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REGLAMENTO PARA USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES Y
CONTROL DE DISTRIBUCION USO Y COMBUSTIBLE.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El Presente Reglamento es de orden publico y de observancia para los servidores
publicos llamese funcionarios y empleados del ISTU

Articulo 2.- El presente ordenamiento regula el uso de vehiculos oficiales que estén
comprendidos dentro del patrimonio del ISTU

Articulo 3.- Para los efectos del presente Reglamento se considera Vehiculo Oficial toda
unidad o equipo que independientemente de sus caracteristicas, sea propiedad del ISTU.

Articulo 4.- La Junta directiva del ISTU, sera responsable aprobar la implementacion del
presente reglamento, sera la direccion ejecutiva la responsable de su implementacion y los demas
funcionarios de darle el cumplimiento debido.

Articulo 5.- Los equipos de transporte institucionales seran motivo de control y resguardo
segun lo establece la normativa interna de control y quedan bajo la responsabilidad de las jefaturas
de servicios Generales para su asignacion diaria y control de recorridos y mantenimientos
preventivos y correctivos.

Articulo 6.- Las unidades que conforman la estructura organica solicitaran con una semana
de anticipacidon y en base a su plan operativo anual la solicitud de transporte a fin de que la jefatura
de servicios generales planifica la asignacién de vehiculos, rutas y motoristas, reportando de forma
oportunay via correo o WhatsApp cualquier cambio en su solicitud

Articulo 7.- En el caso de que un vehiculo sea prestado a alguna instituciéon a fin al ISTU,
debera sr autorizado por la Jefatura de servicios generales y darle el seguimiento respectivo para
su adecuado uso por parte de la institucion. Y deberé dejar constancia del préstamo por medio del
formato donde se notifique dicho proceso.

Articulo 8.- El Combustible sera asignado por medio de un formato de control de asignacion
de combustible y sera asignado y liquidado en base a los procedimientos detallados en el capitulo
IV de este instructivo

Articulo 9.- El ISTU, para garantizar la seguridad de los vehiculos en caso de accidentes,
contratara un seguro de vehiculos que permita en caso de accidentes, garantizar la reparacion y
otras acciones que la empresa responsable de aseguramiento considere necesarias.

Articulo 10.- Todas las unidades que conforman la estructura organica del ISTU deberan
cumplir con lo establecido en la presenta normativa que es de cumplimiento obligatorio.



CAPITULO I

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES
Articulo 11.- La Presidencia, el Director Ejecutivo y la jefatura de servicios generales tendran
la facultad de imponer las sanciones disciplinarias y sanciones que se establezcan en el presente
reglamento; ademas de ejercer cualquier accioén civil, denuncia que tenga que ejecutar enproteccion
y defensa de los bienes sefialados por este ordenamiento.

Articulo 12.- La jefatura de servicios Generales es la unidad del ISTU encargada de
administrar, controlar, coordinar, adquirir y supervisar todo lo referente a los vehiculos
administrativos y operativos; por lo tanto, los vehiculos de uso oficial estan bajo su mando directo e
inmediato, delegando responsabilidades a los motoristas y demas empleados que se les asigne
vehiculo para conducirlo. Ademas, sera responsable de la asignacion de combustible control y
liguidacion de este.

Sera responsabilidad de la Direccidén Ejecutiva la implementacion del presente reglamento y
la asignacion de responsabilidades respectivas a fin de garantizar el adecuado uso de los equipos,
asi como del consumo del combustible.

Articulo 13.- El empleado que tenga asignado el vehiculo o que lo ande asighado
temporalmente o para hacer una ruta o mision especifica, debera firmar los formatos respectivos
llenando aspectos como fecha, lugar de salida, lugar de llegada, kilbmetros recorridos, nivel de
tanque con que salié y con que ingreso al ISTU, datos de llenado de tanque en la estaciéon de servicio
y firma.

Articulo 14.- En caso de el empleado sufra un accidente con el vehiculo asignado, donde no
existan dafios personales, debera quedarse en el lugar del accidente, llamar al nUmero que aparece
en la tarjeta de seguro proporcionado por la aseguradora, y llamar a la divisidon de transito de la PNC
o alajefatura inmediata para que se haga dicho proceso y no debera moverse del lugar del accidente
hasta que se haga la inspeccién respectiva. Una vez terminado dicho proceso el encargado de la
aseguradora les indicara a los talleres donde se pueden llevar los vehiculos dicho tramite se hara
desde la gerencia respectiva.

Articulo 15.- En caso de accidente en el que resulte dafiado un vehiculo propiedad del ISTU
0 se causen dafios al conductor o a terceros o bienes se dara aviso de inmediato a la jefatura de
servicios generales y se gestionara con la aseguradora la inspeccién para garantizar que esta
responda por dafios y perjuicios ocasionados.

Articulo 16.- El combustible se entregara en base a vales, segun contrato que se tenga con
una empresa distribuidora que gane la adjudicacion de la compra. Y administraran en la gerencia
Administrativa, quien entregara el dia jueves de cada semana la cantidad que solicite la jefatura de

servicios generales para la distribucion semanal. (anexol).

CAPITULO 1l
DEL CONTROL DE LOS VEHICULOS

Articulo 17.- Los vehiculos institucionales seran controlados y resguardados, segun lo
establece la normativa interna de control y quedan bajo la responsabilidad de la jefatura de servicios
Generales para su asignacion diaria y control de recorridos y mantenimientos preventivos y
correctivos.



La solicitud de transporte debera realizarse con una semana de anticipacion si dicha
programacién se cambio por razones de la naturaleza del ISTU debera el jefe inmediato mandar de
manera oportuna por medio de correo electronico a la jefa de servicios generales, a fin de respaldar
dicho cambio.

Se realizard un control mensual de las herramientas asignadas a los vehiculos a fin de
garantizar que las mismas se encuentren en cada uno de los equipos (ANEXO 2)

Articulo 18.- Semanalmente se asignara bitacora de recorrido a cada vehiculo, la cual sera
colocada los dias lunes, por la jefatura de servicios generales y llevara los siguientes datos:

a. ldentificacion del vehiculo con su respectiva placa, color y modelo. (servicios generales)
(ANEXO 3)

Semana a la que corresponde dicha bitacora de control (servicios generales)
Fecha de uso del vehiculo  (conductor designado)

Cantidad de combustible que tiene el vehiculo al salir (Conductor designado)
Lugar de salida (siempre del ISTU oficina central) (Conductor desighado)
Kilometraje de salida (Conductor designado)

Lugares visitados (Conductor designado)

Kilometraje de llegadas (Conductor designado)

Nombre del conductor (siempre debe ser empleados autorizado)

Detalle de combustible utilizado (segiin CCF)

Kilometraje de carga de combustible

Cantidad de combustible recargado

Nombre del conductor que fue autorizado

Cantidad de combustible con que finaliza la mision.
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Articulo 19.- Ningun vehiculo institucional, podra ser manejado por personal que no tenga la
autorizaciéon de hacerlo, no podra usarse vehiculos institucionales para actividades que no sean
institucionales.

Caso contrario si se comprobare que dicho vehiculo es manejado por personas no autorizadas o
ajenas a la institucion, se sancionara a la persona que permitié dicha accién y la jefatura inmediata
correspondiente.

Articulo 20.- La unidad de servicios generales sera responsable de llevar el control de
archivo de las bitacoras para lo cual creara un expediente por cada vehiculo, y semanalmente
archivara las bitacoras con el formulario de solicitud de liquidacién que respaldan el combustible
colocado al vehiculo

Articulo 21.- Los empleados a quien se les asigne vehiculo seran responsables de reportar
cualquier golpe que tenga el vehiculo en el momento de la asignacion, asi como de cualquier otro
golpe o situacién que darfie el vehiculo y que haya ocurrido en el transcurso de la misién a fin de
evitar responsabilidades bajo su cargo y responsabilizarse de cualquier dafio que cause al vehiculo
asignado por negligencia o descuido.

Articulo 22.- El empleado al que se le asignen vehiculo, debera cumplir con las normas de
transito del pais y debera tener la licencia de manejo correspondiente, Ser& responsabilidad de la
jefatura de servicios generales la asignacion de equipos a empleados que no tengan los documentos
de transito respectivos.



Articulo 23.- Los mantenimientos de los vehiculos se haran en base a la necesidad de cada
equipo y se programara cuando cumpla el km correspondiente el cual sera notificado con
anticipacion antes de que se venza el km colocado en la vifieta, la notificacion del mantenimiento
sera por parte de los motoristas a la jefatura de servicios generales, no podra excederse el
kilometraje por mas de 500 km del mantenimiento. Los mantenimientos correctivos se haran de
inmediato para que el equipo no presente mayores problemas y exceda el gasto.

Articulo 24.- Todos los vehiculos propiedad del ISTU deben portar el distintivo de la
institucion y deberan quedar en las instalaciones del ISTU al finalizar la jornada laboral dejando las
llaves en las oficias de servicios generales al salir de la jornada laboral. a excepcion de aquellos que
por su uso discrecional y seguridad oficial no deban identificarse a juicio de la maxima a autoridad
del ISTU

Articulo 25.- Las llantas asignadas a los vehiculos se deberan revisar constantemente por
parte de jefatura de servicios generales, cualquier situacion que suceda con las llantas debe ser
reportado por el empleado que tenga asignado dicho vehiculo, para que la jefatura, tome las
medidas correctivas correspondientes. La jefatura de servicios generales seré responsable de
controlar la asignacion de llantas a los vehiculos y darle el seguimiento respectivo

si se detecta cualquier cambio de llanta, sin la autorizaciéon respectiva de la jefatura de servicios
generales, sera el encargado de cada vehiculo o del manejo del mismo el responsable. Y cubrira
cualquier costo de la llanta que se quite del vehiculo sin autorizacion.

Articulo 26.- Las personas contratadas como motoristas seran responsables del buen usoy
estado de sus vehiculos, de su limpieza y mantenimiento. Asi mismo que las unidades permanezcan
en el estacionamiento asignado, al término de su labor encomendada; por las noches y el fin de
semana.

Articulo 27.- Respecto de los vehiculos clasificados de uso administrativo, general u
operativo, debe existir la correspondiente autorizacién para su uso, en horas y dias no hébiles. Dicha
autorizacion debera llenar los requisitos minimos siguientes: (ANEXO 4)

a) Que sea autorizada por la direccién ejecutiva

b) Que sea emitida por escrito y se refiera a una mision oficial especifica, las cuales pueden ser
permanentes renovables bimensual o trimestralmente sin exceder el ejercicio fiscal, debido a la
naturaleza de la institucion;

¢) Que se indique la misién a realizar;
d) Que se mencione la fecha de la autorizacion y de la misién en referencia;

e) El funcionario o empleado que hara uso del vehiculo.

CAPITULO IV
DEL CONTROL DEL COMBUSTIBLE

Articulo 28.- EI combustible se entregara por medio de vales segun contrato que se tenga
con una empresa distribuidora de combustible. Y sera asignado de acuerdo con el siguiente control.



Los funcionarios y empleados solicitantes llenaran formato de requisicion de combustible dirigida a
la unidad de servicios generales: (Anexo 5) la cual sera autorizada por la misma jefatura. De acuerdo
con la ruta programada en mision oficial.

Con las solicitudes realizadas la jefatura de servicios generales procedera a realizar programacion
diaria de ruta y la asignacion de combustible (ANEXO 6) a fin de que los vehiculos no anden sin
combustible.

Para la asignacion del combustible la jefatura de servicios generales debera establecer el
kilometraje promedio de cada vehiculo, lo cual definird cuanto combustible entregara al conductor
asignado en ningun caso entregara otro vale si la fraccion al hacer el calculo es mayor al 50%

Si el vehiculo es de algun empleado se aplicara el mismo método de entrega que el anterior para
vehiculos institucionales

Los motoristas complementaran la bitacora colocando en la misma el nivel de gasolina que tiene el
vehiculo al recibirlo, los cupones utilizados, el kilometraje con que coloca combustible y la cantidad
de galones que se coloca. Y al finalizar su ruta debe colocar la cantidad que queda en el tanque con
que deja el vehiculo.

Solicitara comprobante de crédito fiscal el cual debera llevar el nimero de cupones que coloca el
kilometraje y firmarla, una vez finalizado, debera entregar la factura a la jefatura respectiva con el
llenado del formulario de liquidaciéon de combustible el cual debera llevar una copia de la factura la
Y deberéa colocarse en la bitdcora del vehiculo. (anexo 7)

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

Articulo 29.- El incumplimiento y violaciones al presente reglamento ameritan amonestacion
0 sancién para quien resulte responsable, independientemente de la reparaciéon del dafio que se
ocasione al vehiculo o a terceros. Asi mismo el serd, si los procedimientos establecidos en este
instrumento de control no se cumplen.

Articulo 30.- El uso inadecuado del vehiculo sera sancionado por el jefe inmediato de su area,
mediante llamado de atencién la primera vez, de existir reincidencia sera sancionado por
amonestacion escrita todo con copia al expediente personal de RRHH, y se aplicara el régimen de lo
establecido por el Reglamento interno de trabajo del ISTU.

Articulo 31.- Los Dafios causados a vehiculos oficiales, asi como los causados a terceros,
ocasionados por el mal uso de las unidades, entendiéndose como tal el uso fuera del horario de
labores sin permiso del superior inmediato, manejar en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna
droga o sustancia psicotrépica no prescrita por medico autorizado, seran pagados en su totalidad
por el conductor responsable, asumiendo la responsabilidad civil y penal que de ello se derive.

El presente reglamento fue aprobado por Junta Directiva del Instituto Salvadorefio de
Turismo el 20 de diciembre de 2023 en Sesidn Ordinaria / 2023.
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e ASIGNACION DE COMBUSTIBLE A LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

ANEXO 1

NUMERO DE VALES
FECHA JUSTIFICACION DE LA ENTREGA DEL AL CANTIDAD NOBRE DE QUIEN RECIBE
AUTORIZADO ENCARGADO DE VALES UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

GERENCIA ADMINISTRATIVA

N ISTU &

ENTREGA

INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO

GERENCIA ADMINISTRATIVA
COBERNODE  ASIGNACION DE COMBUSTIBLE A LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

RECIBE

NUMERO DE VALES
FECHA JUSTIFICACION DE LA ENTREGA DEL AL CANTIDAD NOBRE DE QUIEN RECIBE
AUTORIZADO ENCARGADO DE VALES UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION EJECUTIVA

ENTREGA

RECIBE
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INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
ACTA DE ASIGNACION DE VEHICULO

Se hace constar que en esta fecha se entrega a:

Sr./ Sra./ Srita.

Unidad Responsable

El vehiculo propiedad del Instituto Salvadorefio de Turismo, con las siguientes caracteristicas y condiciones:

Marca — Modelo: Color:

Placa: Afo:

N° de Chasis: N° Motor:

Tarjeta de Circulacion: Tarjeta de Seguro:

Todo el personal debe de:

Informar con anticipacion las fechas en que corresponden realizar el mantenimiento al vehiculo, para
realizar solicitud al taller.

Revisar el vehiculo antes de retirarlo del estacionamiento. Caso contrario sera responsable de los dafios o
pérdidas ocasionados en el vehiculo.

Dicho vehiculo se entrega en buen estado.

Yo,

; con cargo de por

este medio recibo el vehiculo antes mencionado y hago constar que me comprometo a cubrir los gastos de
reparacion u otros necesarios, en caso de que por impudencia, negligencia u otras causas se ocasiones dafios
materiales o personales en este vehiculo.

Entregado por: Recibido por:

Jefe de servicios generales Empleado

San Salvador, a los dias del mes de del afio
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INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
ACTA DE ASIGNACION DE VEHICULO

DETALLE DE REVISION | SI

NO

OBSERVACION

DETALLE DE REVISION |SI |NO |OBSERVACION

Llanta de Repuesto

Mica

Vias Extensién de Mica
Faroles Desarmador Plano
Stop Desarmador Phillips

Tapon de Gas

Llave de Ruedas

Antena

Llaves Fijas

Espejo Exterior

Cubo de Extensién

Espejo Interior Cangreja
Golpes de Carroceria Tenaza
Estado de Vidrios Extintor
Copas de Ruedas Triangulo
Emblemas Cono

Brazos de Escobillas

Fundas de Herramientas

Bomba de Aire

Aire Acondicionado

Encendedor KM.
Sobre Alfombras
CD Player OBSERVACIONES:

Asientos Rotos

CODIGO DE IDENTIFICACION

O = GOLPE
+ = RAYON
v

= FALTANTE

NIVEL DE COMBUSTIBLE
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INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO-ISTU
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
CONTROL DIARIO DE USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

SEMANA DEL
AL

MARCA-MODELO:

COLOR:

PLACA:

FECHA

DATOS DEL PUNTO DE PARTIDA

DATOS DEL PUNTO DE LLEGADA

LUGAR

HORA

KILOMETRAJE

LUGAR

HORA

KILOMETRAJE

No VALES

FACTURA O CCF

KILOMETRAJE

GALONES

KMS. RECORRI.

NOMBRE

Pl e e el el el e e e

TOTAL KILOMETROS RECORRIDOS

El presente formulario debe ser llenado por los usarios de transporte de manera limpia, ordenada y legible.
Todo usuario de vehiculo debera anotar la mision a realizar, llenando todosl los campos, en caso de no poner combustible debera llenar solamente el campo del tamque de gasolibna al momento de entregar el vehiclo a servicios generales
Se recomienda a todo usuario de transporte revisar el vehiculo antes de salir de las instalaciones y reportar cualquier situacion que se pueda dar durante la ruta realizada, asi como reportar a la aseguradora en caso de accidente o siniestro.
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INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
AUTORIZACION DE SALIDAD DE VEHICULO A MISIONES OFICIALES FUERA DEL HORARIO ESTABLECIDO

*

San Salvador, de del 202

Sefor
Jefe de servicios generales
ISTU.

Por este medio le solicito su autorizacidon para poder realizar misiones oficiales relacionadas a las
actividades laborales durante los dias del mes de del afio en curso a efecto
de solicitar de parte de las autoridades de transito algin requerimiento o cuestionamiento en relacién
con la conduccidn del vehiculo institucional en horas no habiles.

VEHICULO:

PLACA:

MISION:

FECHAS:

MOTORISTA

f. f.

Solicitud: jefe de Servicios Generales Autorizado: Director Ejecutivo
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UNIDAD DE GESTION Y LOGISTICAADMINISTRATIVA

REQUISICION DE VALES DE COMBUSTIBLE

l. DATOS GENERALES
Solicitante: Fecha:
Gerencia, Unidad o Seccion:
Para:
1. CUPONES
VEHICULO KILOMETROS VALES SOLICITADOS VALOR
1. FIRMAS
ENTREGADO SELLO ENTREGADO RECIBIDO SELLO RECIBIDO
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO - ISTU
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
CONTROL DE ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE

FECHA

NUMERACION ENTREGADA

DEL

AL

CANTIDAD
ENTREGADA
VALES

DE

UNIDAD QUE SOLICITA

NOMBRE DEL EMPLEADO QUE RECIBE

FIRMA




INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO

NBTU LuiDACION DE comBUSTIBLE

FECHA:

POR ESTE MEDIO LIQUIDO LA CANTIDAD
DE DE VALES No

DEVUELTOS

INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO

~STUSS LiquibAcion bE comeusTBLE

FECHA:

POR ESTE MEDIO LIQUIDO LA CANTIDAD
DE DE VALES No

DEVUELTOS

DATOS DEL VEHICULO:
MARCA:

PLACAS:

KILOMETRAIJE:

FACTURA:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

NOMBRE Y FIRMA DEL QUE LIQUIDA

DATOS DEL VEHICULO:
MARCA:

PLACAS:

KILOMETRAIJE:

FACTURA:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

NOMBRE Y FIRMA DEL QUE LIQUIDA

AUTORIZADO POR EL JEFE INMEDIATO

AUTORIZADO POR EL JEFE INMEDIATO

INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO
N ISTU &

LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

FECHA:
POR ESTE MEDIO LIQUIDO LA CANTIDAD
DE DE VALES No
DEVUELTOS
DATOS DEL VEHICULO:
MARCA:
PLACAS:
KILOMETRAIJE:
FACTURA:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

NOMBRE Y FIRMA DEL QUE LIQUIDA

_INSTITUTO SALVADORENO DE TURISMO

N ISTU &
ganezoore LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

TOR

FECHA:

POR ESTE MEDIO SOLICITO LA CANTIDAD
DE DE VALES No

DEVUELTOS

DATOS DEL VEHICULO:
MARCA:

PLACAS:

KILOMETRAIJE:

FACTURA:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

AUTORIZADO POR EL JEFE INMEDIATO

NOMBRE Y FIRMA DEL QUE LIQUIDA

AUTORIZADO POR EL JEFE INMEDIATO




