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1. OBJETIVO 

Contar con una herramienta que detalle los pasos a seguir para el requerimiento de los empleados del servicio de transporte extraordinario (taxi) y transporte colectivo.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El procedimiento es de aplicación para todas las dependencias que integran el Ministerio de Hacienda.
3. REFERENCIA NORMATIVA   

· Constitución de la República.
· Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo.
· Ley Especial de Extinción de Dominio.
· Manual de Organización de la Dirección General de Administración.
· Instructivo 5.082 Normas y procedimientos para el pago de viáticos, transportes y alimentos dentro del territorio nacional a los empleados del Ministerio de Hacienda. 
· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.
· Norma ISO 9001 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisito.
4. DEFINICIONES

· Administrador del Convenio: Empleado responsable del seguimiento de las responsabilidades establecidas en el Convenio Interinstitucional entre el Ministerio de Hacienda y el Consejo Nacional de Administracion de Bienes.
· Compromisos Compartidos: Ambas instituciones se encargan de mantener la coordinacion conjunta y los canales de comunicación formal establecidas en el convenio, ademas de monitorear y dar seguimiento a las responsabilidades  por ambas partes.

· Enlaces Institucionales: Funcionarios de ambas Instituciones responsables de darle solucion a las controversias, diferencias que surjan de la interpretacion,ejecucion o aplicaión del convenio.
· Encargado de la Unidad Organizativa: Personal del área de enlace o en las dependencia donde no exista, debe delegarse una persona que se encargue de esta coordinacion.

· Libro, hoja o archivo de excel (macro): mecanismo mediante el cual el Encargado de la Unidad Organizativa controla el uso de la prestación.
5.   RESPONSABILIDADES
Del Director General de Administración:
· Aprobar este procedimiento y sus modificaciones posteriores
Del Subdirector de Recursos Humanos:
· Revisar este procedimiento y sus modificaciones posteriores 
Del Jefe del Departamento de Bienestar Laboral:
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento
Del Personal 

· Cumplir con lo establecido en este procedimiento.

· Proponer mejoras a este procedimiento y comunicarlo al Jefe del Departamento de Bienestar Laboral.

6. LINEAMIENTOS GENERALES “N/A”

7.  PROCEDIMIENTO 

GESTIÓN PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE EXTRAORDINARIO(TAXI) Y TRANSPORTE COLECTIVO PARA LOS EMPLEADOS

	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCION

	 
	
	

	Etapa 1: Gestión del Servicio de Transporte Extraordinario.


	Empleado
	01 
	Solicita al encargado de la unidad organizativa responsable le emita el vale de taxi para hacer uso de este servicio.


	Jefe o Encargado de la Unidad Organizativa
	02 
	Ingresa al libro de Excel (macro) y procede a completar la información brindada por el empleado solicitante: nombre, código de carnet, unidad organizativa, fecha y el lugar de salida y destino.



	
	03 
	Revisa que la información este completa sin dejar ningún campo vacío de la hoja de Excel (macro), luego procede a imprimir el vale, firma y sella de autorizado.
 

	
	04 
	Entrega la parte del vale que corresponde al empleado quien completa la información correspondiente a: No. de Placa del Vehículo, nombre del Motorista, y entrega al Jefe o Encargado de la Unidad Organizativa.


	
	05 
	Remite semanalmente al Departamento de Bienestar Laboral los vales en físico.

	Administrador de convenio Ministerio de Hacienda

	06 
	Recibe información proporcionada por cada unidad de las diferentes dependencias y procede a revisar conjuntamente con el Administrador de convenio designado por el CONAB. 


	
	07 
	Recibe y revisa factura mensual enviada por el CONAB si todo está correcto, elabora Acta de Recepción del Servicio de Transporte extraordinario, firman y sellan los administradores del convenio de ambas instituciones y lleva factura y acta de recepción a la Dirección Financiera para tramite de quedan.


	
	08 
	El Administrador de convenio archiva Original de acta de recepción y copia de factura en el expediente respectivo. 


8. ANEXOS “N/A”
9. MODIFICACIONES

REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No.
	Modificación

	1
	Responsabilidades 
Se sustituye Director de Recursos Humanos por Subdirector de Recursos Humanos

Se incorporan las responsabilidades del personal.

	2
	Procedimiento
Etapa 1 Paso 04 se elimina que se queda con la parte que corresponde a la unidad organizativa.
Adiciona completa información de No. de Placa del vehículo, nombre del Motorista y entrega al Jefe o Encargado de la Unidad Organizativa.

	3
	Paso 05. Se elimina por correo electrónico el archivo en Excel (macro).

	4
	Se elimina la Etapa 2 Gestión del Servicio de Transporte al Personal del Ministerio de Hacienda por no contar con convenio por el CONAB.
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