del mes, el reporte de rendimiento de vehiculos, 
~=.?""" 



'.J INSTITUTO SALVADOREliio PARA EL DOCUMENTO DE Documento: DOC.DA.OO1 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD Versi6n:01 Manual de ISNA NIIiIEZ Y LA ADOLESCENCIA ISNA. procedimientos 

Pagina 16 de 18 

Ti1ulo: Manual de Procedimientos para la adquisici6n y administraci6n de Naturaleza de la revisi6n: 
cupones de combustible 

para la elaboration del consolidado de rendimiento de la flota institucional, el 

cual es remitido al Departamento de servicios generales. 
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VIII. GLOSARIO 

Administrador de contrato 

Persona responsable de la normal ejecuci6n del contrato firmado entre el ISNA y 

el proveedor. 

Administrador/a de cupones de combustible 

Persona responsable de proveer de cupones de combustible a las tres 

Delegaciones regionales. 

Adminlstrador/a general de cupones 

Responsable de retirar de Almacenes y Suministros los cupones de combustible 

y entregarlos a la Administradora de cupones de combustible de las tres 

delegaciones, ademas entrega cupones a los centr~s de reinserci6n social y 

Departamentos de servicios generales. 

Cuota adicional 

Cantidad de cupones de combustible adicionales a la cuota maxima. 

Cuota maxima 

Cuota de cupones de combustible aprobada por Direcci6n ejecutiva a traVElS de 

acuerdo y que debe entregarse mensualmente. 

Cuota minima 

Cantidad inicial de cupones que se entrega mensualmente para el cumplimiento 

de misiones oficiales. 

Cup6n de combustible 

Documento que es canjeable en las estaciones de servicio por gasolina 0 diesel, 

con un valor nominal de $ 5.71 . 

Equipos de trabajo que no son vehiculos 

Equipos que no son vehiculos, perc que son necesarios para el beneficio de los 

nin~s, ninas y adolescentes que estan en las instalaciones del ISNA. 
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ISNA. FORMULARIO 
Titulo: SOllCITUD DE CUOTA MAXIMA 0 ADICIONAlDE CUPONES DE COMBUSTIBLE. 

CUOTA MAXIMA: D CUOTA ADICIONAL: D 
UNIDAD ORGANIZA TIVA: FECHA: _________ _ 

CUPONES ADICIONALES SOLICITADOS: Gasolina: Diesel: Vehiculo: ______ _ 

Numero de Personas que 
utilizaran la Unidad 

F.-::-c:--:-____:~____:-:-=c:__--
Nombre y Firma del Director 

F .. ___ ~~_=-~~____:~ 
Nombre y Firma Delegado 

(~;~ 
, '." . -,,<>.'" .' :)1 '~.::/~"~;~ - ~,;~,' ;'"Y .. .,.:: . -.;;".._-:,.,,/ ' 

'"""'-~ 

Kil6metros a Persona Responsable 
Recorrer de la Misi6n 

F .--:---:---:-:--::-:-:.,-----:-:-----:--::--:-~__;__ 
Autorizaci6n Subdireccion Adrninistrativa. 
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I.S.N.A. 
TItulo. NOTA DE ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE 

Lugar, ________ Ola, __ _ Mes __ _ 
AIio __ _ 

Sellor(a): 
Nombre: 
Cargo: 
Centro de Costo 

Con numero de comprobante __________ adjunto __ cupones de combustible 
del proveedor ___________ _ 

De la entrega realizada el dia, mes, allo. , segun detalle: 

Cantidad Combustible Nominaci6n Cup6n Inicial Cup6n Final 

Para que sean utilizados por ese Centro a partir de la fecha 
allo. 

dia, mes, allo. Hasta dia, mes, 

Recibe. 
Entrega: 

F .=-__ .,...-.,..---:---:-----: 
Encargada de adm6n. de vales. 

F .--:-----:-----:---:-::--..,---:-__=_-
Empleado del Centro de Costo. 
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Instituto salvadoreno para el Desarrollo Integral d e la Nir'\ez y la Adolescencia 

Para tramites propios del Instituto Salvadoreiio para el Desarrollo Integral 
de la Niiiez y la Adolescencia, se transcribe el Acuerdo No.14, emitido 
durante la XI Sesi6n Ordinaria de Junta Directiva, realizada el doce de 
diciembre de dos mil ocho, que literalmente dice: 

"ACUERDO No.14.- En cumplimiento al Art. 45 de las Normas Tecnicas de 
Control Interno del Instituto Salvadoreiio para el Desarrollo Integral de la 
Niiiez y la Adolescencia , la Junta Directiva aprueba el contenido del 
"Manual de Procedimientos para la Adquisicion y Admlnistracion de 
Cupones de Combustible". 

Es conforme con su o'riginal con el cual se confront6 y se extiende el 
presente Acuerdo en San Salvador, a los quince dias del mes de diciembre 
de dos mil ocho. 


