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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE VEHICULOS

a. Propésito y alcance

Establecer el proceso necesario para la inscripcion de los vehiculos adquiridos por

el INTA.

Este procedimiento afecta al Area de Transportes.

b. Responsables

e Encargado de vehiculos

e Jefatura del Departamento de Servicios Generales

e Coordinador /a area de vehiculos.

e Director/a Administrativo/a Financiero/a.

e Director/a Ejecutivo/a.

e Junta Directiva.

c. Abreviaturas

INS: Instituto Nacional de Seguros
RITEVE: Revision Técnica Vehicular
SIBENET: Sistema de Bienes del Estado
DUA: Documento Unico Aduanero

d. Normativa aplicable

Leyes y Reglamentos:

e Ley de transito por vias publicas y terrestres 7331.

e Ley reguladora de todas las exoneraciones vigentes, su derogatoria y sus
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excepciones 7293.

e Ley 4755 Cadigo de normas y procedimientos tributarios.

¢ Reglamento Interno.

e. Conceptos claves

NA

f. Formularios o documentos de respaldo

e Orden de Compra
e Contrato de Cesion

g. Detalle del Procedimiento

Inicio

Encargado de
Vehiculos

Abrir expediente.

Se genera un nuevo
expediente, se le a el
consecutivo correspondiente.

Recibe copia de

la Orden de
compra, enviada por el Proveedor/a

La orden de compra debe estar
debidamente llenada, con los

Institucional. datos correctos del vehiculo,
en este punto debe haber un
punto de control interno.

Recibe nota del Proveedor/a |Se revisan que los datos

solicitando la exoneracion. coincidan. Incluye
caracteristicas del vehiculo,
fechas.
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4 Recibe copia del contrato de cesiéon | En  todo momento  se

y el detalle de las caracteristicas de | identifican las caracteristicas
, correctas.
los vehiculos.

5 Abre expediente y archiva la Orden | La orden de compra se adjunta
de Compra al expediente.

6 Elabora tramite de exoneraciéon | Se ingresa a la pagina
digitalmente. correspondiente (ver protocolo

para exoneracion el sitio).

7 Consigue la firma del Representante | Todo documento que incluya
Legal del INTA en el contrato de | Una solicitud de exoneracion

., debe ser atendido por el
cesion.
representante legal.

8 Recibe de la agencia la solicitud y | Se  verifican  montos vy
autorizaciéon de exencidn concreta | autorizacion.
de tributos de importacion.

9 Entrega el contrato de cesién y la | El contrato se revisa
copia de la exoneracion al | informacion para el archivo.
Proveedor/a.

10 | Archiva todos los documentos en el | Se identifica que toda Ia
expediente. documentacion.

11 | Espera que la agencia realice los | Se lleva un control de fechas y
tramites de desalmacenaje. lugar de desalmacenaje.

12 | Recibe los vehiculos de acuerdo con | La recepcion del vehiculo es
las condiciones establecidas en la | fisica, con base en la lista de

.. chequeo se establece |Ia
contratacion. ]
conformidad con el documento
de contratacidn.
13 | Verificar que los documentos del | La verificacion de documentos
Encargado de vehiculo coincidan con los datos del | establece:
Vehiculos vehiculo Coincidencia de caracteristicas,
motor km, etc.

14 Recibe el DUA, la revisién técnica, la | La recepcion del DUA, rev

facturay la placa AGV y los traslada
al Técnico Administrativo 4.

técnica, factura y placa es
controlada por el encargado de
vehiculos, los datos en todos
los docuemntos deben
coincidir.
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15 | Solicita la inclusion en el seguro | Verificar datos en los tramites
mediante nota al INS, adjuntando la | del INS, todo docuemnto
. relacionado debe tener copia
revisiéon técnica y la factura de la ]
., ] en el expediente.
compra del vehiculo, copia de los
documentos que la agencia entrega.
16 | Elabora la solicitud y autorizacion | Ver nota de exoneracion.
para movimientos de vehiculos | Firma de solicitudes acorde con
. . las  personas autorizadas,
exonerados y consigue la firma del . i ,
Di Admini . Verificar que firmas estén
irector/a ministrativo/a autorizadas. Ver firma del
Financiero/a. representante legal.

17 | Adjunta copia de la revision técnica, | En el expediente debe haber
el DUAy la autorizacidn de exencién | copia de todos los documentos
de tributos. del vehiculo.

18 Presenta los documentos en el | Tramite en Hacienda, verificar
Ministerio de Hacienda, en el Dpto. | recibo de documentos, tener
Gestidn de exenciones. copia en expediente.

19 | Espera el tramite del Ministerio de | Espera segun lo estipulado en
Hacienda. la normativa correspondiente.

20 | Solicita al INS el derecho de | Trdmite normal, control de

£ do d circulacién, adjuntando el DUA y la | Papeleria en caso de multiples
ncargado de e vehiculos, evitar confusion.
Vehiculos revisidn técnica.

21 | Recibe del INS el detalle del | Estetramitelo puede realizarla
vehiculo, el monto a pagar y nota | Persona autoriza para este tipo
del Ministerio de Hacienda. de tramites por el INTA.

22 | Recibe la solicitud autorizada por el
Ministerio de Hacienda.

23 | Presenta al Dpto. de Tributacién | Verificar via Internet tramite

Directa, copia del DUA, revision

técnica, nota del Ministerio de
Hacienda y la solicitud autorizada

para eliminar el impuesto al ruedo.

realizado.
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Jefe Dpto 24 | Revisa el expediente y solicita el | Se revisa coincidencia e datos
Servicios cheque para el pago del derecho de | € todos los documentos en
Generales . ., tramite.
circulacién.
Tesorero 25 | El tesorero procede con el tramite | Verificar cta.
de pago segun corresponda.
26 | Realiza el pago en el INS. Pago INS (ver medios
autorizados)
Técnico - PRT ;
.. ] 27 | Elabora nota para el registro publico | El representante legal es quien
Administrativo 4 o ) o ] i | . 1bli
solicitando la inscripcion, firmada | realiza el registro publico, vy
por el representante legal del INTA esta al .tant<_3 en registro que
salga la inscripcion.
28 | Adjunta ala nota la revisién técnica, | Verificar copia en expediente.
la autorizacidon del Ministerio de
Hacienda, copia del DUA y del
derecho de circulacion.
Encargado de - - — -
Vehiculos 29 | Entrega la nota en el Registro | Registro publico tiene unos
Pablico con los documentos | dias (segun lo establecido por
. el MH) para inscribir el
adjuntos. )
vehiculo.
30 | Verifica la inscripcidn por internet. | Esta segun el protocolo de la
aplicacion por Internet oficial.
31 | Solicita la certificacion al Registro | Todos los tramites de revisidn
Publico. técnica, control de tramites
32 | Presenta la certificacidon en RITEVE y dEb,e estaren el expe.:dlente del
) ) | vehiculo correspondiente.
recibe la nueva tarjeta de revision El encargado de vehiculos es
Encargado de técnica con el numero de placa. quien lleva el control general
Vehiculos 33 | Presenta en el INS la certificacién y | de todos los vehiculos, los
recibe el nuevo derecho de | Vencimientos etc.
circulacién con el numero de placa.
34 | Presenta en el INS la certificacion y
recibe el nuevo derecho de
circulacién con el nimero de placa.
35 | Asigna los vehiculos a las | Esta asignacion depende los

dependencias del INTA.

acuerdos de poyo para cada
dependencia.
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Direccion 36 | Elabora nota, se guarda copiaconel | Se notifica a la jefatura
Financiera
37 | Revisa el expediente y solicita a | Ver procedimiento respectivo

Encargado de
Vehiculos

Suministros realizar el registro en | €N SIBINET
SIBINET y el plaqueo. Fin

Fin del proceso.

h. Diagrama de flujo
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12. Recibe los
4 11. Espera que la vehiculos de
) agencia realice los .| acuerdo con las
1. Abrir tramites de condiciones
expediente desalmacenaje. establecidas en la
contratacion.
7y
A A
fa' %ﬁg‘gﬁ sopia de 10. Archiva todos 5 Ver |
Cos s os documeros o e e
, el expediente.
por el Proveedor/a pe vehiculo coincidan
Institucional. : con los datos del
4 vehiculo.
v
9. Entrega el H
3. Recibe nota del contrato de cesion y v
Proveedor/a la copia de la : . 15. Solicita la inclusién
solicitando la exoneracion al 14. Recibe el en el seguro mediante
exoneracion. Proveedor/a. DUA, la revision nota al INS, adjuntando
teglpclz,claa:é:\t/ura la revision técnica y la
'y y y " factura de la compra
los traslada al . .
Técnico del vehiculo, copia de
y . . los documentos que la
Administrativo 4. agencia entrega
4. Recibe copia
del contrato de
cesion y el detalle
delas 8. Recibe de la
caracteristicas de agencia la solicitud y
los vehiculos. autorizacion de
exencién concreta A 4
de tributos de
h 4 importacion. 16. Elabora la solicitud
5. Abre y autorizacion para
expediente y movimientos de
archiva la Orden [y vehiculos exonerados
de compra. y _consigue la firma del
Director/a
Administrativo/a
Financiero/a.
y
Aeetl 7. Consigue la firma del
g;ﬂigﬁ;ﬁé%’:'w | Representante Legal del
i —— INTA en el contrato de A 4
9 : cesion. 1
A J
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27. Elabora nota
para el Registro
Publico solicitando
la inscripcion,
firmada por el
Representante
Legal del INTA.
17. Adjunta copia 'y
de la revision :
técnica, el DUA Y : : :
la autorizacion de 25. El tesorero
exencion de H . : : procede con el
/ H 26. Realiza el » Pt
tributos. : pagoend INS. | tramlte de pago
segln
corresponda.
7'}
h 4 23. Presenta al
: Dpto. de
18. Presenta los Tributacion : )
documentos en el : Directa, copiadel : 24. Revisa el
Ministerio de DUA, revision expediente y
Hacienda, en el técnica, nota del : solicita el cheque
Dpto. Gestion de Ministerio de " para el pago del
exenciones. Hacienda y la derecho de
: solicitud circulacion.
autorizada para :
eliminar el
impuesto al ruedo.
7
v
19. Espera el :
:\rﬁm'te Qeld 22. Recibe la
H |n|§tecrj|o e : solicitud
acienaa. autorizada por el
Ministerio de
Hacienda.
7
\ 4
20. Solicita al INS 21. Recibe del INS
el derecho de el detalle del
circulacion, | vehiculo, el monto
adjuntando el "|a pagar y nota del
DUAYy la revisién Ministerio de
técnica. Hacienda.
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documentos en el : p veniculos alas
exnediente : dependencias del
P : INTA.
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28. Adjunta a la
nota la revision
técnica, la
autorizacion del : :
Ministerio de Y 37. Revisa el
Hacienda, copia : : i
del DUA Yy del 33. Presenta enel 36. Elabora nota, se g;(ﬁgctj;e;\te y
derecho de INS la certificacion guarda copia con el SUTTTEIES
circulacion. y recibe el nuevo expediente para realizar el registro
derecho de efectos de control en SIBINET Y el
circulacion con el Y
. plaqueo.
ndmero de placa.
7'y
A
29. Entrega la v
nota en el . 32. Presenta la
Registro Pblico certificacion en FIN
con los RITEVE y recibe
do_cumentos la nueva tarjeta de
adjuntos. revision técnica
con el nimero de
placa.
7'y
A
30. Verifica la 31. Solicita la
inscripcion por »| certificacion al
internet. Registro Publico.




