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1. OBJETIVO 

Brindar el servicio de transporte a las unidades usuarias, para la realización de misiones oficiales del personal y traslado de bienes. Asimismo controlar y optimizar el uso del suministro de combustible.
2.  AMBITO DE APLICACIÓN 

Este procedimiento es aplicable en las Áreas / Sección de Transporte de las Dependencias del Ministerio de Hacienda, Secretaría de Estado (SEDE), Dirección General de Impuestos Internos (DGII), Dirección General de Tesorería (DGT), Dirección General de Presupuesto (DGP), Dirección General de Contabilidad Gubernamental (DGCG), Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas, y Dirección General de Aduanas (DGA). 

3. REFERENCIA NORMATIVA
· Instructivo 6.026 y 6.026 A “Normas y procedimiento para regular el uso de vehículos automotores y consumo de combustible en el Ministerio de Hacienda”.

· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) y su Reglamento (RELACAP).

· Ley de la Corte de Cuentas de la República.
· Manual de Organización
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

· Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda
· Política de Ahorro y Austeridad de la Presidencia de la República.

4. DEFINICIONES 
Administrador del Contrato: Funcionario delegado por el Ministerio de Hacienda para garantizar el cumplimiento del Contrato.

Cupón de Combustible: Documento que da derecho a la adquisición de combustible, en una estación de servicio, el cual normalmente tiene una representación monetaria.

Misión Oficial: Acción de enviar a un delegado a cumplir una obligación de la función pública

Servicio de Transporte: Traslado de personas o de bienes de un destino a otro.

Sistema de Control de Vehículos y Combustible (CVC): Sistema informático diseñado para el control de solicitudes de transporte y consumo de combustible de la institución.
5. RESPONSABILIDADES   

· Es responsabilidad de cada Presidente, Director, Subdirector y Jefes de Unidades Asesoras:

· Aprobar y velar por el fiel cumplimiento del procedimiento
Es responsabilidad de los Jefes de Transporte o personal Designado:
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización de procedimientos.

· Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRO 1.2.1.1. Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.

Es responsabilidad del personal
· Cumplir lo establecido en este procedimiento.

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.

6. LINEAMIENTOS 
a) Las solicitudes de transporte deben generarse al menos con 8 horas hábiles de anticipación a la hora de salida que se solicita, exceptuando los casos de emergencia que debe ser elaborada en el momento que se requiera.

b) Los Jefes de Transporte deberá enviar mensualmente informe de liquidación de cupones al Departamento de Contabilidad de la Dirección Financiera del Ministerio de Hacienda.
c) De no haber disponibilidad de Motorista, pero existe disponibilidad de vehículo, se le informa al solicitante la situación y de estar de acuerdo se le asigna unidad de transporte.  
d) Cuando se identifiquen cupones de combustible con fecha cercana a su vencimiento, el encargado de la custodia podrá realizar la negociación de los mismos con la petrolerade mayor conveniencia a los intereses institucionales, para la prórroga de los mismos.

e) El conductor deberá verificar que cuenta con la autorización escrita de la Dirección o Subdirección General, para los horarios fuera de audiencia o días no laborales regulados por la Ley.
f) Las asignaciones de vehículos se realizaran conforme a lo establecido en el Instructivo “Normas y procedimiento para regular el uso de vehículos automotores y consumo de combustible en el Ministerio de Hacienda”.

g) Para el llenado de combustible de tanques de plantas eléctricas, el motorista o persona designada retira dicho combustible en depósitos y el encargado de la planta eléctrica lo suministra a la misma.
h) Los Encargados o Administradores de Aduana, deberán:

· Revisar que la Planta eléctrica cuente con el combustible necesario para el funcionamiento 

· Solicitar combustible con la debida oportunidad vía correo electrónico 

· Completar los formatos de solicitud de combustible.

· Informar las horas trabajadas y el nivel de combustible al momento que informa y solicita el combustible.

7. PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE TRANSPORTE Y CONTROL DE COMBUSTIBLE
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN

	A. SERVICIO DE TRANSPORTE

	Unidad Organizativa solicitante
	01
	Elabora solicitud de transporte a través del sistema informático.

	Jefe de Transporte/ Persona designada
	02
	Evalúa  recursos, programa la misión oficial, asigna Motorista, vehículo,  imprime, firma, sella y entrega hoja de salida de vehículo y cupones de combustible si aplica, a Motorista o persona asignada.



	Motorista/ Persona asignada
	03
	Realiza misión, entrega hoja de salida de vehículoal Jefe de Transporte o Persona designada. 

	Jefe de Transporte/ Persona designada
	04
	Recibehoja de salida de vehículo, ingresa al sistema informático el kilometraje y hora de regreso.



	B. RECEPCIÓN Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

	B.1 RECEPCIÓN DE COMBUSTIBLE

	Jefe de Transporte / Persona designada
	01
	Recibe del Administrador del Contrato Orden de Pedido para gestionar ante la Compañía Petrolera la cantidad de cupones de combustible.



	
	02
	Recibe cupones de combustible, conforme a Orden de Pedido, elabora acta de recepción, tramita firma del Administrador del Contrato y Compañía Petrolera, registra en el sistema informático de control de vehículos y combustible lo siguiente: Número de contrato, orden de pedido, cantidad de cupones y series, posteriormente archiva.



	B.2 ENTREGA DE COMBUSTIBLE

	Motorista
	01
	Completa solicitud de combustible, firma y entrega al Jefe de Transporte o persona designada.



	Jefe de Transporte/ Persona designada
	02
	Recibe, revisa y autoriza solicitud de combustible, considerando: la distancia de la misión oficial a realizar y/o cantidad de combustible disponible en vehículo, entre otros y registra en el sistema informático de Control de Vehículos y Combustible (CVC).

	Persona designada
	03
	Elabora en sistema informático de Control de Vehículos y Combustible,  hoja de recepción de cupones, imprime, coloca nombre, firma, solicita firma a Motorista, sella, entrega cupones, anexa copia de hoja de recepción de cupones y archiva.



	Funcionario / Motorista  o Persona designada
	04
	Coloca combustible, solicita factura y traslada a Jefe de Transporte  o persona designada. 

	Jefe de Transporte/ persona designada
	05
	Recibe y revisa factura, liquida en el sistema informático (CVC), conforme al documento de respaldo y archiva.


	
	06
	Genera informe mensual de consume de combustible y envía al Jefe superior inmediato.



8. ANEXOS  
N/A
9. MODIFICACIONES 
REGISTRO DE MODIFICACIONES 
	No.
	Modificación

	1
	Este procedimiento elimina los siguientes procedimientos:

	
	Código de Procedimiento
	Edición
	Nombre

	
	DGEA

	
	PRO-143
	14
	Asignación de Transporte

	
	PRO-129
	12
	Control de Recepción y Entrega de Combustible

	
	PRO-203
	10
	Mantenimiento Preventivo o correctivo de Vehículos

	
	DGT

	
	PRA-011
	09
	Control de Consumo de Combustible

	
	PRA-022
	07
	Mantenimiento Preventivo y Reparación de Vehículos

	
	PRA-023
	08
	Servicio de Transporte

	
	DGA

	
	PRA-015
	11
	Mantenimiento de Vehículos

	
	PRA-016
	08
	Servicio de Transporte y Control de Combustible

	
	DGCG
	
	

	
	PRO-017
	17
	Adquisición y Control de Combustible

	
	PRO-021
	11
	Servicio de Transporte

	
	PRO-026
	15
	Reparación y Mantenimiento de Vehículos

	
	DGP

	
	PRO-011
	07
	Control de Consumo Combustible

	
	PRO-018
	05
	Servicio de Transporte

	
	DGII

	
	PRA-008
	08
	Servicio de Transporte y Emisión de Informes de Recorridos y Consumo de Combustible

	
	TAIIA

	
	PRA-009
	03
	Registro y Control de Transporte y Cupones de Combustible. 
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