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Aplicara a los vehiculos oficiales propiedad del ININ y arrendados.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.
2.1. NOTACIONES
RM: Gerencia de Recursos Materiales.
SG: Departamento de Servicios Generales.
ATO: Area Técnica de Operacién.
NIP: Numero de identificacion Personal.

2.2. DEFINICIONES
No Aplica.

3. DESARROLLO.

El anexo 1 del presente procedimiento, corresponde a diagrama de flujo del proceso
a seguir para la consecucién de servicio.

3.1. Determinacion de paquete de tarjetas

3.1.1. El suministro de combustible se hara mediante el uso de tarjetas
electrénicas con chip, en las estaciones de suministro que se encuentren
afiliadas al prestador de servicios contratado para tal fin.

3.1.2. Unicamente se debera cargar gasolina Magna Sin, salvo los casos
especificos que se lleguen a dar y estén plenamente justificados, se

hara uso de gasolina Premium.

3.1.3. Se realizarda y mantendra actualizada, la relacion de vehiculos
institucionales que seran provistos de una tarjeta electronica para
consumo de gasolina. :

3.2. Contratacion del servicio de suministro de tarjetas de gasolina

La GRM, serd la responsable de hacer la contrataciéon del servicio de
suministro de gasolina mediante el uso de tarjetas electrénicas con chip.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE.
1.1 OBJETIVO.
Proveer de gasolina Magna Sin, asi como de lubricantes al parque vehicular
del ININ.
1.2 ALCANCE.
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3.3. Administracion del contrato

El SG administrara el contrato de servicios con el prestador adjudicado para
brindar este servicio, las tareas de administracion son las siguientes:

a) Actualizacion de pardmetros.
b) Descarga de facturacion del servicio.
c) Solicitud de pago del consumo realizado.

3.4. Asignacion de tarjetas.

3.4.1. Los funcionarios de las Areas Técnicas y Operativas, con vehiculo
asignado, recibiran por parte del personal del SG, la hoja de datos que
contiene la tarjeta de gasolina, el instructivo de uso y el NIP,
correspondiente a los vehiculos antes referidos, acusando recepcion de
la misma.

3.4.2. Los vehiculos para prestacion de servicios generales y de apoyo, seran
entregados al momento de su préstamo, con la tarjeta de gasolina y con
saldo suficiente para su comisién de trabajo, de acuerdo con la solicitud
de vehiculo, correspondiente.

3.5. Consumo de gasolina.

Las ATO haran uso de las tarjetas para uso de gasolina, de acuerdo con el
instructivo entregado y en las estaciones de servicio preestablecidas,
cumpliendo con lo siguiente:

3.5.1. Solo se podra hacer uso para suministro de combustible.

3.5.2. Asegurar que la tarjeta tenga saldo disponible antes de acudir a una
estacion de servicio autorizada, mediante el control que se lleve de los
consumos que aparecen en los voucher de carga de combustible.

3.5.3. En caso no contar con saldo suficiente, el responsable del vehiculo
debera solicitar por escrito (oficio 6 correo electrénico) al SG, una
recarga a la tarjeta de la unidad, justificando el motivo.

3.5.4. Antes del suministro de gasolina, verificar que el operador de la estacion
de gasolina registre las placas y el kilometraje que indique el odémetro
del vehiculo.

3.5.5. No incluir en la facturacién de gasolina, la compra de lubricantes y
aditivos ni de cualquier otro insumo, en caso de ser necesario para el
vehiculo, esto se hara unicamente mediante el reembolso.
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3.5.6. Deberan de conservar los comprobantes de consumo que emite la
terminal al momento de la carga de combustible y debera de remitir al
SG los primeros cinco dias de cada mes, el paquete de comprobantes
que ampara dicho periodo, los cuales podran ser auditados en cualquier
momento.

3.6. Actualizacion de parametros.

3.6.1. El SG asignara una cantidad mensual especifica para cada vehiculo,
importe que sera automaticamente reasignado el primer dia cada mes, los
montos no seran acumulables.

3.6.2. Cuando la cantidad asignada para el uso del vehiculo, resulte insuficiente,
el funcionario a cargo del vehiculo, debera solicitar (por escrito), aumento
de la misma al Jefe del SG, con la siguiente informacién:

a) Justificacion del motivo,

b) La nueva cantidad,

c) El periodo que la requiere,

d) El nimero de la tarjeta,

e) El nimero econémico de la unidad, para actualizar los parametros.

3.6.3. Al término del periodo, debera solicitar al Jefe del SG, la actualizacion a
los valores originales.

3.7. Suministro de lubricantes y aditivos.

3.7.1. Los responsables de los vehiculos que requieran lubricantes y/o aditivos,
deben solicitar previamente al Jefe del SG, la autorizaciéon para su
compra.

. Cuando se obtenga la autorizacion, las compras de lubricantes y/o
aditivos deberan hacerse en las estaciones de servicio ¢ refaccionarias
indicadas, solicitando la factura correspondiente para que le sea
reintegrada la cantidad pagada, mediante reembolso, con previo Vo. Bo.
del Jefe del Departamento de Servicios Generales, debiendo entregar
una copia de la misma para el expediente de la unidad.

. La factura entregada para su pago, debera contener los datos del
vehiculo, la comision de trabajo y debera estar firmada por el funcionario -
que tenga asignado el vehiculo.
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4. RESPONSABILIDADES.

4.1. DEL GERENTE DE RECURSOS MATERIALES

4.1.1. Realizar la contratacién del servicio de suministro de gasolina, con tarjetas
electronicas.

4.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
4.2.1. Vigilar la aplicacion del procedimiento.
4.2.2. Administrar el contrato con el proveedor del servicio.
4.2.3. Asegurar la dotacién de gasolina y combustible a los vehiculos del ININ.

4.3. PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

4.3.1. Elaborar y mantener actualizada la relacion de vehiculos institucionales
que seran provistos de una tarjeta electrénica.

4.3.2. Recibir durante los primeros cinco dias de cada mes, el paquete de
comprobantes del consumo de gasolina, que ampara dicho periodo.

REFERENCIAS

5.1. P. SGC. DG - 21, Rev. 16, “Elaboraciéon de procedimientos e instrucciones”,
ININ, 2015.

ANEXOS.

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO.
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