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1. OBJETIVO |I .

[ . - .
Establecer el procedimiento para gestionar el traslado 'de servidores publicos, decomlso_s;
materiales e insumos mediante &l uso de vehiculos institucionales, garantizando eficiencia
Y seguridad.

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

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO
A01.03.06 TRASLADO DE SERVIDORES PUBLICOS,MATEREALES E INSUMOS

4. SIGLASY DEFINICIONES
4.1.  Siglas
4.1.1. DGAF : Direccién General de Administracion y Finanzas,
4.1.2. DA: Direccion Administrativa. |
4.1.3. DTR: Dpto. de Transporte.
4.1.4. MEU: Mesa de Entrada Unica del SENAVE.
4.1.5. MEIl: Mesa de Entrada Interna del SENAVE.
4.1.8. UGV: Unidad de Gestién de Viticos. |
4.1.7. DRC: Dpto. de Rendicién de Cuentas.

4,2. Definiciones

4.2.1. Direccién General de Administracfién y Finanzas: Responsable de |a gestion
administrativa y financiera institucional. i '3

administrativos. ,
4.2.3. Departamento de Transporte: Area Qque gestiona ef parque automotor y traslados,

4.2.4. Mesa de Entrada Unica del SENAVE: Canfal centralizado para recepcion de
documentos y solicitudes. : '

4.2.5. Mesade Entrada Interna del SENAVE: Areafinj[:erna para recepcidn y derivacion de
documentos. ‘

4.2.6. Unidad de Gestién de Viaticos: Responsable de la administracién y conirol de
viaticos. ‘

5. RESPONSABLE

L.a Direccién Administrativa, g través de| Departamenlto de T?anspoaa--es responsable de
garantizar el cumplimiento del presente procedimignto. i 1 j
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6. ACTIVIDADES

6.1. Recepcién de la solicitud de trasiado de serwdores publicos, materlales e
insumos

El DTR recibira la solicitud de traslado de servidores p@blicos, materiales e insumos a través |
de la MEU, MEI o del correo electrénico institucional. !

Para solicitudes de traslados de servidores publicos, materiales o insumos del SENAVE,
que no requieran la gestién con pedido de viaticos, el solicitante debera remitir el pedido 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 gestion de viaticos, el solicitante debera remitir el pedido a la DTR a
traves del correo electrénico institucional, con una antelacion no menor a 24 horas.

Para los casos de solicitudes que cuenten con la gestion de pedido de viaticos, la solicitud
de dicho pedido sera remitida por medio de la DGAF a la DTR.

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

6.2. Responsabilidad para el Traslado de servidores piiblicos, materiales e insumos

Para la ejecucion del traslado de servidores publicos, materiales e insumos, el responsable
del vehiculo debera verificar que los funcionarios estén debidamente consignados an la
orden de trabajo correspondiente, asegurando que no se incorporen personas ajenas a la
institucion ni servidores no autorizados. Asimismo, se debe garantizar el correcto
acondicionamiento y transporte de los materiales, y en caso de cargas peligrosas, como
plaguicidas, utilizar exclusivamente los vehiculos habilitados por |a Direccién de Laboratorio,
cumpliendo con el uso de equipos de proteccion individual (EPI) y el registro de cargas
peligrosas. Todo el proceso debera realizarse conforme a lo establecido en el procedimiento
PRO-DTR-002 “Uso del Parque Automotor™.

Observacion: Eventualmente el DTR podra realizar el monitoreo satelital de los vehiculos
con autorizacion 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 consignados f
en la orden de trabajo correspondiente, una vez finalizado el comisionamiento del {
funcionario, no se permitiré la incorporacion de servidores publicos en la orden de trabaje, [
ni su agregacion al dorso de la misma, asi asegurando que no se incorporen personas
ajenas a la institucion ni servidores publicos no autorizados. Asimismo, debera garantizarse

el correcto acondicionamiento y transporte de los materiales e insumos.

En el caso de cargas peligrosas, tales como agroquimicos (plaguicidas, fertilizantes, etc. ...),
muestras (vegetales, frutales, semillas, hojas, etc.' ...), el traslado deberd realizarse
exclusivamente en vehiculos habilitados por la Direccién de Laboratorio, dando estricto
cumplimiento al uso de los Equipos de Proteccion Individual (EPI) y al registro
correspondiente de cargas peligrosas.

Todo el proceso de traslado debera ajustarse a lo establecido en el procedimiento PRO-
DTR-002 “Uso del Parque Automotor”.

Observacion:

La DTR podra realizar, de manera eventual, el monitoreo satelital de los vehlculos previa

autorizacion de la Direccion Administrativa (DA) Asimismo, una vez lz-actividad o
trabajo encomendado, los vehiculos deberan ser dejados ep pqrq?ie‘ cerrado., Se deja
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constancia de que los choferes no se responsabillzan 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 cien:'efde 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 frabajo Extraordinaria: Al término del periodo establecido, el responsable o

area, debera realizar el cierre presentando en el DTR, Ias siguientes documentaciones:

a.
b. FOR-DTR-003 Rendiciéon de Combustible

Crden de trabajo

c. Tickets de combustible

7. CONTRCL DE CAMBIOS
item Pagina Cambios
8. REFERENCIAS
8.1. Ley N° 2459/04: “Que crea el Servicio Nauonal de Calidad y Sanidad Vegetal y de

Semillas (SENAVE)”,
Ley N°® 704/96 de la CGR "Control delvehiculos ldel Estado”.
Guia General para transporte de cargas peligrosas de la DINATRAN.

8.2,
8.3.
8.4.
8.5.

Decreto N° 17723/1997 Transporte de cargas peligrosas.

Resolucion 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",
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| solicitud de f Departamento de’ ]
lraslado Transporte ;
Departamento Direccion General '
Expediente MEU N de Transporte [/'| de Administracién [ B .
con solicitud de Ol. Unidad de | ¥ Finanzas [ No especifica [ No especifica |
viatico aplica Gestion de | Departamento de | !
Viaticos Transporte | _[I
Departamento Direccién General : |
Informe de N de Transporte / de Administracion ;
disponibilidad o'_ Unidad de y  Finanzas / No especifica No especifica |
presupuestaria QRECS Gestion de Departamento de
Vidticos Transporte |
10. ANEXOS [

ANEXO I: Flujograma de traslado de servidores publiq:os, materiales e insumos.
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