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. OBJETIVO

Normar el uso de combustible que la Institucion adquiere para la flota de vehiculos y plantas de

emergencia.

ll. SUJETOS DE LA POLITICA

Sera aplicable a todos los empleados del FISDL que utilizan los vehiculos de la Institucion.

[ll. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

e PO-A.7.3.3 Procedimiento Administracion de Flota Vehicular

IV. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A LA INSTITUCION

1. El Departamento Administrativo preparara el proyecto de consumo de combustible para un periodo
de un afio en base al promedio de consumos obtenido durante el afio anterior.

2. La compra de cupones debera solicitarse a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (ACI) con al menos 3 meses de anticipacion para evitar desabastecimiento.

3. El Jefe del Departamento Administrativo solicitara a la empresa ganadora los cupones necesarios y
los custodiara; asimismo, controlara el saldo de las existencias, ingresos y egresos de dichos

cupones.

V. DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

1. La Secretaria del Departamento Administrativo sera la encargada de distribuir los cupones a los
usuarios de los vehiculos de la Institucion.

2. En caso de ausencia de la Secretaria del Departamento Administrativo por incapacidad, traslado
interno o retiro de la Institucion el Jefe del Departamento Administrativo asumira la responsabilidad
de la distribucién del combustible, mientras se nombra al nuevo responsable de distribuir los
cupones.

3. La cantidad de cupones de combustible a entregar para cada vehiculo, estara sujeta al recorrido de la
ruta de acuerdo a las Tablas de Kilometraje aprobadas en la PP-A.4-5 Politica para el pago de
kilometraje por el uso de vehiculos particulares.

4. El ultimo dia de cada mes sera la fecha de corte para establecer el consumo de combustible del
periodo mensual terminado, para determinar las existencias de cupones al final del periodo. Este dato
es fundamental para proceder a realizar el Reporte del Combustible entregado a Centros de Costo y

el Reporte Global de Rendimiento de Vehiculos durante el periodo finalizado.
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VI.

ENTREGA DE CUPONES.

Los cupones de combustible para uso en vehiculos institucionales seran entregados al personal de
cualquier Unidad que se encuentre autorizado por el Gerente/Jefe del Area a que pertenece.

La entrega de los cupones deberd quedar registrada en el Control de Entrega de Cupones de
Combustible donde se detallara la fecha en que se entrega, tipo de combustible, placa del vehiculo
donde se suministrara el combustible, nimero correlativo del cupén, nombre de la persona que recibe
y firma.

El empleado es responsable de la custodia de los vales asignados debiendo cancelar su valor en
caso de extravio en el Departamento de Tesoreria, en este caso, el recibo cancelado servira para

documentar el Control de Entrega de Cupones de Combustible.

VIl. REGISTRO DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE POR VEHICULO.

1.

Cada vehiculo de la Institucién contara con una bitacora en la cual se debe registrar toda la
informacion concerniente al recorrido que realizara, a la persona que lo utiliza y a los detalles
especificos de kilometrajes recorridos y cupones de combustible utilizados en cada misién. Asi
mismo esta bitacora contara con la informacién necesaria que identifique al vehiculo tal como: placa,
tipo de combustible y el kilometraje del proximo mantenimiento y su vigencia sera de un mes, es decir
gue se reemplazara al finalizar el periodo correspondiente.

El Asistente de Flota Vehicular sera el responsable de preparar los formularios de bitacoras a utilizar
en el periodo que esté por iniciar colocando la siguiente informacion:

a. Periodo vigente

b. Numero de placa del vehiculo

c. Kilometraje del pr6ximo mantenimiento

d. Kilometraje inicial

La bitacora debera ser llenada en forma completa por el usuario del vehiculo en cada ruta que
realice, bajo ninguna circunstancia se permitird presentarla dias después de haberlo utilizado, ya que
en este caso el usuario sera el responsable de corregir todos aquellos registros no efectuados en ese
periodo.

En caso de haber utilizado cupones de combustible durante la ruta efectuada el usuario debera al
momento de devolver la bitdcora adjuntar la factura de consumidor final emitida por la estacion de
servicio correspondiente, la cual debera detallar la siguiente informacion:

a. Numero de los cupones utilizados

b. Cantidad en doélares del suministro efectuado

c. Numero de placa del vehiculo

La factura debe reflejar el nombre del FISDL en el espacio de cliente.
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6. Es importante destacar que esta informacion debe ser registrada por el empleado de la estacion de
servicio, ya que de lo contrario no se recibiran facturas.

7. Si una bitacora presenta informacion incompleta, el Asistente de Flota Vehicular solicitara al usuario
gue complemente la informacion.

8. El Asistente del Departamento Administrativo sera el responsable de elaborar el Reporte Global de
Rendimiento de Vehiculos en las fechas establecidas, mediante bitacora, kardex y hojas de entrega
de cupones presentados por el Asistente de Flota Vehicular y el Secretaria del Departamento
Administrativo.

9. EIl costo del galon y cupén de cada tipo de combustible, para preparar el Reporte Global de
Rendimiento de Vehiculos, se calculara en base al promedio del costo de la Ultima compra realizada
por la Institucion a la empresa suministradora. En base a este dato se calculara el rendimiento de

cada vehiculo.

VIll. REPORTE DEL COMBUSTIBLE ENTREGADO A CENTROS DE COSTO Y
REPORTE GLOBAL DE RENDIMIENTO DE VEHICULOS.

1. EIl Reporte del combustible entregado a Centros de Costo, serd preparado por el Encargado de
entrega de cupones de combustible, tomando como base las entregas de combustible reportadas
durante el periodo. Este sera entregado al Jefe del Departamento Administrativo para su revision y
autorizacion y sera utilizado para la liquidacion mensual de combustible, por lo que debera ser
presentada al Departamento de Contabilidad en los cinco dias habiles posteriores a la finalizacion del
periodo.

2. La Secretaria del Departamento Administrativo sera responsable de llevar un expediente del mes
reportado con toda la informacién al respecto.

3. El Jefe del Departamento Administrativo informara al Gerente General de cualquier irregularidad que

notare y que no pueda ser justificada por el usuario responsable.

IX. PROHIBICIONES

1. Suministrar al vehiculo una clase de combustible diferente al detallado en el cupén (Ej. Diesel por
Gasolina). En caso que por desabastecimiento de un tipo de combustible al final del periodo de
contratacion del suministro se cuente con excedente de otro tipo, podra utilizarse diferentes al
especificado, esto debera quedar reflejado en el Kardex correspondiente.

2. Suministrar de forma parcial la cantidad de combustible que indica el valor nominal del cupén
aceptando a cambio quedan o dinero en efectivo.

3. Suministrar el cup6én de combustible a un vehiculo diferente para el cual se destin6é originalmente
cuando fue entregado al conductor.

@ 4. Entregar cupones de combustible a personal que hara o hizo uso de vehiculos particulares, ain y

1S0 9001 cuando haya sido para realizar labores relacionadas con la institucion.
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5. En las bitacoras no se permitird escritura con lapiz, ni colores de tinta diferentes al azul y negro.

6. No se permitiran tachaduras, borrones, ni testaduras.

X. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
0 c ondel litica O . Administracion 02/10/20
- reacion de la Politica Operativa Sesién: DL-979/2017 1 17
Fecha: 28/09/2017
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