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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA EL ‘TRASLADO DE
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CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”., s
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Asuncién, A3 de ?@brero de|2026.

— VISTO: , B

La Nota DTR N° 007/2026 de fecha 12 dé enero de 2026 (Expediente MEI SENAVE N° ‘
6/37/2026), del Departamento de Transporte (DTR); la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servzczo
Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”; el Dictamen N° 126/26 de la
Direccién de Asesoria Juridica; y, | 5
) , L
' CONSIDERANDO: ~ __ o

4 .

Que, mediante Nota DTR N° 007/2026 de fecha 12 de enero de 2026, identificado bajo el
Expediente MEI SENAVE N° 6/37/2026, el Departamento de Transporte (DTR), a traves de la| !
Direccién General de Administracion y Finanzas, eleva la propuesta para analisis y aprobacmn
del procedimiento para el “TRASLADO DE. SERVIDORES PUBLICOS, MATERIALES E 1
INSUMOS”, PRO DTR-003, Versién 01. : |
|
|

|
|
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_ Que, resulta necesario adoptar medidas a fin de garantizar la sistemética-a seguir para la| |
adecuada administracién de las gestiones de traslado de servidores publicos, materiales e .
insumos, mediante la utilizaciéon de los vehiculos que conforman el parque automotor y
magquinarias de la institucion. 4 “

Que, el procedimiento para la elaboracion de las gestiones de traslado de servidores
publicos, materiales e insumos de la institucién constituye una herramienta fundamental para
garantizar el cumplimiento de las reg{llaciones vigentes, asi como la correcta administracion, el
control y el uso eficiente de los recursos institucionales.

Que, el procedimiento PRO-DTR-003, Version 01, ha-sido elaborado siguiendo las

parametros establecidos-en la Resolucion SENAVE N° 434/2025 “Por la cual se actualiza el |

- procedimiento para el ‘Control de Documentos’, para la elaboracion, verificacion, aprobaciony -
autorizacion de documentos relacionados al dmbito del Sistema de Gestion de Calidad |(SGC)

~ del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), y se abroga la -
4 Resolucion SENAVE N° 1003/2024 de fecha 15 de noviembre del 2024”, y se establecen las
' nuevas directrices para la elaboracion, verificacion, aprobacién y autorizacién de dg cux'r;;ntos !
relacionados al 4ambito del Sistema de Gestién de Calidad del SENAVE. AT !

Q\ue, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad| Vegetal y
de Semzllas (SENAVE)”, dlspone 1

Artlculo 5° ”Los obje‘tzvos generales a’el SE.
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Articulo 6°.- “Son fines del SENAVE: ...c) asegurar la calidad de los productos y
subproductos vegetales, plaguicidas, fertilizantes, enmiendas para el suelo y afines, con riesgo
minimo para la salud humana, animal, las plantas y el medio ambiente; .

Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE, ademds de las establecidas en las Leyes N°
123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad-y.calidad vegetal y de semillas, las siguientes:
...c) establecer las reglamentaciones técnicas para la ejecucion de cualquier actividad de su
competencia en todo el territorio nacional, de acuerdo a las legislaciones pertinentes, siendo las
mismas de acatamiento obligatorio por parte de toda persona fisica, Juridica u organismos
publicos y privados, sin excepcidn; ...m) establecer acuerdos programdticos y operativos con los
gobiernos departamentales y municipales relacionados con la finalidad de la institucion”.

Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente: ..;j) dictar el reglamento

interno, manual operativo; ...p) realizar los demds actos para el mejor cumplimiento de sus
fines”.

‘Que, por Resolucién SENAVE N° 119/2026 de fecha 12 de febrero de 2026, se designé

Encargado de Despacho de la Presidencia del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE). '

Que, por Providencia N° 150/26, la Direccién General de Asuntos Juridicos remite el
Dictamen N° 126/26, en el cual se realiza el analisis legal de la propuesta presentada,
concluyendo que corresponde a la Méaxima Autoridad Institucional aprobar mediante resolucién
el Procedimiento “TRASLADO DE SERVIDORES PUBLICOS. MATERIALES E INSUMOS”,
PRO-DTR-003, Version 01, elaborado por el Departamento de Transporte.

- POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que crea el
Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)".

EL ENCARGADO DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL SENAVE
RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Procedimiento “TRASLADO DE SERVIDORES PUBL[COS,
MATERIALES E INSUMOS”, PRO-DTR-003, Versién 01, del Servicio Nacional de Calidad y

Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme al anexo que se adjunta y forma parte de la
presente resolucién. '

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Direccién
SENAVE, a través de sus areas competentes,/seq
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Articulo 3°.- DISPONER que la presente resolucién entrard en vigencia cinco|(5) dias

Secre(arlo General
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1. OBJETIVO -~

Establecer el procedimiento para gestionar el traslado de servidores publicos, decomisos,
materiales e insumos mediante el uso de vehiculos institucionales, garantizando eficiencia
y seguridad.

2, ALCANCE
Aplica desde |a solicitud hasta la rendicion de combustible, para todos los traslados
realizados en vehiculos del SENAVE.

3: PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO g
A01.03.06 TRASLADO DE SERVIDORES PUBLICOS, MATERIALES E INSUMOS

P

4. SIGLASY DEFINICIONES ) T
4.1. Siglas
4.1.1. DGAF : Direccién General de Administracién y Finanzas.
4.1.2. DA: Direcéién Administrativa. !
4.1.3. DTR: Dpto. ’d/e Transporte. ; I
|
|

4.1.4. MEU: Mesa de Entrada Unica del SENAVE. |
4.1.5. MEI: Mesa de Entrada Interna del SENAVE. R -‘
4.1.6. UGV: Unidad de Gestion de Viaticos. | - l
4.1.7. DRC: Dpto. de Rendicion de Cuentas.

4.2. Definiciones

4.2.1. Direccion General de Administracion y Finanzas: Responsable de la gestlon

administrativa y financiera institucional. i‘

4.2.2. Direccion Administrativa: Encargada de coordinar procesos mternos y recursos
__administrativos. |

|
4.2.3. Departamento de Transporte: Area que gestiona el parque automotor y traslad

(
4.2.4. "Mesa de Entrada Unica del SENAVE: Canal centralizado para recepcion de

documentos y solicitudes. |

4.2.5. Mesa de Entrada Interna del SENAVE: Area interna para recepcion y derivacion |de

/ <
4.2.6. Unidad de Gestion de Viaticos: Responsable de la administraciéon y control de |
viaticos.’ ' -

4.2.7. Departémento de Rendicion de Cuentas: Encargado de verificar y controlar

rendiciones financieras. \

SURIFELIE Rt -

5. RESPONSABLE

Resolucion SENAVE N° 42712026 \o, e 0/4%/% Ja oo

Saciatann Geng
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6. ACTIVIDADES

6.1. Recepcion de la sollcltud de traslado de servidores publicos, materiales e
insumos

El DTR recibird’la solicitud de traslado de servidores publicos, materiales e insumos a través
de la MEU, MEI o del correo electrénico institucional.

Para solicitudes de traslados v.de servidores publicos, materiales o insumos del SENAVE,
que no requieran la gestion con pedido de viaticos, el solicitante debera remitir el pedldo por
medio del correo electrénico institucional a la DTR.

Para las solicitudes de traslado de servidores publicos, materiales o insumos del SENAVE
que no requieran la gestién de viaticos, el solicitante debera remitir el pedido a la DTR a
través del correo electrénico institucional, con una antelacién no menor a 24 horas. | ‘

Para los casos de solicitudes que cuenten con la gestlon de pedido de viaticos, la sohmtud
de dicho pedido sera remitida por medio de la DGAF-a a DTR. il

Posteriormente se realiza la asignacion del vehiculo de acuerdo a lo estabIeCIdo en el PRO-
DTR-001 Asignacion del Parque Automotor

6.2. Responsabilidad para el Traslado de servidores publicos, materiales e insunllos |

Para la ejecucion del traslado de servidores publicos, materiales e insumos, el responséble
del vehiculo debera verificar que los funcionarios estén debidamente consignados en |
orden de trabajo correspondiente, asegurando que no se incorporen personas ajenas a Iq
institucion ni servidores no autorizados. Asimismo, se debe garantizar el correctol
acondicionamiento y transporte de los materiales, y en caso de cargas peligrosas, coma

plaguicidas) utilizar exclusivamente los vehiculos habilitados por la Direccién de Laboratorlo|

cumpliendo con el uso de equipos de proteccion individual (EPI) y el registro de cangas‘

_peligrosas. Todo el proceso debera realizarse conforme a lo establecido en el procednml?nto
PRO-DTR-002 “Uso del Parque Automotor”. ¢ '

Observacwn Eventualmente el DTR podra realizar el monitoreo satelital de los vehlculos
con autdrizacién de la DA. ‘

Para la ejecucion del traslado de servidores publicos, materiales e insumos, el responsable
del vehiculo debera verificar que los funcionarios se encuentren debidamente con5|gnados
en la orden de trabajo correspondlente -una vez finalizado el comisionamiento i del

funcionario, no se permitira la incorporacion de servidores publicos en la orden de trabajo ‘

~~ ni su agregacién al dorso de la misma, asi asegurando que no se incorporen personas

ajenas a la institucién ni servidores publicos no autorizados. Asimismo, debera garantlzarse
el correcto acondicionamiento y transporte de los materiales e insumos. |

En el caso de cargas peligrosas, tales como agroquimicos (plagumdaS/ fertlllzantes etc‘ )
muestras (vegetales, frutales, semillas, hojas, etc. ...), -el traslado debera reallzarse
exclusivamente en vehiculos habilitados por la DlreCCIOI‘l de Laboratorio, dando estrlcto
cumplimiento al uso de los Equipos de Proteccion Individual (EPI) y al regstro
correspondlente de cargas pellgrosas

Todo el proceso de traslado debera ajustarse a lo establecido en el procedimiento PRO-

DTR-002 “Uso del Parque Automotor”.

Observacion: _/
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trabajo encomendado, los vehiculos deberan ser dejados en parque cerrado. Se deja
constancia de que los choferes no se responsabilizan por las pertenencias personales de
los pasajeros que permanezcan dentro del vehiculo institucional.

6.3. Cierre de orden de trabajo y rendicion de cuentas

Orden de trabajo Ordinario: Luego del cierre de la actividad el responsable asignado al
vehiculo presentara al DTR, los siguientes documentos:
a. Orden de trabajo

b. FOR-DTR-003 Rendicién de Combustible

c. Tickets de combustible

6.3.1. Orden de trabajo Extraordinaria: Al término del periodo es;féblecido, el responsable o
area, deberé realizar el cierre presentando en el DTR, las siguientes documentaciones:

a. Orden de trabajo ,
b. FOR-DTR-003 Rendicién de Combustible
c. Tickets de combustible

7. CONTROL DE CAMBIOS

item Pagina ‘ Cambios .

8. REFERENCIAS

8.1. Ley N° 2459/04: “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas (SENAVE)". s

-8.2.  Ley N° 704/96 de la CGR “Control de vehiculos del Estado”.

8.3.  Guia General para transporte de cargas peligrosas de la DINATRAN.
8.4. Decreto N° 17723/1997 Transporte de cargas peligrosas.

8.5. '_Resolucién SENAVE N° 857/19 “Que aprueba el reglamento para el transporte
terrestre de Productos Fitosanitarios de Uso Agricola en el territorio nacional y se abroga la
resolucion SENAVE N° 213/2019 de fecha 27/03/2019".

9. DOCUMENTOS :

gg?ut:;:nto del | Codig Area de archivo Responsable Tiempp' de | Disposicidn
) o : retencion  por Final
. _ dependencia
Expediente ME| Direccién
con solicitud de | NO°. Departamento de | Administrativa ~ / . .
traslado aplica Transporte Departamento de | N© especifica No especifica
Transporte
Expediente MEU | - Direccion
con solicitud de No Departamento de Administrativa  / .
traslado aplica Transporte Departamento de No espegffi
Transporte .

Z -,_/Lf//;{//.a,/ Galaly,
S T b
Secre(aréo Geénesral

Resolucién SENAVE N° . A24. 12026
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10. ANEXOS

ANEXO I: FIujogranﬁa de traslado de servidores publicos, materiales e insumos.

= L —
Recepcién de la .
solicitud de traslado Aslgn;ém'h e Gestién!de
de servidores hicul hof 0
publicos, materiales Yemeoe ?frr'- vidticos
o insumos ]
~ Clere deordenda |, servE::asdoa:Icos
- trabajo y rendicién teri '7 !
de combustible matariales.e
insumos
1. APROBACION DEL DOCUMENTO

APROBA/CION PdR LA/MA

Nombre y Apellido

\
|
|
i
|

ABG.\IL PRNANDO. LBRREN GONZALEZ |
N Encardaﬂo qe,\\Dspc 0, Res/ SENAVE N° 119/2026
' Presidencia - SENAVE
: : El _documento entra%?‘eﬁ/wqenma cincd dias habiles desde la fechal de
Vigencia promulgacién de la resolucion. i }_—7/ |
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Correo Direccion
institucional con No Departamento de Administrativa  / : .
solicitud . de aplica Transporte Departamento de No especifica No especifica
traslado Transporte
Departamento de Direccion General
Expediente MEU | Transporte /| _de Administracion
con solicitud de 5 I'ica Unidad de y Finanzas / No especifica No especifica
viatico P i Gestion de Departamento de
Viaticos Transporte
Departamento de Direccién General
Informe de No Transporte / de Administracion
disponibilidad sz Unidad de y Finanzas /| No especifica No especifica
presupuestaria | 8P Gestién . de Departamento —
Viétic’ps i Trans%o@? I\ /\
:
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