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1. OBJETIVO 

Velar por el funcionamiento de la flota vehicular de las Dependencias del Ministerio de Hacienda, a traves de los mantenimientos preventivos y/o correctivos.
2. AMBITO DE APLICACIÓN 

Lo descrito en este procedimiento es aplicable en la Unidad de Transporte de la Secretaría de Estado (SEDE), Dirección General de Presupuesto (DGP), Dirección General de Contabilidad Gubernamental (DGCG), Dirección General de Impuestos Internos (DGII), Dirección General de Tesorería (DGT), Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas (TAIIA) y Unidad de Movilidad de Dirección General de Aduanas (DGA),
3. REFERENCIA NORMATIVA

· 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 Normas para la Administración del Uso de Vehículos y Consumo de Combustible del Ministerio de Hacienda.

· Manual de Organización
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

· Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda
· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.
· Acuerdo #171 Reestructuración Organizativa de DGEA de fecha 7 de febrero de 2022.

4. DEFINICIONES  
· SACI: Subdirección de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

· Mantenimiento Correctivo: Acciones que ayudan a corregir o reparar los defectos encontrados en el vehículo, que afectan su funcionamiento. Se realiza luego que ocurra una falla o avería en el vehículo, no pueden planificarse en el tiempo, presenta costos por reparación y repuestos, pues implica el cambio de algunas piezas del vehículo.

· Mantenimiento Preventivo: Acciones que se realizan al vehículo para prevenir daños y mantenerlo en condiciones óptimas de operación.  Destinado a la conservación del vehículo automotor mediante la realización de revisión y reparación que garanticen su buen funcionamiento.

5. RESPONSABILIDADES  

Es responsabilidad del Director General de Administración 

· Aprobar y velar por el fiel cumplimiento del procedimiento

Es responsabilidad de los Jefes de Transporte / Unidad de Movilidad o personal Designado:
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización de procedimientos.

· Distribuir y realizar inducción de 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 GENERALES
a. Los requerimientos y solicitudes no estarán regulados por un formato común para las dependencias del Ministerio de Hacienda, sino que estos serán elaborados de acuerdo a las necesidades que cada unidad organizativa.
b. El gasto de las reparaciones de los vehículos podrá ser cancelado a través del Fondo Circulante de Monto Fijo, en el caso de que no se cuente con el contrato vigente o no esté incluida la reparación en el mismo y se considere de emergencia; así mismo, deberá contar con su debida justificación y autorización por la autoridad competente de cada Dependencia. 

c. Respecto a la gestión de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos asignados a cada una de las Dependencias, esta será canalizada a través del Administrador de Contrato. 

d. En caso de fallas del vehículo, procedente del taller por mantenimiento preventivo y correctivo, y la falla sea inherente a la reparación realizada recientemente, las unidades solicitantes de las Dependencias informarán al Administrador del Contrato para que efectúe el reclamo al Taller.
7. PROCEDIMIENTO 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE VEHÍCULOS
A. MEDIANTE CONTRATO 
A.1 Mantenimiento Preventivo

	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN

	Motorista / Funcionarios de las Dependencia. 
	01
	Reporta a Jefe de Transporte / Unidad de Movilidad o Persona Designada la necesidad de realizar mantenimiento preventivo del vehículo y procede a completar formulario correspondiente.



	Jefe de Transporte/ Unidad de Movilidad Persona Designada
	02
	Verifica fallas del vehículo reportadas en el formulario, elabora solicitud de reparación detallando las características del vehículo y número de mantenimientos preventivos que se han realizado a este con cargo al contrato vigente y remite al Administrador del Contrato 


	Administrador del Contrato o Persona Designada
	03
	Recibe y revisa solicitud de mantenimiento preventivo, elabora Orden de Pedido conforme lo establecido en el contrato, informa la aprobación del mantenimiento y traslada Orden de Pedido a la persona designada de la Dependencia correspondiente para enviar el vehículo al Taller, para la realización de la rutina de mantenimiento preventivo por cada 5,000 kilómetros.


	Jefe de Transporte/ Unidad de Movilidad / Persona Designada de la Dependencia
	04
	Recibe vehículo del taller e informa al Administrador del Contrato por medio de la hoja de recepción del mantenimiento preventivo, para la elaboración del acta de recepción.



	Administrador de Contrato o Persona Designada
	05
	Elabora acta de recepción para realizar el trámite de pago, la firma conjuntamente con el proveedor del servicio, solicita a la empresa copia de la factura para enviársela a los solicitantes del mantenimiento del vehículo, adjuntando el acta de recepción, para archivo en expediente.

	A.2 Mantenimiento Correctivo

	Motorista / Funcionarios de las Dependencia. 
	01
	Reporta a Jefe de Transporte / Jefe Unidad de Movilidad o Persona Designada la necesidad de realizar mantenimiento correctivo del vehículo y completa formulario correspondiente.



	Jefe de Transporte/ Jefe Unidad de Movilidad Persona Designada
	02
	Verifica fallas del vehículo reportadas en el formulario, elabora solicitud de reparación de vehículo detallando las características del vehículo y número de mantenimientos correctivos que se han realizado a este con cargo al contrato vigente y remite al Administrador del Contrato 



	Administrador del Contrato o Persona Designada
	03
	Recibe y revisa solicitud de mantenimiento correctivo, informa la aprobación del mantenimiento a la persona designada de la Dependencia correspondiente, para enviar el vehículo al Taller y solicitar presupuesto de la reparación correspondiente.



	
	04
	Recibe del Taller presupuesto original, y traslada al Jefe de la Sección Transporte – DGEA para verificación de precios ofertados y revisión física del vehículo. 



	Jefe de Sección Transporte - DGEA
	05
	Recibe y revisa presupuesto conforme a precios ofertados; así mismo, efectúa revisión física del vehículo e informa al Administrador del Contrato, para autorización del presupuesto y elaboración de Orden de Pedido.



	Administrador del Contrato o Persona Designada
	06
	Recibe presupuesto autoriza y procede a elaborar orden de pedido, remite ambos documentos al taller, solicitándole firma, fecha y sello de recibido y remite al solicitante de la Dependencia correspondiente para archivo en el expediente.


	
	07
	Ingresa en el sistema informático de control de vehículo y combustible, los datos de la orden de pedido y documentos que ampara la reparación del vehículo. 


	Jefe de Transporte/ Jefe Unidad de Movilidad Persona Designada
	08
	Recibe vehículo, de estar conforme con la reparación, informa al Administrador del Contrato para elaboración de acta de recepción. 

	Administrador del Contrato o Persona Designada
	09
	Actualiza sistema informático de control de vehículo y combustible con los documentos correspondientes: factura y hoja de entrega del vehículo de parte del taller, elabora acta de recepción, firma conjuntamente con el representante del Taller, solicita copia de factura a la empresa y distribuye de la forma siguiente para archivo en expediente:

· Subdirección de Adquisiciones y Contrataciones Institucional:

Acta de Recepción

· Unidad Solicitante de la Dependencia: 

Acta de recepción

Copia de Factura

· Taller: 

  Acta de Recepción

  Original Factura firmada

	B. POR LIBRE GESTIÓN

	Motorista/ Funcionarios de las Dependencias.
	01
	Reporta al Jefe de Transporte / Jefe Unidad de Movilidad o Persona Designada la necesidad de realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehículo y completa formulario correspondiente.



	Jefe de Transporte/ Jefe Unidad de Movilidad Persona Designada
	02
	Gestiona requerimiento de reparación de vehículo y envía para firma al Jefe Administrativo y posteriormente se traslada a la Subdirección de Administración para gestionar autorización del Director General de Administración 


	Director General de Administración
	03
	Recibe solicitud de mantenimiento de vehículo, autoriza y remite al SACI para elaboración de solicitud de la reparación del vehículo. 



	SACI
	04
	Elabora solicitud de mantenimiento y/o reparación de vehículos y envía al Taller. Además, remite a la Unidad Solicitante de la Dependencia copia de la solicitud recibida por el taller, para que envíe el vehículo para la elaboración del presupuesto.



	Jefe Sección Transporte DGEA 
	05
	Recibe presupuesto enviado por el Taller y revisa que este conforme a trabajo realizado al vehículo, en caso de no haber observaciones da Vo.Bo. y traslada al Subdirector de Administración para tramitar autorización del Director General de Administración y posteriormente lo remite al SACI para elaboración de Orden de Compra.



	SACI
	06
	Elabora Orden de Compra y traslada junto con presupuesto autorizado al Administrador de la Orden de Compra, quien firma y remite a la Unidad Solicitante para entregarla en el Taller. 


	Jefe de Transporte/ Jefe Unidad de Movilidad o Persona Designada
	07
	Recibe vehículo; notifica al Administrador de la Orden de Compra, para que procede a elaborar acta de recepción. 

	Administrador de Orden de Compra
	08
	Recibe copia de la factura, elabora acta de recepción, firma conjuntamente con el proveedor del servicio, envía copia al SACI de acta de recepción y remite documentos relacionados a las áreas de Transporte o Unidad de Movilidad para archivar en expediente del vehículo.


8. ANEXOS “N/A” 
9. MODIFICACIONES 
REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.
	Descripción

	1
	En el apartado de firmas se cambió el nombre del funcionario que revisa, 
Lic. José Arturo Solórzano Campos, Subdirector de Administración.

	2
	En el apartado de referencia normativa, se incluyó el Acuerdo #171 Reestructuración Organizativa de DGEA de fecha 7 de febrero de 2022. Y además se elimina la Política de Austeridad.

	3
	En el apartado definiciones se cambia el nombre SACI: Subdirección de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

	4
	En el paso #9 del Mantenimiento Correctivo se cambia el nombre del DACI por, Subdirección de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

	5
	En el paso #2 de Libre Gestión se cambia a Subdirección de Administración.

	6
	En el paso #3 y 4, 5, 6 y 8 se cambia a SACI.

	7
	En el paso #5 se cambia Subdirector de Administración.
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