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SIGLAS Y ABREVIATURAS

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

USGT: Unidad de Servicios Generales y Transporte

SERTRACEN: Empresa encargada de la matricula de vehiculos automotores y de la
emision de licencias de conducir. Servicios de Transito Centroamericanos (SERTRACEN)
Gal: Galones

Km: Kilometros

INTRODUCCION

Con la finalidad de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento y
mejora en la Unidad de Servicios Generales y Transporte, se ha elaborado el presente
Manual de Procedimientos como un instrumento de orientacién en el que se consigna en
forma metddica el funcionamiento interno de la Unidad, contiene la descripcién y secuencia
de actividades que deben seguirse para la realizacion de las funciones; es decir permite
comprender en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades y su responsable
con la finalidad de establecer y estandarizar los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disponer de un documento que estandarice los procedimientos que ejecuta la Unidad,
especificando las responsabilidades y el flujo de la documentacion e informacion.

OBJETIVO ESPECIFICOS
e Establecer procedimientos generales y especificos para la efectiva administracion
del uso de vehiculos y combustible.
o Especificar las responsabilidades de cada puesto de trabajo dentro de la Unidad de
Servicios Generales y Transporte.
e Elaborar procedimientos de acuerdo con las disposiciones legales.
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TERMINOLOGIA
TARJETA DE CIRCULACION: es un documento oficial que identifica al automovil y lo
autoriza para circular por las vias del pais.

BITACORA DE VEHICULO: Formulario donde se registran los datos correspondientes al
uso de vehiculos institucionales tales como: kilometraje, hora de salida y llegada, consumo
de combustible, etc.

CUPON O VALE DE COMBUSTIBLE: medio de pago con valor monetario que permite al
portador pagar su consumo de combustible.

BASE LEGAL

Para la aplicacion del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:

o Ley de la corte de cuentas de la republica
e Ley de Procedimientos Administrativos
e Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Este manual aplica para las actividades que realiza la Unidad de Servicios Generales y
Transporte y las areas organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION
El presente manual se apoya de otros documentos institucionales relacionados, tales como
la Politica de Cierre Contable Mensual, Lineamientos Técnicos para la Administracién de
Combustible y el Instructivo para Aprobacion de Documentos Institucionales del INABVE.
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ESTRUCTURA ORGANICA
CODIFICACION NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA NOMBRE DE | “Ogpi P
ESTRUCTURAL DEPENDENCIA ORGANIZATIVA
1.0.0.0.0 Presidencia Junta PRES
Directiva/
1.0.0.0.1 Unidad de Auditoria Interna Presidencia UAIN
1.1.0.0.0 Gerencia General GERG
1.1.0.E.0 Comité Evaluador CEVA
1.1.0.C.0 Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda CCPV
1.1.0.1.0 Direccién de Comunicaciones DCOM
1.1.0.2.0 Direccién de Cooperacion Externa Gerencia DCOP
1.1.0.3.0 Direccion de Planificacion General DPLA
1.1.0.4.0 Direccién Juridica DJUD
1.1.0.5.0 Unidad Ambiental UAMB
1.1.0.6.0 Unidad de Acceso a la Informacion Publica UAIP
1.1.0.7.0 Unidad Institucional de Género UIGE
1.1.1.0.0 Gerencia Administrativa GADM
1.1.1.0.1 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional UACI
1.1.1.0.2 Unidad de Bienes Patrimoniales UBIP
1.1.1.0.3 Unidad de Gestién Documental y Archivo Gerencia UGDA
1.1.1.04 Un!dad de Infraestructura y Mantenimiento Administrativa UNIM
1.1.1.05 Unidad de Recursos Humanos RRHH
1.1.1.0.6 Unidad de Seguridad USEG
1.1.1.0.7 Unidad de Servicios Generales y Transporte USGT
1.1.1.0.8 Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TICS
1.1.2.0.0 Gerencia Financiera GFIN
1.1.2.0.1 Unidad de Contabilidad Gerencia UCON
1.1.2.0.2 Unidad de Presupuesto Financiera UPRES
1.1.2.0.3 Unidad de Tesoreria UTES
1.1.0.8.0 Direccion de Beneficios y Prestaciones DBEP
1.1.0.8.1 Departamento de Atencion en Ventanilla ] » DAVE
1.1.0.8.2 Departamento de Beneficios Econémicos Blrec;:_lo_n de DBEC
1.1.0.8.3 Departamento de Contact Center Preegfalc(::ilgr?eé DCCE
1.1.0.84 Departamento de Programas Educativos DPED
1.1.0.8.5 Departamento de Registro DREG
D.irgccién de Créditos, Insercion Productivay Direcc!én de DCIV
1.1.0.9.0 Vivienda Créditos,
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1.1.0.9.1 Departamento de Créditos Insercion DCRE
1.1.0.9.2 | Departamento de Programas de Insercién Productiva | Productivay DPIP
1.1.0.9.3 Departamento de Vivienda Vivienda DVIV
1.1.0.9.4 Departamento de Transferencia de Tierras DTRT
1.1.0.10.0 Direccion de Salud DSAL
1.1.0.10.1 Departamento de Programas de Salud e Insumos Médicos Direccion de DSIM
1.1.0.10.2 | Departamento de Salud Mental Salud DSAM
1.1.0.10.3 Departamento de Seguimiento y Monitoreo DSEM
1.1.0.11.0 Direccién Regional de Chalatenango DRCH
1.1.0.12.0 | Direccién Regional de San Miguel Direcciones DRSM
1.1.0.13.0 | Direccion Regional de San Vicente Regionales DRSV
1.1.0.14.0 Direccién Regional de Santa Ana DRSA
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

La Unidad de Servicios Generales y Transporte tiene como funcién general administrar las
actividades de servicios administrativos tales como transporte de personal, mensajeria y

limpieza para el adecuado funcionamiento de la institucion.

La Unidad de Servicios Generales y Transporte depende Directamente de Gerencia

Administrativa y se estructura de la siguiente forma:

Junta Directiva

Administrativo

Jefe de Servicios

Presidencia
Gerente General Especificaciones
I:I Puestos superiores
Gerente I:' Fuestos del drea

Generales y Transporte
| ]
Supervisor de Supervisor de ..
Transporte Limpieza =
Motorista Ordenanza
1
Auxiliar de
Transporte
1
Mensajero

Jefe de Servicios

Técnico de Planificacion Director de Planificacion
Generales y Transporte
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y

TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE
Cédigo de procedimiento: PRC-USGT -0001

Objetivo del procedimiento: Brindar eficientemente el servicio de transporte para
cumplimiento de misiones oficiales.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcién
Completar formulario
La unidad solicitante completa el formulario “Solicitud de
1 Unidad solicitante | Servicio de Transporte” (Anexo 1) y lo remite a la Unidad
de Servicios Generales y Transporte, debidamente
autorizado por la Jefatura de la Unidad Solicitante.
. Revisar formulario
Supervisor de . . .
2 Recibe el formulario, revisa que este correctamente
Transporte )
completado y autorizado.
Programar transporte
Realiza la programacion dando cumplimiento a las
solicitudes segun prioridad: mision a realizar, destino,
disponibilidad de vehiculo y motorista. Autoriza la
. solicitud y asigna motorista completando el formulario
Supervisor de e .. »
3 Solicitud de servicio de Transporte”.
Transporte
De no existir disponibilidad se notifica a la Unidad
solicitante la necesidad de reprogramar la mision y
completar nuevamente el formulario “Solicitud de servicio
de Transporte”.
Supervisor de Notificar a Unidad Solicitante
4 P Notifica a la Unidad Solicitante la disponibilidad del
Transporte .. . .
Servicio de Transporte para dia y hora solicitado.
. Notificar a motorista
Supervisor de e . L . .
5 Notifica a motorista la mision a realizar proporcionando
Transporte . . . .
hora de salida, destino y vehiculo a utilizar.
6 Motorista Completar bitacora de vehiculos
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Completa la “Bitacora de Recorrido de Vehiculos” (Anexo
2) al momento de iniciar y finalizar la mision oficial
especificando: Nombre del motorista, fecha, Kilometraje
inicial y final, cantidad de cupones y su correlativo, unidad
solicitante y lugares a visitar. Firma la bitacora afirmando
que la mision oficial se realizé conforme a lo solicitado. Si
existieren cambios de ruta segun lo declarado en la
solicitud, notifica al Supervisor de Transporte.

Nota: Antes de iniciar un recorrido por seguridad revisa
niveles de fluidos del vehiculo, presién de llantas y demas
cosas que sean necesarias.

Auxiliar de
Transporte

Revisar datos de bitacora de vehiculos

Una vez finalizada la mision revisa los datos de la bitacora
proporcionada por motorista, si hubiese discrepancias
informa al Supervisor de Transporte. Posteriormente
Procede a llenar el formulario “Control de entradas y
salidas automotores” (Anexo 3). Envia la informacion
recolectada semanalmente al supervisor de transporte.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

. e Supervisor de . Auxiliar de
Unidad Solicitante P Motorista
Transporte Transporte
\ Inicio
|¢—  No existe disponibilidad
A A
Completar Completar Revisar datos de
) Revisar formulario bitacora de bitacora de
formulario p P
vehiculos vehiculos
Programar .|
transporte Fin ‘

Existe disponibilidad

Notificar a Unidad
Solicitante

Notificar a
motorista
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y CONTROL DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE
Cédigo de procedimiento: PRC-USGT -0002

Objetivo del procedimiento: Garantizar el uso eficiente y transparente de los cupones de

combustible.
LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Solicitar cupones de combustible
. Solicita cupones de combustible a Gerente Administrativo
Supervisor . .
1 de (encargado de la custodia de .cupones de combustlble) en- base
Transporte al consumo semanal promedio de combustible por medio del
formulario “Solicitud de cupones de combustible-Administrador”.
Anexo 4.
Supervisor | Firmar y sellar cupones de combustible
2 de Firma y sella los cupones de combustible para validar su
Transporte | utilizacion en gasolineras.
Solicitar nivel de combustible de vehiculos
. Solicita a cada motorista la cantidad de combustible que marca el
Supervisor . . o ., - .
3 de medidor del-vehlculo y.verlflca la programacion del siguiente dia
para determinar la cantidad de
Transporte . - .
cupones de combustible a utilizarse de acuerdo con: nivel de
tanque de combustible, distancia a recorrer y tipo de vehiculo.
Supervisor | Entregar cupones de combustible
4 de Entrega cupones de combustible a motoristas asignados a través
Transporte | del formulario “Solicitud de Combustible”. Anexo 5
Completar informacién en cupones de combustible
5 Motorista Completa la informacion requerida en los cupones de combustible
a utilizar: fecha, numero de placa, nombre y firma.
Verificar datos de factura
Se presenta a la gasolinera y realiza el llenado de tanque de
: combustible del vehiculo y verifica que la factura emitida
6 Motorista L
contenga: fecha, nombre de la Institucion, numero de placa,
cantidad de cupones con su correlativo, cantidad de galones,
pago de impuestos (FOVIAL, CONTRANS) y monto total.
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7 Motorista

Transporte.

Entregar facturas
Al finalizar la mision oficial entrega factura a Supervisor de

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y CONTROL
DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Supervisor de

Transporte Motorista
: Inicio /
b

h 4

Solicitar cupones
de combustible

h 4

Firmar y sellar
cupones de
combustible

h 4

Solicitar nivel de
combustible de
vehiculos

\ 4

Entregar cupones
de combustible

I

!

Completar
informacion en
cupones de
combustible

l

Verificar datos de
factura

l

Entregar facturas

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Cddigo de procedimiento: PRC-USGT-0003

Objetivo del procedimiento: Contabilizar el consumo de combustible de los vehiculos
institucionales.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcion

Separar facturas por placa de vehiculo y por fecha

Ordena las facturas por vehiculo segun numero de placa y fecha.
El corte lo realiza como minimo con tres dias de anticipacion al
cierre contable mensual (Ultimo dia hébil de cada mes),
exceptuando los meses de junio y diciembre segun lo establecido
en la Politica de Cierre Contable Mensual.

Supervisor
1 de
Transporte

Ingresar datos al formato de liquidacién
Ingresa a la tabla de “Liquidacién de Cupones de Combustible”
(Anexo 6) los datos de cada factura de acuerdo con la fecha de
facturacion:
Supervisor e Fecha
2 de e Numero de factura
Transporte e Numero de correlativo de cupones
e Cantidad de cupones
e Cantidad de galones
e Costo Unitario y Costo Total
e Impuesto (FOVIAL y CONTRANS)
Ingresar datos al formato Control de Existencias
Ingresa a la tabla de “Control de Existencias de cupones de
combustible” (Anexo 7) los siguientes datos:
Supervisor e Fecha
3 de e Cantidad de cupones
Transporte e Correlativo de cupones
e Existencias
e Valor unitario
e Monto Total

Supervisor | Elaborar memorandum
4 de Elabora memorandum para entrega de documentos de
Transporte | liquidacion y control de existencias.
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Entregar documentos para liguidacion contable

Supervisor Entrega mensualmente a la Unidad de Contabilidad:
de e Tabla de liquidacion
Transporte e Tabla de control de existencias

e Facturas correspondientes

PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION
DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Supervisor de Transporte

Inicio
e

\ 4
Separar facturas
por placa de
vehiculo y por
fecha

\ 4

Ingresar datos al
formato de
liquidacion

A\ 4

Ingresar datos al
formato Control de
Existencias

A

Elaborar
memorandum

Entregar

documentos para
liquidacion
contable

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA REFRENDA DE TARJETAS DE CIRCULACION DE
VEHICULOS

Cddigo de procedimiento: PRC-USGT-0004

Objetivo del procedimiento: Garantizar la vigencia de las tarjetas de circulacién de los
vehiculos institucionales.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Identificar tarjetas de circulacion a refrendar
Supervisor | ldentifica oportunamente las tarjetas de circulacion a refrendar
1 de segun su fecha de vencimiento, luego elabora un cuadro
Transporte | detallando las tarjetas de circulacién a refrendar por nimero de
placay tipo de vehiculo
5 Auxiliar de | Gestionar mandamiento de pago
Transporte | Gestiona mandamiento de pago en las oficinas de SERTRACEN.
Gestionar fondos
Supervisor | Gestiona los fondos con anticipaciéon a la fecha de vencimiento
3 de en Gerencia Financiera.
Transporte | Nota: Si se cancela con cheque este debera certificarse en las
oficinas de SERTRACEN.
Supervisor | Recolectar tarjetas de circulacion
4 de Recolecta las tarjetas de circulaciéon de los vehiculos a refrendar
Transporte |y las entrega a Auxiliar de Transporte.
Refrendar tarjetas de circulacién
5 Auxiliar de | Realiza los tramites o gestiones correspondientes para la
Transporte | refrenda de tarjetas en SERTRACEN y entrega factura a
Supervisor de Transporte.
6 Sup((ajr;nsor Entregar tarjetas de circulacion a motoristas
Entrega las nuevas tarjetas de circulacion a los motoristas.
Transporte
7 Supzr(;/lsor Entregar facturas
Entrega facturas a la Unidad de Tesoreria
Transporte
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PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE

VEHICULOS
Cdédigo de procedimiento: PRC-USGT-0005

Objetivo del procedimiento: Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los vehiculos
institucionales.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcion
Reportar fallas
1 Motorista Reporta a Auxiliar de Transporte fallas o ruidos anormales en el
vehiculo.
Realizar diagnostico de vehiculo
N Realiza las respectivas pruebas para detectar las posibles fallas
2 Auxiliar de | en el vehiculo. Si es una falla que no se puede resolver con los
Transporte | medios que cuenta la institucion procede a completar formato de
nota “Solicitud de mantenimiento Preventivo y Correctivo”. (Anexo
8).
N Informar necesidad de mantenimiento de vehiculo
3 Auxiliar de | Remite nota a supervisor de transporte informando del
Transporte | diagnostico del vehiculo y de la necesidad de mantenimiento
Preventivo o Correctivo.
. Gestionar servicio de mantenimiento automotriz
Supervisor . . . . .
4 Gestiona servicio de mantenimiento automotriz (preventivo o
de transporte :
correctivo) con el taller contratado.
Jefe de Servicios Técnico de Planificaciéon | Director de Planificacion Dr. Daniel Platero
Generales y Transporte Gerente General
Elabor6 Revis6 Visto Bueno Autorizé
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PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
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OBLIGATORIEDAD
El presente manual es de obligatoria aplicacion para la realizacion de los procedimientos
de la Unidad de Servicios Generales y Transporte del Instituto Administrador de los
Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

De igual forma los procedimientos descritos son de obligatoria aplicacion para las areas
organizativas involucradas.

VIGENCIA

El presente manual entra en vigor inmediatamente posterior a su aprobaciéon por Gerencia
General; con base a lo plasmado en el Instructivo para Aprobacion de Documentos
Institucionales del INABVE y esta sujeto a modificaciones y actualizaciones segun lo
establecido en la Politica de Revision de Documentos en coordinacion con la Unidad de
Servicios Generales y Transporte y la Direccién de Planificacion.

ANEXOS
Anexo 1: Solicitud de Servicio de TranSPOIte...........cuuuiiieiieeeei i e e e e e e eneees 20
Anexo 2: Bitacora de Recorrido de VENICUIOS...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeenienenanes 21
Anexo 3: Control de Entrada y Salida de Vehiculos AutOmotores............cccvvvvvvvevennnnnnnnns 22
Anexo 4: Solicitud de Cupones de Combustible-Administrador..............ccccccvvieeeeieeeeceennn, 23
Anexo 5: Solicitud de Cupones de Combustible...........ccccoooiiiiiiiiiiiii e, 24
Anexo 6: Liquidacion de Cupones de Combustible ...............uuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienns 25
Anexo 7: Control de Existencias de Cupones de Combustible..............cccccvviiiiiiiiiiiiiinnn. 26
Anexo 8: Solicitud de Mantenimiento Preventivo y COrreCtivo........cccceeeeeivveiiiiieeieeeeeeeenin, 27
Jefe de Servicios Dr. Daniel Platero

Generales y Transporte

Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Elabord Revis6 Visto Bueno Autorizé

Gerente General
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Anexo 1: Solicitud de Servicio de Transporte

* *ox
* 4 o*

& oA
* "ﬁ." *
oy
« *

* o *

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS
DE LOSVETERANOSY EXCOMBATIENTES

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

LAS ACTIVIDADES DE ESTE INSTITUTO,
SIGUIENTE MANERA :

SR. , SUPERVISOR DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE, EN EL CUMPLIMIENTO DE
SOLICITO A SU UNIDAD EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE LA

N°

DESCRIPCION DEL SERVICIO / LUGARES A Ne CLASE DE
0
N FECHA HORA VISITAR PERSONAS VEHICULO
1 / /
PICK UP
2 / /
MICROBUS

DATOS DEL SOLICITANTE

SOLICITANTE DEL SERVICIO:

PERSONAL QUE ACOMPARNA 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.

Jefe de Servicios
Generales y Transporte

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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Anexo 2: Bitacora de Recorrido de Vehiculos
:%#;
UNIDAD Dé S-ERVICIDQ GEI‘-.I-ERFAI;ES ¥ TRANSPORTE CUPS. LIQUIDADOS
SOLAMENTE PARA BECCION COMBUETIELE
BITACORA DERECORRIDODE VEHICULOS Tetal Km Reacerides
Total Gal Suministrados
Total Gal C
DEPENDEMCIA: PERIODD: _ de al _ de de Kmiial Reoomido
Mo. PLACA : TIPO DE COMBUSTIBLE CLASE DE VEHICULO
e | T rcomses | cimes | comes | NS | e s S s s ot el I e el
F LJ
U R O
F F
VR (A O Y
F ¥
VR (| O Y
F ¥
U
] FR L]
vy
] (] ] L]
vy
F| ¥
RN RN
F ¥
RN RN
F ¥
RN RN
F ¥
VR (A O Y
F ¥
VR (A O Y
F ¥
VR (A O Y
F ¥
U
TOTAL
INETRUCCIONES GERERALES PARA EL CONDUCTOR
EL VEHICULD DEBE SOMETERSE AMTES DE RCIAR LA MARCHA REVICE FOR SECUMDAD ¥ PROTECCION DEL VEHICLLD
REVEDH MECARICA AIVEL 0K ACRITE FRESION JARE) 06 LLANTAS, AVEL DE COMBLUSTIILE
CADS 3084 sMS |DESEL) SOLuCiw DE FREwDS LUCES, FTO, CRICOS, (0UE ESTEN LieR o)
CADA 5000 mME Paad LI AGUA CEL RADIADCR CHTURONRES OC SEGLRIDAL
. - e . . Dr. Daniel Platero
Jefe de Servicios Generales y Transporte Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Gerente General
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Anexo 3: Control de Entrada y Salida de Vehiculos Automotores

o INSTITUTO ‘
(Y | mvmmumen I
- DE LOS BENEFICIOS ’,’% .
o DE LOSVETERANOS g
GOBIERNODE |y EXCOMBATIENTES INABVE
CONTROL DE KILOMETRAJE TRANSPORTE
CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS AUTOMOTORES
FECHA KILOMETRAIJE DE KILOMETRAIJE DE
SALIDA ENTRADA
PLACA HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
1 IMOTORISTA
SOLICITANTE
LUGARES A
VISITAR
FECHA KILOMETRAJE DE KILOMETRAJE DE
SALIDA ENTRADA
PLACA HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
2 |MOTORISTA
SOLICITANTE
LUGARES A
VISITAR
FECHA KILOMETRAJE DE KILOMETRAJE DE
SALIDA ENTRADA
PLACA HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
3 |MOTORISTA
SOLICITANTE
LUGARES A
VISITAR
FECHA KILOMETRAJE DE KILOMETRAJE DE
SALIDA ENTRADA
PLACA HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
4 IMOTORISTA
SOLICITANTE
LUGARES A
VISITAR
KILOMETRAIJE DE KILOMETRAIJE DE
FECHA
SALIDA ENTRADA
PLACA HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
5 |MOTORISTA
SOLICITANTE
LUGARES A
VISITAR
ENCARGADO:
FIRMA:
MECANICO

Jefe de Servicios
Generales y Transporte

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Anexo 4: 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

Jefe de Servicios

Generales y Transporte

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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Anexo 5: Solicitud de Cupones de Combustible

e SOLICITUD DE CUPONES DE COMBUSTIBLE No. 000000
DEPENDENCIA: FECHA:
POR ESTE MEDIO, SOLICITO COMBUSTIBLE POR LA CANTIDAD DE 5: (EN LETRAS)
EQUIVALENTE A: CUPONES, DEL N° AL ,
JJARA EL VEHICULO PLACA: MARCA: CLASE: ,

KILOMETRAJE AL MOMENTO DE RETIRAR CUPONES PARA COMBUSTIBLE DE

LUGAR(ES) A VISITAR:

TIPO DE COMBUSTIBLE GASOLINA | | pieset |

NOMBRE ¥ FIRMA DE MOTORISTA FIRMA Y SELLO FIRMA ¥ 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 momento de solicitar cupones,
nombre y firma del usuario de cupones y sello al reverso de la factura, entre otros.

Jefe de Servicios , . e . e Dr. Daniel Platero
Técnico de Planificacion | Director de Planificacion
Generales y Transporte Gerente General

Elaboré Revis6 Visto Bueno Autorizé
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Anexo 6: Liquidacion de Cupones de Combustible
INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE VETERANOS Y EXCONVATIENTES o
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE w
LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE INABVE

DEPEMDEMCIA :

FECHA DE PRESENTACION:
PLACA O EQUIPO N*=:

TIPO DE COMBUSTIBLE :

TIPO DE FINANCIAMIENTO:
PERIODO LIQUIDADO:
CLASE DE VEHICULO :

SUMINISTRANTE: CONSUMIDOR FINAL CREDITO FISCAL
Para revision de la Unidad de Contabilidad
. No. De Cupones . Costo Costo Valor Total .
Fecha Numero Correlativo Cantidad Cant. Comprobante Unitario Total Segiin No. de FD‘:IAL CON'I':ANS NE$T0 IVA C.sFlscaI

CCFIFACT. DEL AL de Cups. Galones de Vta. Mo. 5 5 Factura Registro
TOTAL 0 0.00 £0.00 $0.00 £0.00 [] - £0.00
Cupenes Consumidos en este PERIODO Segin Facturas -

HECHO POR REVISADD POR

FIRMA, sello FIRMA sello

NOMBRE MOMBRE

CARGO SUPERVISOR DE TRANSPORTE CARGO JEFE UNIDAD DE SERVICIOS GEMERALES ¥ TRANSPORTE

Jefe de Servicios Generales y Transporte

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Anexo 7: Control de Existencias de Cupones de Combustible

"-.} ". i ISTRALCP UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE
Sl P CONTROL DE EXISTENCIAS DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
INABVE
CONTROL DE EXISTENCIAS ARTICULO: PERIODO:
UBICACION: L05 UINIDAD: MINING- MAXING:
ESPECIFICO - 34110_01 Gombustibles y Lubricantes
CANTIDADES VALOR UNITARIO MONTO TOTAL
FECHA |COMPROBANTE PROVEEDOR
Entrada Salida Detalle de cupones Existencia Entrada Salida Entrada Salida Saldo
Saldo Inicial
F: F:
Nemibre: Nombre:
SUPERVISOR DE TRANSPORTE
ENTREGA SELLO RECIBE SELLO

Jefe de Servicios Generales y Transporte

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Anexo 8: Solicitud de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS
DE LOSVETERANOSY EXCOMBATIENTES
San Salvador,

SR.

JEFE DE TRANSPORTE:
Presente.

vehiculo:

Atentamente solicito a usted se le pueda realizar mantenimiento Preventivo y Correctivo al siguiente

Kilometraje

PLACAS MARCA CLASE
Actual

Asignado A:

Agrego al reporte de fallas.

de utilizarlo en actividades propias de este.

En espera de una respuesta favorable, agradezco su atencidn a la presente.

Atentamente,

Solicitud que obedece, a que este wehiculo necesita su respectiva revision, esto debido a la necesidad

Jefe de Servicios Generales y

Técnico de Planificacion Director de Planificacion
Transporte

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Revis6 Visto Bueno

Autorizé




