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6.0 OBJETIVO

Determinar de manera clara y precisa la normativa de la Gerencia de Operaciones y Logistica para la
correcta administracion del combustible y su gestion eficiente.

7.0 RESPONSABLES Y CAMPO DE APLICACION
7.1. RESPONSABLES

v' Gerencia de Operaciones y Logistica
i.  Areade Combustible
v Unidad de Informatica como la responsable del mantenimiento técnico del Sistema de
Combustible, a fin de garantizar la eficacia del mismo.
v" Unidades organizativas del ISTA

7.2. CAMPO DE APLICACION

Esta normativa sera desarrollada por las unidades organizativas que tienen vehiculos asignados y las
que requieran del uso de los mismos.
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8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL

POLITICA DE ADMINISTRACION DEL COMBUSTIBLE!

Para la dotacion de combustible se debera contemplar:

>

La Administracion debera dotar a las areas operativas el combustible para el 6ptimo desarrollo
de sus funciones.

La Gerencia de Operaciones y Logistica por medio del Area de Combustible es la encargada del
control del combustible.

El combustible se podra controlar mediante cupones electrénicos o fisicos.
El control que se dé a los cupones sera responsabilidad del Encargado de Combustible.

El servicio de suministro ser4 licitado por la UACI.

9.0 BASE LEGAL

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador

D.O. N° 176, Tomo 328 de fecha 25 de septiembre de 1995.

Titulo Ill. Responsabilidad para la funciéon publica - Capitulo I. De la determinaciéon de
responsabilidades - Seccién |. Clases de responsabilidad - Art- 54 Responsabilidad
administrativa, y Seccion Il. Grados de responsabilidad — Art. 57.- Responsabilidad directa y Art.
61.- Responsabilidad por acciéon u omision.

Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

D.O. N°212, Tomo: 329 de fecha 16 de noviembre de 1995.

Capitulo V. Vehiculos propiedad del Estado, Arts. 24 al 26

Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo de Combustible.

Decreto N° 37, Diario Oficial No. 215, Tomo No. 401 de fecha 18/11/2013.

Arts. 8,9y 11.

Reglamento para controlar la distribucion de combustible en las entidades y organismos del
sector publico

Decreto N° 5, Diario Oficial No. 238, Tomo No. 353 de fecha 17/12/2001

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISTA.

Publicado en D.O. N° 132, Tomo 412 de fecha 15/07/2016.

Art 6.- Capitulo Preliminar. Seccion Responsables del Sistema de Control Interno.

Art 82.- Definicion de politicas y procedimientos sobre conciliacion periddica de registros.

1 Manual de Politicas Generales
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10.0 DESARROLLO
10.1. CONTROL DE COMBUSTIBLE

1. La custodia, distribucién y control de combustible serd responsabilidad del Encargado de
Combustible, quien forma parte de la Pdliza de Fidelidad de Empleados.

2. La administracién y control de combustible se realizara por medio de "Cupones?’. Se hara uso del
Sistema de Combustible con el fin de controlar la entrega y liquidacion de cupones u otra
operacion, realizada por parte de las unidades organizativas receptoras.

3. Los cupones de combustible deberan estar numerados de forma correlativa para su control e
identificacion durante el proceso de suministro y liquidacién, por tanto las entregas y el registro
de los mismos se debera realizar respetando el orden establecido, salvo en los casos de
devolucién de cupones.

4. Las unidades organizativas nombrardn internamente a un responsable del manejo del/
combustible, quien tendrd un usuario y clave de acceso para generar la solicitud de combustible
en el Sistema, recibira y liquidara ante el Encargado de Combustible los cupones, asimismo llevara
un control interno del uso del combustible y suministrara los cupones segun lo detallado en la
programacioén previamente autorizada.

NOTA:

El responsable del manejo del combustible debera ser informado por escrito a la Gerencia de Operaciones
y Logistica.

El responsable del manejo del combustible de la unidad solicitante, generara en el Sisterma de Combustible,
la Solicitud, la que debera de ser impresa y autorizada por el Gerente o Jefatura, anexara la programacion y
retirara los cupones.

5. La Jefatura inmediata notificara al responsable nombrado para el manejo del combustible y el
Encargado de Combustible que inicie el tramite de elaboracion y presentacion de la declaracion
de probidad contando con 60 dias calendario a partir del nombramiento para la presentaciéon de
la misma, una vez presentada, estos deberan remitir una copia de la boleta a la Gerencia de
Recursos Humanos para que sea incorporada a su expediente.

6. A la programacion autorizada, debera anexar la Constancia de Visita a Mision Oficial F/IPL-146, la
cual debera ser firmada y sellada por la institucion o el lugar donde se realiza la visita (Instituciones
gubernamentales, cooperativas, ADESCOS, directivas comunales e iglesias, entre otros). Dicha
constancia formara parte de la liquidacion de combustible y no se dara por liquidado si no estan
completos todos sus campos; se exceptuan Presidencia Institucional, Unidad de Comunicaciones,
Asesor de Presidencia Institucional, Sindicato® y las programaciones correspondientes al
transporte del personal.

Para misiones especiales de caracter emergente institucional dicha formulario podra ser firmado
por el Gerente de Operaciones y Logistica.

7. La entrada y salida de vehiculos se realizara por medio de la Hoja de Control de Vigilancia F/PL-
38 y se entregara al Encargado de Combustible un dia después de su elaboracion para la
verificacion de kilometrajes y destinos de los vehiculos. En el caso de los Centros Estratégicos de
Transformacion e Innovacion Agropecuaria |, I, 1ll, IV y IV (Usulutan) lo entregaran en cada
liquidacion.

2 Estos pueden ser fisicos o electronicos dependiendo del suministrante.
3 Seguin Clausula del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
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8. El formulario “Suministro de Combustible” F/PL-35, debera ser previamente autorizado por la
Jefatura correspondiente, incluyendo el detalle de las entregas, Original: Contabilidad,
Duplicado: Unidad solicitante, Triplicado: Area de combustible.

Mensualmente el Encargado de Combustible debera efectuar un informe de consumo total,
inventarios de cupones en existencia, comparando lo recibido con lo consumido y lo no utilizado.

9. Lo no utilizado, se tomara como reintegro de Combustible y se llevara un registro de ello en el
Sistema, donde se detallara la cantidad de cupones reintegrados, la Unidad Organizativa que
realiza el reintegro, y sera parte de la liquidacion mensual, de acuerdo al formulario establecido
FIPL-57.

10.El Sistema de Combustible generara un informe donde se detallard la cantidad de cupones
existentes de cada compra realizada, asi como la cantidad de cupones asignados a las unidades
organizativas, para diversos periodos, de acuerdo a lo establecido en el formulario FIPL-132.

11. Se generara un inventario, donde se detallen todos los cupones devueltos por las unidades
organizativas, y los existentes en bodega, para diversos periodos, de acuerdo a lo establecido en
el formato FIPL-133.

10.2. ASIGNACION Y ENTREGA DE COMBUSTIBLE

Para realizar la asignacion de combustible para cada unidad organizativa, se hara de acuerdo a la
programacion de trabajo ya sea por misién especifica, programacién semanal o quincenal de acuerdo
a las metas institucionales; para los vehiculos de uso administrativo, se entregara por cada misién oficial
la cual serarespaldada por la distancia a recorrer. Este dato se contrastara quincenalmente con el control
que realiza el Area de Seguridad a todos los vehiculos institucionales.

Cada Unidad Organizativa que utiliza vehiculos, hard un estimado de kildbmetros a recorrer, segun su
planificaciéon de actividades, considerando el consumo histérico*, que presentara a la Gerencia de
Operaciones y Logistica en las fechas estipuladas, (segun se establezca).

Para el suministro de combustible la Unidad solicitante debe presentar el formulario “Suministro de
Combustible” FIPL-35 completado debidamente, con sus anexos respectivos en caso fueren necesarios
y con un minimo de un dia habil de anticipacidn para garantizar su suministro a tiempo.

El formulario esta disefiado para el suministro de un vehiculo, por tanto el llenado debe ser de manera
especifica para cada vehiculo.

Para hacer efectiva la entrega del combustible debera estar solvente con la liquidacion anterior del
vehiculo al que se le solicita el suministro.

Las Unidades Organizativas que tienen asignado vehiculos deberan llevar un control interno donde
puedan verificar lo proyectado con lo ejecutado. Este sistema de control servira para las liquidaciones y
programaciones futuras. El control mensual servira para verificar el uso adecuado del combustible segin
las actividades programadas.

4 Para realizar la proyeccién se podra solicitar a la Gerencia de Operaciones y Logistica el consumo real de combustible al menos
de 2 periodos anteriores, si existiese registro, de conformidad con el tipo de actividad que se realiza.
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El Encargado de Combustible entregara la cantidad respectiva, segin la programacion de kildmetros a
recorrer en cupones fisicos, a cada Unidad Organizativa que se le ha asignado vehiculos para su
administracion, la cual debera velar por el adecuado uso y control de los mismos. El Gerente o Jefatura
de la Unidad Organizativa que tiene asignado vehiculos supervisara el uso adecuado de los cupones de
combustible, seglin su planificacion o uso emergente de manera racional.

Existira una hoja de salida de vehiculos denominada solicitud de transporte, F/PL-33, en donde el
personal de Seguridad verificara la hora de salida, regreso, destino, nUmero de placa y kilometraje
recorrido. Esta hoja la entregara el motorista al personal de seguridad al momento de salir de las
instalaciones de las correspondientes sedes institucionales, debe ir firmada por el gerente o jefatura de
la unidad organizativa que tiene asignado el vehiculo.

Los vehiculos asignados a la Gerencia de Operaciones y Logistica seran administrados por la jefatura de
la Seccién de Transporte y Taller dependiente del Departamento de Servicios Generales.

10.3. LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

Unicamente el responsable interno de combustible de cada unidad organizativa, liquidara la asignacién
de combustible con el Encargado de Combustible, debiendo verificar la exactitud y veracidad de los
datos registrados en las facturas correspondientes.

La liquidacién debera presentarse en el formulario FIPL-34, con el V°B° del Gerente/Jefatura de la
Unidad Organizativa junto con las facturas de combustible de los cupones que se liquidan y la
programacion con los anexos debidamente validados. Esta liquidacion podré ser semanal o quincenal,
dependiendo de las actividades de la Unidad Organizativa.

Al momento de cargar combustible y hacer efectivo los cupones, se debera solicitar factura de
consumidor final la cual debera contener:

CONSUMIDOR FINAL:

e La factura debe emitirse a nombre del: INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION
AGRARIA

e NIT DEL ISTA

e kilometrafe del vehiculo, en caso que el odémetro del vehiculo este dafiado poner en la factura:
‘N/F” 0 "no funciona”.

e Ndmeros correlativos de cupones utilizados

e Cantidad de galones

o Tipo de combustible

e Precio por galon

e Placa del vehiculo

e Fecha

o Valor total de los cupones de acuerdo al valor nominal de cada uno;

o Sello de CANCELADO.

Al reverso de la factura la firma del motorista o encargado de la misién oficial y el Sello de la Unidad
Organizativa correspondiente.
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El Encargado de Combustible revisara las liquidaciones segun lo siguiente:

1. Fecha de liquidacién.

2. El periodo de liquidacién no pasara de un mes calendario y se realizara a mas tardar el segundo
dia habil del mes siguiente.

3. Nombre y firma de la persona que liquida y visto bueno del Gerente o Jefatura de Unidad

Organizativa

Fecha de la factura

Numero de la factura.

NuUmeros correlativos de cupones utilizados

Cupones no utilizados si los hubiese.

© N o 0 &

N° de placa del vehiculo al que se asigné el combustible.

El Encargado de combustible no aceptara ninguna documentacién de liquidaciéon que no cumpla con
los requisitos establecidos en la presente normativa.

10.4.ADQUISICION DE CUPONES

Una vez al afio, el Encargado de Combustible presentara a la Gerencia de Operaciones y Logjistica una
proyeccion estimada de combustible segln los datos estadisticos de consumo del afio actual y segun
los datos proporcionados por cada Unidad Organizativa que tiene asignado vehiculos.

La compra de combustible se realizara segun los procesos establecidos en la LACAP y el suministro se
realizara por medio de cupones que quedaran en resguardo de la Gerencia de Operaciones y Logistica.

10.5. REQUISICION DE COMBUSTIBLE ADICIONAL PARA SU COMPRA

Cuando por razones del servicio, se ha utilizado mas cupones de los programados y se prevea que se
necesitaran adicionales para finalizar el afio, el Encargado de Combustible informara a la Gerencia de
Operaciones y Logistica, quien notificara y solicitara, con las razones justificadas, la compra adicional, a
la Presidencia Institucional, quedando a su discrecién autorizar o no la solicitud.

10.6. AUDITORIAS DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Con el fin de asegurar el cumplimiento de la presente Normativa, la Unidad de Auditoria Interna realizara
las evaluaciones y verificaciones correspondientes de conformidad con sus atribuciones vy
programacion.
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10.7. MEDIDAS DE CUMPLIMIENTO DE CARACTER OBLIGATORIO

a.

La documentacion de liquidacién de combustible que no cumpla con los requisitos establecidos
y que no justifigue la utilizacibn del combustible, debera reintegrarse de inmediato,
independientemente de las sanciones administrativas a que diere lugar.

Para efectos de Liquidacibn no se aceptaran facturas con enmendaduras, tachaduras o
alteracion de cualquier informaciéon que se solicita en ellas, ni extravios de estas. De no
justificarse ni documentarse adecuadamente, se debera efectuar el respectivo reintegro.

No se reintegraran las facturas presentadas que no hayan sido obtenidas por medio de cupones
de combustible institucional.

En caso de faltante de combustible por parte del Encargado de Combustible, se remitird a lo
establecido en la Pdliza de Fianza de Fidelidad, sin obviar la responsabilidad administrativa
correspondiente.

En caso de robo o extravio sera responsabilidad de cada empleado que tuviere en posesion los
cupones el reintegro del valor de los mismos.

Cuando las hojas de liquidaciéon o facturas que no sean presentadas con todas las
especificaciones detalladas en ella, la Unidad Organizativa no podra solicitar combustible hasta
haber liquidado correctamente.
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11.0 MATRIZ DE REGISTRO

NOMBRE DEL FORMATO CODIGO DEL FORMATO
Solicitud de Transporte FIPL-33-R1
Suministro de Combustible FIPL-35-R4
Hoja de Liquidacion de Combustible FIPL-34-R5
Liquidacion de Combustible FIPL-32-R2
Reintegro de cupones de combustible FIPL-57-R1
Hoja de control de vigilancia FIPL-38-R1
Existencia de cupones de combustible en bodega FIPL-132-R0O
Inventario de cupones de combustible FIPL-133-R0O
Constancia de visita a mision oficial FIPL-146-RO
CcODIGO P
DEL LUGAR DE TIEMPO DE | DISPOSICION RESPONSABLE
N5
EORMATO ALMACENAMIENTO RETENCION FINAL
FIPL-33-R1 Archivo Inte_rno_ Unidad 10 afios Archivo Unidad Qrganlzatlva
Organizativa Interno solicitante
FIPL-35-R4 | Archivo Area de Combustible 10 afios Archivo Encargad(_) de
Interno Combustible
FIPL-34-R5 | Archivo Area de Combustible 10 afios Archivo Encargad(_) de
Interno Combustible
FIPL-32-R2 | Archivo Area de Combustible 10 afios Archivo Encargadc_) de
Interno Combustible
FIPL-57-R1 | Archivo Area de Combustible 10 afios Archivo Encargadc_) de
Interno Combustible
FIPL-38-R1 | Archivo Area de Combustible 10 afios Archivo Encargadc_) de
Interno Combustible
FILP-132-RO | Archivo Area de Combustible 10 afos Archivo Encargad(_) de
Interno Combustible
FILP-133-RO | Archivo Area de Combustible 10 afios Archivo Encargad(_) de
Interno Combustible
FIPL-146-R0 | Archivo Area de Combustible 10 afos Archivo Encargad(_) de
Interno Combustible
5 Normativa Archivistica N°3. Archivo General de la Nacion.
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12.0 ANEXOS

ANEXO 1

SOLICITUD DE TRANSPORTE

FIPL-33-R1

Inatitate 5ol eadzre e de Transforrmectn Agrars

FECHA AUTORIZADA DE SALIDA

Is I A INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
SOLICITUD DE TRANSPORTE

N° DE EQUIPO

UNIDAD SOLICITANTE

N° DE PLACA

FIPL-33

NOMBRE DEL MOTORISTA

DESTINO

PERSONAS ACOMPANANTES

HORA DE SALIDA

HORA DE REGRESO

KM DE SALIDA

KM DE LLEGADA

ESTA ASIGNADO EL VEHICULO

cuando no se justifique debidamente.

GERENTE O JEFATURA DE UNIDAD ORGANIZATIVA DONDE

MOTORISTA

GERENTE/JEFATURA UNIDAD
SOLICITANTE

NOTA: Cualquier dafio al vehiculo, pérdida de placa y/o tarjeta de circulacion, serd cubierto por el motorista responsable, siempre y

FIPL-00-RO
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ANEXO 2

FORMULARIO SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

FIPL-35_R4

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
ISTA GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA / AREA DE COMBUSTIBLE FIPL-35
po— SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
N°:

UNIDAD ORGANIZATIVA:

SENOR ENCARGADO DE COMBUSTIBLE, SIRVA ENTREGAR PARA:
EL EQUIPO N° PLACA N°

CUPONES DE

DESTINO:

FECHA:

CUPON DEL N°

AL N°

FIRMA DEL QUE AUTORIZA
CUPONES DE DIFERENTES SERIES: DEL N° AL

DEL N° AL

NUMERO DE BODEGA:

RECIBI DEL SENOR ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
CUPONES DE

KILOMETRAJE INICIAL:

OBSERVACIONES:

FIRMA JEFATURA UNIDAD ORGANIZATIVA

NOMBRE DEL SOLICITANTE FIRMA DEL QUE RECIBE

Original: Contabilidad
Duplicado: Unidad Solicitante
Triplicado: Area de Combustible

FIPL-00-RO
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TRANSFORMACION AGRARIA
ANEXO 3
HOJA DE LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE
FIPL-34_R5
FIPL-34
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
HOJA DE LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE
CUPONES DE $ 10.00 C/U
FECHA DE LIQUIDACION: NUMEROS DE CUPON [CANTIDAD EN
PERIODO DEL: | AL INICIAL | FINAL | DOLARES (8)
CANTIDAD DE CUPONES ENTREGADOS $0.00
KM. INICIAL | ) KM. FINAL ) KM. RECORRIDOS o
UNIDAD ORGANIZATIVA:
FECHA DE P BT NUMERO DE N° DE TiPoDE  [MUMEROSDECUPON| ¢)\ripap | TOTALEN
LA FACTURA FORMULARIO [ PLACA |COMBUSTIBLE | INICIAL | FINAL |DECUPONES| DOLARES
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTALES 0 $ -
CANTIDAD DE CUPONES NO UTILIZADOS
NUMEROS DE CUPON | CANTIDAD | TOTALEN
INICIAL FINAL DE CUPONES | DOLARES
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTALES 0 $ -
OBSERVACIONES:
NOMBRE DE RESPONSABLE LIQUIDACION FIRMA RESPONSABLE DE LIQUIDACION
V°B° JEFATURA UNIDAD ORGANIZATIVA SOLICITANTE
FIPL-00-RO
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INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA
AREA DE COMBUSTIBLE
[T S R — LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE, MES DE ANO
CUPONES DE $10.00 C/U
DESEMBOLSO
FIPL-32
NUMERO DE UGS REINTEGRO DE PENDIENTE DE
CUPON CUPONES LIQUIDAR*
FECHA FORM. OFICINAS DE $ 10.00 EFEg)I'IVO Q REINTEGRO EFE;‘;’IVO ENTREGADO A:| PLACA REI’:I?I'E(ERO COM;ISSOTIBLE
INICIAL | FINAL ¢ INICIAL | FINAL | INICIAL | FINAL [ EFECTIVO

0 $ - 0 $ -

0 $ - (o] $ -

0 $ - 0 $ -

0 $ - 0 $ -

0 $ - (o] $ -

0 $ - 0 $ -
TOTAL

TOTAL 0 $ = 0 $ = $ - |CUPONES 0o
LIQUIDADOS
TOTAL
EFECTIVO $ -
LIQUIDADO
Elaborado por:
ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
* Pendiente de liquidar: Son facturas que presentan inconsistencias al momento de ser liquidadas.
FIPL-00-RO
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TRANSFORMACION AGRARIA

ANEXO 5
REINTEGRO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
FIPL-57-R1
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
Is I A Gerencia de Operaciones y Logistica/ Area de Combustible FIPL-57
e REINTEGRO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Remitido p la cantidad de: cupones de Combustible con nimero de serie
al del requerimiento nimero de fecha:
ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
ORIGINAL- AREA DE COMBUSTIBLE
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
Is I A Gerencia de Operaciones y Logistica/ Area de Combustible FIPL-57
T REINTEGRO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Remitido pr la cantidad de: cupones de Combustible con niumero de serie
al del requerimiento nimero de fecha:
ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
ORIGINAL- AREA DE COMBUSTIBLE
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
Is I A Gerencia de Operaciones y Logistica/ Area de Combustible FIPL-57
T REINTEGRO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Remitido pr la cantidad de: cupones de Combustible con niumero de serie
al del requerimiento nimero de fecha:
ENCARGADO DE COMBUSTIBLE
ORIGINAL- AREA DE COMBUSTIBLE
FIPL-00-RO
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ANEXO 6

HOJA DE CONTROL DE VIGILANCIA

FIPL-38_R1

ISTA

Inaitate Zalaadrebe de Tanformecen Arerts

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA

GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA/AREA DE SEGURIDAD
HOJA DE CONTROL DE VIGILANCIA

FECHA: / / FIPL-38
o o KILOMETRAJE HORA ESPEJO LLANTA
EN UIIDFI,EO FE\‘LAI(D; DE ggxggggg; DESTINO MISION OFICIAL
Q SALIDA |ENTRADA | SALIDA |ENTRADA | 1ZQ. | DER. |RepUESTO
Nombre y Firma Firmay Sello

VIGILANTE (en turno)

SUPERVISOR DE SEGURIDAD

FIPL-00-RO
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ANEXO 7
EXISTENCIA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN BODEGA
FIPL-132_RO
GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA
EXISTENCIA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN BODEGA
Intitale Sol sadere bo de Tramformmecitn Agroris F/PL_132
Cédigo de N°. de Fecha de LIECH UIEEE Existencia en
cupones cupones
bodega factura compra . bodega
comprados | asignados
Total de cupones en existencia
Encargado de Combustible Fecha de corte
(nombre, firma y sello)
FIPL-00-RO
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ANEXO 8
INVENTARIO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
FIPL-133_RO
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
Gerencia de Operaciones y Logistica/Area de Combustible
ittt Soamdirste de Tramsfomacén Apers Inventario de cupones de combustible
FIPL-133
CORRELATIVOS CANTIDAD
CUPONES Inicial Final (c/u de $10.00)
0
0
0
0
En resguardo en bodega 0
0
0
0
Total en bodega 0
0
0
0
0
Devolucién por las 0
unidades organizativas 8
0
0
0
Total devoluciones 0
TOTAL 0
Firmay sello Vo.Bo. Gerente de Operaciones y
Encargado de Combustible Logistica
FIPL-00-RO
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ANEXO 9

CONSTANCIA DE VISITA A MISION OFICIAL

FIPL-146_RO

ntisle Setasdarete de Tranlomaden Agreria

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
I s I A Gerencia de Operaciones y Logistica / Area de Combustible

Constancia de Visita a Misién Oficial

Fecha: / /

Hora de salida:

Responsable de la
Mision:

Lugar de la Misién:

Cargo:

Clase de Vehiculo

Kilometraje salida:

Marca:

Kilometraje
regreso

Jefatura Inmediata

Placa:

Total
Kilometraje:

Firmay sello

CONTROL DE ASISTENCIA

Se presento a este lugar alas:

Lugary fecha

Nombre y firma
(Quien atendio)

SELLO

NO FIRMAR CONSTANCIAS EN FORMULARIOS EN BLANCO

FIPL-00-RO
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ANEXO 10
FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS
FIPL-52-RO
FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS FIPL-52
: ESTATUS
CORRELATIVO . PAG.
DESCRIPCION (PARCIAL O
MODIFICADO (X de Y) TOTAL)

ESTE NORMATIVO REMPLAZA PARCIALMENTE AL NORMATIVO: ADMINISTRACION DEL COMBUSTIBLE DEL ISTA,
CODIGO FIPRO3-GOL-NO7, REVISION 10, APROBADO EN FECHA 20/12/2019, EN RAZON QUE SE HAN
REALIZADO CAMBIOS EN SU CONTENIDO, LOS CUALES SE DETALLAN A CONTINUACION.

10.1 CONTROL DE COMBUSTIBLE

6. A la programacion autorizada, deberd anexar la
Constancia de Visita a Mision Oficial FIPL-146, la cual
debera ser firmada y sellada por la institucioén o el lugar
donde se realiza la visita (Instituciones gubernamentales,
cooperativas, ADESCOS, directivas comunales e iglesias,
entre otros). Dicha constancia formard parte de la
liguidaciéon de combustible y no se dara por liquidado si
no estdn completos todos sus campos; se exceptuan
Presidencia Institucional y las programaciones
correspondientes al transporte del personal.

Para misiones especiales de caracter emergente
institucional dicha formulario podra ser firmado por el
Gerente de Operaciones y Logistica.

7. Laentraday salida de vehiculos se realizara por medio de
la Hoja de Control de Vigilancia F/IPL-38y se entregard al
Encargado de Combustible un dia después de su

10.0 elaboracion para la verificacion de kilometrajes y destinos

DESARROLLO de los vehiculos. En el caso de las oficinas regionales

Occidental, Paracentral, Usulutan y Oriental lo entregaran

en cada liquidacion.

5de 20 Parcial

Se modifica por:

6. A la programacion autorizada, deberd anexar la
Constancia de Visita a Mision Oficial FIPL-146, la cual
debera ser firmada y sellada por la institucién o el lugar
donde se realiza la visita (Instituciones gubernamentales,
cooperativas, ADESCOS, directivas comunales e iglesias,
entre otros). Dicha constancia formard parte de la
liguidaciéon de combustible y no se dara por liquidado si
no estdn completos todos sus campos; se exceptlan
Presidencia Institucional, Unidad de Comunicaciones,
Asesor de Presidencia Institucional, Sindicato y las
programaciones correspondientes al transporte del
personal.

FIPL-00-RO
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FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS FIPL-52
< ESTATUS
CORRELATIVO p PAG.
DESCRIPCION (PARCIAL O
MODIFICADO (XdeY) TOTAL)
Para misiones especiales de caracter emergente
institucional dicha formulario podra ser firmado por el
Gerente de Operaciones y Logistica.
7. Laentraday salida de vehiculos se realizara por medio de
la Hoja de Control de Vigilancia FIPL-38y se entregara al
Encargado de Combustible un dia después de su
elaboracion para la verificacion de kilometrajes y destinos
de los vehiculos. En el caso de los Centros Estratégicos de
Transformacién e Innovacion Agropecuaria l, 11, 1l IV y IV
(Usulutan) lo entregaran en cada liquidacion.
FIPL-00-RO
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