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1. INTRODUCCION

El combustible debe ser administrado con mecanismos eficientes que garanticen seguridad
y transparencia en su consumo para lograr dicho fin se elaboraron los Lineamientos
técnicos que regiran la administracion para el uso y control de combustible, por lo que en
su contenido incorpora la determinaciébn de funciones y responsabilidades de los
encargados de la custodia y administracion y de los usuarios; asi como también las
diferentes acciones y medidas enfocadas a contribuir en el control interno y consumo
optimo de combustible en la Institucion.

2. OBJETIVO

2.1.0BJETIVO GENERAL.:
Elaborar los mecanismos de control interno para la adecuada custodia y administracion del
combustible garantizando la transparencia y uso eficiente del mismo.

2.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Facilitar a la Unidad de Servicios Generales y Transporte una herramienta administrativa
que le permita respaldar técnicamente las acciones empleadas en el suministro y control
de combustible asignado para el funcionamiento de la flota vehicular.

e Elaborar un documento para la administracién de combustible que genere mecanismos
de control previos y concurrentes.

e Fundamentar la toma de decisiones en materia de administracion de combustible para
uso institucional.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1. ALCANCE
El presente lineamiento permite regular el uso de los cupones de combustible en la flota
vehicular institucional y en casos de emergencia para su uso en la planta eléctrica.

3.2. CAMPO DE APLICACION
Este Lineamiento aplica para los encargados de la custodia, administracion y usuarios de
los cupones de combustible.

4. BASE LEGAL Y DEFICIONES

4.1. BASE LEGAL
Para la aplicacion del presente Lineamiento se tiene como marco legal lo siguiente:
e Ley de Procedimientos Administrativos.
e Leyde la Corte de Cuentas de La Republica.
e Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
e Politica de Cierre Contable Mensual INABVE
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4.2. DEFINICIONES
Cupones o vales de combustible: medio de pago de determinado valor que permite al
portador pagar el consumo de combustible en las estaciones de servicio contratadas.
CONTRANS: Contribucién Especial para la Estabilizacién de las Tarifas del Servicio de
Transporte Publico de Pasajeros de Tipo Colectivo y Masivo.
FOVIAL: Fondo de Conservacion Vial.

5.

LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA ADMINISTRACION DE

COMBUSTIBLE
5.1. DE LA ASIGNACION DE FUNCIONES

a)
b)
c)

d)

El Gerente Administrativo es el responsable de la Custodia de los cupones de
combustible.

El Supervisor de Transporte es el responsable de la Administracion de los cupones
de combustible.

El Supervisor de Transporte es el encargado de autorizar los cupones de combustible
y en su defecto también el Jefe de Servicios Generales y Transporte.

Los encargados de la Custodia y Administracion de los cupones de combustible
deben rendir fianza, de conformidad al Articulo 104 de la Ley de la Corte de Cuentas
de la Republica.

5.2. DE LAS RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DE LA CUSTODIA,
ADMINISTRADOR Y USUARIOS DE LOS CUPONES DE COMBUSTIBLE.
5.2.1. ENCARGADO DE LA CUSTODIA

a)

b)
c)

Resguardar los cupones de combustible en caja de seguridad o en cualquier otro
medio que garantice la proteccion de estos.

Entregar los cupones a solicitud del administrador de los cupones de combustible.
Entregar los cupones de combustible respetando el correlativo.

5.2.2. ADMINISTRADOR DE LOS CUPONES DE COMBUSTIBLE

a)
b)

c)
d)

€)

f)

9)

Realizar la distribucion, supervision y control para el uso y consumo del combustible.
Resguardar los cupones de combustible en caja de seguridad o en cualquier otro
medio que garantice la proteccion de estos.

Entregar los cupones de combustible a los motoristas con base al recorrido a
realizar.

Contar con registros y formularios que permitan un control adecuado de la
recepcion, entrega y existencia de los cupones de combustible.

Mantener actualizados y ordenados los registros de la distribuciéon de combustible.
Verificar que el consumo de las entregas de combustible efectuadas se justifique
con relacién a distancias recorridas y rendimiento del vehiculo.

Proporcionar mensualmente a los motoristas las bitacoras a utilizarse en los
vehiculos. La bitacora no debe duplicarse ni incluir el registro de varios meses, ya
gue este documento es Unico por vehiculo y mensual.
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h) Entregar tabla de Liquidacion de Cupones de Combustible, tabla de Control de

)

Existencias de Cupones de Combustible y las facturas correspondientes a los
cupones de combustible liquidados a la Unidad de Contabilidad como minimo con
tres dias habiles antes del cierre contable mensual (Gltimo dia hébil del mes),
exceptuando los meses de junio y diciembre.

Los cupones de combustible utilizados en la planta eléctrica de emergencia para ser
liquidados deberan ser justificados por la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
especificando la emergencia.

El encargado de la administracién de combustible estara sujeto al arqueo y
revisiones periddicas de parte de la Unidad de Auditoria Interna, Auditoria Externa
o Corte de Cuentas de la Republica.

5.2.3. DE LOS USUARIOS

f)

5.3.

Utilizar el combustible y vehiculo asignado Unicamente para misiones
estrictamente oficiales.

En caso de extravio de cupones, es responsabilidad del empleado que lo extravio,
la devolucion del importe del cupon.

Llenar correctamente y sin enmendaduras las bitdcoras de vehiculos, por el
conductor que haga uso de vehiculos institucionales, anotacién diaria y en orden
correlativo de todos los datos que exige el dicho formulario.

En los casos que el odometro esté dafiado, se calculara el recorrido con base a
los lugares de destino autorizados.

Entregar las bitacoras al administrador de combustible al cierre de liquidacién de
combustible mensual.

Entregar las facturas de los cupones de combustible utilizados en un lapso menor
a 24 horas.

DEL CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

5.3.1. ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE POR PARTE DEL

ENCARGADO DE LA CUSTODIA

Deberéa entregar los cupones de combustible a solicitud del administrador de los cupones
haciendo uso del Formulario “Solicitud de Cupones de Combustible - Administrador”.
(Anexo 1).

5.3.2. ENTREGA DE CUPONES DE COMUSTIBLE POR PARTE DEL ENCARGADO

DE LA ADMINISTRACION

Para efectuar las entregas diarias de combustible a los motoristas debera:

a)

b)

Elaborar programacion de salidas diarias con base a solicitudes de salida
presentadas por las diferentes unidades organizativas.

Para solicitar el servicio de transporte las unidades organizativas deberan completar
con 24 horas de anticipacion el formulario “Solicitud de Servicio de Transporte”
(Anexo 2), autorizado por la jefatura del area organizativa solicitante.
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c)

d)

€)

f)

Entregar los cupones de combustible a motoristas haciendo uso del formulario
“Solicitud de Cupones de Combustible” (Anexo 3).

Determinar la cantidad de cupones de combustible a entregar con base a
rendimiento aproximado del vehiculo, distancia a recorrer y nivel de combustible en
tanque.

Los cambios de ruta o destino deberén ser reflejados en la solicitud de transporte.
Los cupones deben ser autorizados para validar su utilizacion a través de la firmay
sello del administrador.

5.3.3. USO DE CUPONES
Para hacer uso correcto de los cupones el motorista debera:

a)
b)
c)

d)

f)

Completar la “Bitacora de Recorrido de Vehiculos” (Anexo 4) al momento de iniciar
y finalizar la misién oficial.

Informar de los cambios de ruta al encargado para control de consumo de
combustible.

Completar la informacion requerida en los cupones de combustible a utilizar: fecha,
numero de placa, nombre y firma.

Entregar la correspondiente factura de consumidor final sin alteraciones detallando:
nombre de la institucion, fecha, numero de la placa de vehiculo, nimero de serie de
los cupones utilizados, cantidad de galones y costo unitario, impuestos (COTRANS,
FOVIAL), monto total y sello de cancelado.

El motorista debera escribir su nombre y firma al reverso de la factura.

El valor de la factura debera ser equivalente a la cantidad de cupones entregados a
la estacién de servicio, es decir, si el empleado le pone combustible al vehiculo por
cuenta propia, este valor no deberd reflejarse en dicha factura.

5.3.4. CONSUMO DE COMBUSTIBLE
Para el control en el consumo de combustible el encargado de la administracién del
combustible debera hacer uso del formulario “Control de Consumo de Combustible”. (Anexo

5).

5.3.5. LIQUIDACION DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Para efectuar la liquidacion de los cupones en el consumo de combustible seré de caracter
obligatorio el llenado y uso de las siguientes tablas:

a.
b.

Liquidacién de Cupones de Combustible (Anexo 6).
Control de Existencias de Cupones de Combustible (Anexo 7).

Y hacer entrega mensual de la tablas y facturas correspondientes a los cupones de
combustible liquidados a la Unidad de Contabilidad como minimo con tres dias habiles
antes del cierre contable mensual.
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5.4. DISPOSICIONES FINALES

a) Todo funcionario o empleado debe garantizar que el uso de combustible sea para
fines estrictamente oficiales y no de caracter particular.

b) Los motoristas deben anotar diariamente la informacion requerida en la bitacora de
recorrido de vehiculos.

c) Cumplir con lo establecido en los presentes Lineamientos para la Administracién de
Combustible.

d) Cualquier caso o situacién que este fuera de lo contemplado dentro de este
lineamiento ser& dirimido por Junta Directiva.

6. CONTROL Y SEGUIMIENTO
El Administrador de los cupones de combustible o Supervisor de Transporte es el
encargado de dar seguimiento a la implementacién de este Lineamiento por medio de los
formatos establecidos.

7. OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION
El presente Lineamiento debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacién de
Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacion y difusién; asimismo, se debera
tener en cuenta la Politica de Revisién de Documentos para su actualizacion o modificacion.

8. VIGENCIA
El presente lineamiento entra en vigor inmediatamente posterior a su aprobacion por Junta
Directiva.
9. ANEXOS
Anexo 1: Solicitud de Cupones de Combustible ...........ccccoeiiiiiiiiiiiii e, 7
Anexo 2: Solicitud de Servicio de TranSPOrte .........uuveeeieeeeiiiiiiiee e 8
Anexo 3: Solicitud de Cupones de Combustible ..., 9
Anexo 4: Bitacora de Recorrido de VEhiCulos..............uuvuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiinnnnnns 10
Anexo 5: Control de Consumo de Combustible ...........ccooovieviiiiiiii e, 11
Anexo 6: Liquidacion de Cupones de Combustible..............cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiinnnn, 12
Anexo 7: Control de Existencias de Cupones de Combustible ...............cccccvvnnnne 13
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Anexo 1: Solicitud de Cupones de Combustible - Administrador

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE
SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE - ADMINISTRADOR
FECHA:
VEHICULO VALOR EN N° DE CUPONES CANTIDAD DE| N° DE COMP | VALOR DE | VALOR DE
Placa Clase DOLARES DEL AL CUPONES VENTA COMPRA VENTA
TOTALES COMPLEMENTO
PERIODO:
ENTREGA: RECIBE:
(F) SELLO (F) SELLO
Nombre: Nombre:
GERENTE ADMINISTRATIVO SUPERVISOR DE TRANSPORTE
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Anexo 2: Solicitud de Servicio de Transporte
INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS
DE LOSVETERANOSY EXCOMBATIENTES
SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE
Ne

SR. , SUPERVISOR DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE, EN EL CUMPLIMIENTO DE

LAS ACTIVIDADES DE ESTE INSTITUTO, SOLICITO A SU UNIDAD EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE LA
SIGUIENTE MANERA :

DESCRIPCION DEL SERVICIO / LUGARES A Ne CLASE DE
o
N FECHA HORA VISITAR PERSONAS VEHICULO
1 / /
PICK UP
2 / /
MICROBUS
3 / /
4 / /
5

DATOS DEL SOLICITANTE

SOLICITANTE DEL SERVICIO:

PERSONAL QUE ACOMPANA MISION O ACTIVIDAD:

AUTORIZACION DEL JEFE DE AREA

NOMBRE: FIRMA: SELLO

CARGO:

UNIDAD QUE SOLICITA:

AUTORIZACION DEL JEFE DE TRANSPORTE

NOMBRE: FIRMA: SELLO

OBSERVACIONES:

INFORMACION UNIDAD DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE

MOTORISTA ASIGNADO:

PLACA: CLASE: TIPO DE COMBUSTIBLE:

NOTA: PARA BRINDARLE UN MEJOR SERVICIO, FAVOR SOLICITAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE CON 24 HORAS DE ANTICIPACION.
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PAZ. RECONCILIACION, SEINEERCION

Anexo 3: Solicitud de Cupones de Combustible

SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

S No. 000000
DEPENDENCIA: FECHA:
POR ESTE MEDIO, SOLICITO COMBUSTIBLE POR LA CANTIDAD DE $: (EN LETRAS)
EQUIVALENTE A: CUPONES, DEL N° AL ,
bARA EL VEHICULO PLACA: MARCA: CLASE: ,
KILOMETRAJE AL MOMENTO DE RETIRAR CUPONES PARA COMBUSTIBLE DE
LUGAR(ES) A VISITAR:

TIPO DE COMBUSTIBLE GASOLINA | | DIESEL| |
NOMBRE ¥ FIRMA DE MOTORISTA FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

MOTA: Entregar facturas de inmediato, con la informacion siguiente: No. de placa, No. de cupones, kilometraje al momente de solicitar cupones,
nombre y firma del usuario de cupones y sello al reverso de la factura, entre otros.




Anexo 4: Bitacora de Recorrido de Vehiculos

UNIDAD DE SER'

:_\-‘;;::

VICIOS GEMERALES Y TRANSPORTE

CUPS. UGNDADOS

SOLAMENTE PARA SECCION COMELUETIBELE
BITACORA DERECORRIDODE VEHICULOS R
Tokal Gal Buminlcirado
Tokal Gal T
DEPENDENCIA: PERIODO: de al de de Kmitial Rsoarido
No. PLACA : TIPO DE COMBUSTIBLE CLASE DE VEHICULO
FECHA [ — ELOME TROS CAMTIDAD CANTIDAD CRMTIDAD W COBSELATIVD [T CORDIION DEL TANILE FIDITE
e nE o g OE CLPOMES URBBAD SOLICTTANTE ¥ LUGARES VISFTADOS DEL e 55 HOWE DE HOMRA DE
SALIOAE IHICAL FIsaL FEECOIID S CALOKES CLPOHES T ILLEADOS MOTOMSTA SRLDW ERTREDS
¥ L
U U
F F
LT [ A J O I |
F L
LI I O T |
¥ ¥
Loy I
n FE L]
U
m (] ] L]
Loy I
F ¥F
Loy I
F ¥
U
F F
Loy I
F F
LI I ' T |
F LJ
LT [ A J O I |
¥ LJ
LI I ' T
¥ ¥
Loy I
TOTAL
INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL CORDUCTOR
EL VEMICULD DEBE SOME TERSE BMTES DE FSCLAR LA MARCHA RENICE POR SECUSDAD Y PROTECCION DEL VEHICULD
BEVEDH M ANICA WIWEL DE ADEITE FRESHIM [LIRE) OE LLANTAS, RMEL DE COMBUSTIBLE
CADA S AME [DESCL) SCLUCHDN DE FAENOS LGOS, FITD, ORI S, (U CETEH LS|

CADA 5009 HIS (RASOLINAY

AGUA DEL RADIADOR CHTURDHES D6 SEGURIDAL:
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Anexo 5: Control de Consumo de Combustible

i sy )
e 15y ! CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE %
) INABVE

PERICD GUE SE REQUIERE:

PERIODO QUE SE LIGUIDA: FECHA DE ELABORACION: de
LIGUIDACIONES PRESENTADAS ASIGMNADD SOLICITADD
N PLACA - —_— CANTINAD S MENEUAL GRLDRES PROMEDSD CUGTA CANTIIAL CLASE DE RLOMETIAJE | waLon COSTO OBSERVACIONES
o EQurs EUPORES RELCOSSEDOE WTILEEAEOS ENEGLRS MENSUA CUPTMES COMBUSTIBLE FiseL =T TOTAL
TOTAL 5
CUPOMES ENTREGADOS
:Wuuu.“ - IJ:T:-::I:I CORRELATIVOS CANTIDAD  |leupanes feasolmners

Dl M= AL N"
Dl N Al N
Dl No: Al N®:

COMENTARIOQS -

SUPERMISOR DE TRANSFORTE SELLO

NOTA: Esta solicitud no procedera si no tiene los datos completos

11
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Anexo 6: Liquidacion de Cupones de Combustible

LIN-USGT-0001

DEPENDEMNCIA :

FECHA DE PRESENTACION:
PLACA O EQUIPO N*:

TIPO DE COMBUSTIBLE :
SUMINISTRANTE:

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE
LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE VETERANOS Y EXCONVATIENTES

TIPO DE FINANCIAMIENTO:
PERIODO LIGUIDADC:
CLASE DE VEHICULO :

CONSUMIDOR FINAL

INABVE

CREDITO FISCAL

Para revision de la Unidad de Contabilidad
. No. De Cupones . Costo Costo Valor Total -
Fecha Numero Cormrelativo Cantidad Cant. Comprobante Unitario Total Segiin No. de FD‘:IAL CON'I;F!ANS ME$T0 VA C.$F|3c:al
CCF/FACT. DEL AL de Cups. Galones de Vta. No. 5 £ Factura Registro
TOTAL 0 0.00 $0.00 $0.00 50.00 $ - $0.00
Cupones Consumidos en este PERIODO Segun Facturas :

HECHO POR REVISADO POR

FIRMA sello FIRMA sello

NOMEBRE NOMBRE

CARGO SUPERVISOR DE TRANSPORTE CARGO JEFE UNIDAD DE SERVICIOS GEMERALES ¥ TRANSPORTE
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Anexo 7: Control de Existencias de Cupones de Combustible

:',1.-_'_-;,': ATIMINIS TRAT UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE [
Sl B CONTROL DE EXISTENCIAS DE CUPOMES DE COMBUSTIBLE w
INABVE
CONTROL DE EXISTENCIAS ARTICULO: PERIODO:
UBICACION: L-05 LUNIDAD: MINIMO: MAXING:
ESPECIFICO : 34110_01 Combustibles y Lubricantes
CANTIDADES VALOR UNITARIO MONTO TOTAL
FECHA  |COMPROBANTE PROVEEDOR Enirada Salida Detalle de cupones Existencia Entrada Salida Entrada Salida Saldo
Saldo Inicial
F- F-
Nomibre: Mombire:
SUPERVISOR DE TRANSPORTE
ENTREGA SELLO RECIBE SELLOD
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