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En base a la Ley de Creacién del Consejo Nacional de Energia, Art, 13, literai 1) Dictar las regulaciones -
administrativas para el buen funcionamiento del Consejo; que es una de las atribuciones y deberes que le
corresponden &l Secretario Efecutivo, lo cual ha sido delegado en la Gerante Financiera hoy Directora de
Finanzas y Administracién, segin Disposicidn Administrativa No. 20 de fecha 28 de Abril del 2011, por lo
tanto aprueba el presente “INSTRUCTIVO DE USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES”, ef cual ha sido revisado
y actuzlizado de acuerdo a las necesidades del Consejo

San Salvador, 18 de Jufio de 2024

Licda, Marlg Copeption Gér\h&z;?% rdzdos, /- Ing. Luis Roberto Reyes
Directora de Fingitzas y AdminiStagmen ¢5 Secretario Ejecutivo
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INTRODUCCION

Que de conformidad a la Constitucion de la Repdblica, es atribucién de la Corte de Cyentas de la
Republica, fiscalizar el buen uso de los recursos del Estado, con la finalidad de optimizar éstos en
beneficio de la sociedad.

Que resulta imperativo para el Consejo, establecer normas claras y especificas tendientes a
garantizar ef buen uso de los recursos del Estado, especificamente los vehiculos en poder de la
Institucion,

Que se ha revisade y actualizado ef presente manual para contar con una versién actualizado en
los controles necesarios para lo cual se ha disefiado nuevos formularios para mejorar ef control de
acuerdo a recomendaciones de la Corte de Cuentas de Ia Republica.

BASE LEGAL

Ley de Creacion del Consejo Nacional de Energfa

De conformidad con el Art. 13 literal 1) que astablece que es atribucidn del Secretario Ejecutivo:
Dictar las regtdaciones administrativas para e buen funcionamiento def Consejo.

- Reglamento para controlar el uso de vehiculos nacionales de la Corte de Cuentas de Ia
Repiblica.

Art. 3 Las autoridades competentes de las entidades y organismos del sector pdblico, llevarin
registros actualizados de los vehiculos nacionales gue estén clasificados como de uso discrecional,
los cuales deberdn estar bajo la responsabilidad del funcionario que conforme fa Ley y el
respectivo Reglamento, se encuentre facultado para usarlo con ese cardcter.

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.~ El presente Instructivo tiene por objeto establecer las normas que servirdn de base para
ejercer el control que el Conseje Nacional de Energza debe realizar respecto al uso de los
vehiculos propiedad de la institucion.

Art. 2.- La utilizacién de los vehiculos nacionales dnicamente serdn para realizar misiones oficiales
de la institucidn y no para fines particulares no relacionados directamente con el quehacer
institucional.

CONTROL ADMINISTRATIVO

Art. 3.~ Es responsabilidad del Secretario Ejecutivo del Consejo, a través del encargado de
administracién, custodia y control del activo fijo de la institucién de llevar registros actualizados de
tos vehiculos institucicnales.




Art. 4.- Todo vehiculo propiedad del Consejo deberd portar en un lugar visible el distintivo que
identifigque la institucidn, como también la codificacidn de uso administrative no deberd ser
removible y llevar las placas que les correspondan, segln las disposiciones legales vy
reglamentarias de la Ley de Transito en el pais.

Art. 5.- Es atribucién del Auditor Interno verificar 1a clasificacion de los vehictlos de la institucién
segun la ley de Transporte Terrestre, Trdnsito y Seguridad Vial v el Reglamento General de
Trénsito v Seguridad Vial: vehiculos de uso discrecional vy vehiculos de uso administrativo, general
y operativo salvo las excepciones sefialas en el Art. 97 de ias Disposiciones Generales de
Presupuestos.

Art. 6. Es obligacion del conductor completar diariamente el formulario “Control Diario de Uso de
Vehiculo” para el uso del vehiculo durante la jornada ordinaria de trabajo; con la siguiente
informacién; fecha, hora de salida, hara de entrada, funcionaric que solicitd el sarvicio, destino,
actividad, kilometraje de salida, kileretraje de entrada y firma de quien recibe el servicio.

Art. 7.- Los vehiculos de fa institucion solamente podrdn transitar durante fa jornada de trabajo
ordinaria. Sé requerird previa autorizacién para e trinsito de un vehfculo institucional fuera de la
jornada ordinaria y dias ho habiles de trabajo por el titular del Consejo o quien haya sido delegado
por &l para dicho fin.

Art. 8.- 56lo podrén conducir vehiculos oficiales los funcionarios, empleados del CNE y personal
subcontratado de proyectos que el CNE ejecuta junto a otros organismos, previz autorizacidn
expresa. Queda prohibido transportar personal y objetos ajenos a las labores propias del Consajo.

Art. 8.- Los funcionarios o empleados solicitardn por escrito el uso de vehiculo institucional,
considerando lo siguiente:

a) Uenar el Formulario de Autorizacion de Uso de Vehiculo Institucional, para firma de autorizado
del Secretario Ejecutivo o a quien delegue por medic de memordndum o Disposicién
Administrativa,

b} No se admitirdn autorizaciones permanentes; debers hacer cada vez que se requiera de este
servicio.

MANTENIMIENTO

Art.10.- El encargado de proveer el abastecimiento de combustible para los vehiculos
institucionales serd con base al kilometraje recorrido en la realizacidn de misiones oficiales de fa
Institucion.  Serd responsabilidad del Secretario Ejecutivo delegar que el encargado del
combustible deba implernentar un control administrativo que permita establecer la racionalidad
cel consumo de combustible en funcidn de las misiones oficiales desarrolladas y Iz eficiencia del
automotor.




Art. 11.- Todo vehiculo propiedad del Consejo debera ser guardado en el srea asignada para el
estacionamiento dentro de la institucidn, Al conductor que se ha asignado vehiculo velard por el
mantenimiente def buen funcionamiento mecénico y aseo del mismo.

ASEGURAMIENTO

Art. 12.- Es obligacion del titular del Consejo a través del encargado de fa UACI, contratar ¥
mantener vigente una pdliza de seguro de vehiculos que fos cubra antes que comiencen a
transitar.

Art. 13.- Es obligacion del conductor del vehiculo institucional infarmar lo mas pronto posible al
superior jerarquico y llamar a asistencia de seguros de autos sobre cualquier accidente de transito
en que se vea involucrado, brindando la informacién en el formulario “Control de Tréfica de
Vehiculo”.

DESCRIPGION DEL USO DE FORMULARIOS

a) AUTORIZACION DE USQ DE VERICULO INSTITUCIONAL

Este formulario serd utilizado cuando los funcionarios y empleados tengan compromisos
de asistencia a reuniones 6 misiones oficiales las cuales deberdn de notificar la necesidad
de uso del vehiculo con anticipacion.

b) CONTROL DIARIO DE USO DE VEHICULO INSTITUCIONAL

Este formulario es utilizade como un control del servicio que presta el Motorista
Mensajero en las actividades rutinarias del funcionamianto del CNE,

c) CONTROL DE TRAFICO DE VEHICULO

Este formulario es un control del estado de la unidad vehicular de uso diario y establece
como se le entrega para el servicio de transporte desde el inicio de la jornada hasta su
finalizacidn,

d) BITACORA DE CONTROL INTERNO DE DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE
La finalidad de este formato es llevar un control periddico del }:onsumo de combustible,
e} CONTROL DE COMBUSTIBLE EN GASDLINERA

Este formulario se utiliza para dejar evidencia de [a persona que recibe el combustible en
la gasolinera y a cual vehiculo se le ha abastecido.
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PROCEDIMIENTOS

a) USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

CODIGO | PROCESO: Control de vehiculos institucionales Autor: Maria Concepcion Gémez
Guardado
Procedimiento: Uso de Vehiculos Institucionales Fecha: 18/07/2014
Unidad: Direccién de Finanzas y Administracién Versién: 02
Deparfamento de Administracion

Objetivo: Establecer los mecanismos de atencidn a funcionarios y empleados para el uso del transporte

institucional.

Base Legal: Reglamento para Confrolar el Uso de Vehiculos Nacionales de la Corte de Cuentas da ia

Replblica.

SOLICITANTE

10

Cuando se le presenta a cualguier funcionario o
empleado Ja necesidad de uso de wvehiculo
institucional en fas dos situaciones siguiente:

ay Enviar correspondencia, documento o informes

Remitir a recepcion diariamente o con un dia de
anticipacién la comespondencia, documento o
cualguier tipo de informe para que sea enviado =z
través del Sr. Motorista-menszjero. Continga con
paso 20. ‘

b} Realizacion de una misién oficial

Con 2 dias de anticipacién -deberd informar via
coreo ¢ telefonicamente al drea correspondiente
indicando toda la informacion requerida en el
formulario “Autorizacién de wuse de vehiculo
institucional”, Continda con paso 30.

RECEPCION

20

Recibird toda correspondencia, documentacion o
informes gue necesiten enviar a cuslquier
institucién o empresas.

TECNICA .
ADMINISTRATIVA

30

Completar la  “Autorizacion de uso de vehiculo
institucional" segiin datos proporcionades por el
solicltante, verificando disponibilidad segin la
pregramacion diaria det Sr. Moterista-mensajero,

TECNICA
ADMINISTRATIVA

40

Con toda la informacion recibida de las diferentes
direcciones o unidades, como también la solicitud
de realizacidn de misién oficial procederd a
entregar el formulario de "Control Diario de Use de

| 16




Vehiculo Institucional” y la "autorizacién de uso de
vehicule” de la Sr. Motorista mensajera,

Nota: en case que se presente realizar una misidn oficial
los fines de semana, &n horas no hébiles o en dia de
vacacionas, deberd emitir el "Control diaric de uso de
vehiculo v autorizacién el ditimo dia habil que se labora
y enfregérseio al Sr. Motorista-mensajero,

MOTORISTAMENSAJERO

50

Recibira:
De recepcionista;

a} Teodas las encomiendas, correspondencia,
documento ¢ informes que deberda ser
‘entregada a las diferentes instifuciones o
empresas,

De Técnica Administrativa:

b} La hoja “Control Diaric de Uso de Vehiculo
Institucional”, “Autorizacién de Uso de
Vehiculo” de los funcionarios ¢ empleados
que ese dia tendra que realizar una misién
oficial,

MOTORISTA/MENSAJERO

80

Revisara teda la documentacién reciblda contra el
“Control Diario de Uso de Vehiculo Institucional”, sl
todo esta bien se retira de las instalaciones del
CNE para proceder a entregar las encomiendas
recibidas y si existiera alguna inconsistencia se la
haria saber ya sea a la recepcionisia o a la técnica
administrativa para que hagas los cambio
perinenies,

Nota: proceden ambos a firmas la hoja de conirol de
entregada por recepeidn v recibido por el Sr. Motorista-
rensajero.

MOTORISTA/MENSAJERQ

70

Se retira de las oficinas del CNE vy se dirige a las
diferentes instituciones o empresas a la entrega de
o encomendadoe.

Nota: cuando es entrega la encomienda deberd solicitar
firma y sello de recibido, que postericrments le servira de
respaldo de entregado por algin posible reclamo de no
haber sido entregado.
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MOTORISTA/MENSAJERO

80

Al terminar la jornada del dia, entrega a
Recepcionista coplas firnadas de recibido de la
carrespondencia entregada,

En caso de hzber Hevado a un furcionario o
empleado a una mision oficial, inmediatamente
solicitarle Ja firma del servicio prestado.

RECEPCIONISTA

20

Recibe v se dirige a los funcionarios o empleados
que solicitaron enviar encomienda para proceder a
entregar el respaldo fimado y sellado de lo
entregado (cuande proceda) y solicitard al mismo la
firma de satisfaccion del servicio prestado.

MOTORISTAMENSAJERO

100

Seguidamente con el “Control Diarioc de Uso de
Vehiculo institucional” ya compieto con ia fima de
satisfaccién  del servicio prestado, procede =
entregario a ia Técnica Administrativa,

TECNICA
ADMINISTRATIVA

1190

Procedera a revisar la informacian recibida

a) Si existe alguna cbservacidn, solicita al Sr.
Motorista que corrija.

b) Si todo esia corrécto, lo archiva para controles
administrativos :

+FIN DEL PRCCEDIMIENTO

Documentos base Soi:mmd de Uso Chario del Vehiculo Insiltucmnal coniro! Dlano de Uso de Vemculo

Institucional, Contref de Trafico de Vehiculo

Firmas requeridas: Motorista, Sclickante, Autorizacion y quien recibe el servicio.

Licda, Maria Concepcién Gémez Guardado
Directora de Finanzas y Administracion

APRCBADOC

Sello
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b) CONTROL DE DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

CODIGO | PROCESO: Uso de vehiculos Institucionaies Autor: Maria Concepcidn Gdémez
Guardado

Procedimiento: Control de Distribucion de Fecha: 21/01/2014
Combustible

Unidad: Direccidn de Finanzas y Administracion | Versién: i
Departamento de Administracion

Ohjetivo: Establecer los mecanismos para el control del combustible para vehiculos de uso oficial.

Base Legal: Reglamento para Confrolar ef Uso de Vehiculos Nacionales de fa Corte de Cuentas de a
Reptiblica.

Semanalmente vy de ) preferencra cada lunes
acompafia 2 los moforistas 2 la estacion de
- servicio con las ordénes de suministro para el
XE%JI?IL?QTRATIVA 10 llenade de combustible segin necesidad a cada
vehiculo institucional.

Entrega al motorista las ordenes de suministro de
combustible que utilizard para el wvehiculo
asighado, con el nimero de placas en ef gue se
usard el combustible, kilomeiraje, fecha, nombre
del motorista y solicita fima en Iz orden de
suministro completands ademas los datos del
formulario;. CONTROL DE COMBUSTIBLE EN
GASOLINERA, firmande el motorista encargado
del vehiculo asignado en ese momento, para
constancia de la cantidad suministrada en galones
y valor (3},

20

Si existiera un sobrante por el valor de las ordenes
de sununisiro, deberd identificarse en el quedan e
namere de la Orden de Suministro que origing el
30 sobrante y cuando este sea usado debera anotar

ese namero de quedan (nueva orden de
suministro), en ¢! Control de Combustible en
Gasolinera.

En &l Formulario de Controf de Trafico de Vehlculo
anota en observacionss que ese dia se abastecié
el vehfculo de combustible v dentro del cuadro de

MOTORISTA/MENSAJERO 40 control de este formularic al final del dla se
reflajara el nivel de combustible.

Trae consigo las ordenes despachadas, verifica la

) informacién requerida, procede a digitar Ia

TECNICA 50 informacion en la Bitacora de Control Interno de

ADMINISTRATIVA Distribucién de Combustible por  vehiculo,

anexando fotocupia del duplicado de la gasolinera. ‘
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FIN'DEL-PROCEDIMIENTO.

Documentos base: Control de Trafico de Vehjculo y Bitacora de Conirol Interno de Distribucion de
Combustible, Ordenes de suministro de combustible y Control de Combustible en Gasoline

Firmas requeridas: Motorista/mensajero.

APROBADO

Licda. Maria Concepecidén Gémez Guardado Sello
Directora de Finanzas y Administracion

20



