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1.  OBJETIVO ‘

Establecer las directrices y responsabilidades para el uso, control y devolucién de los
vehiculos del Parque Automotor del SENAVE, garantizando su utilizacién adecuada, segura
y conforme a la normativa vigente.

2, ALCANCE i
Este procedimiento aplica a todos los vehiculos patrimoniales del SENAVE y a los |
funcionarios que soliciten, conduzcan o administren dichos vehiculos, incluyendo misiones |
ordinarias, extraordinarias, operativas y de apoyo institucional.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO

A01.03.04 ASIGNACION DE VEH!CULOS PARA COMISIONAMIENTO Y USO PARA
MISIONAL U OPERATIVO

4, SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas

4.1.1.SENAVE: Servicio Nacional de C%a!idad y Sanidad Vegetal y de Semillas
4.1.2.DGAF: Direccion General de Administracién y Finanzas

4.1.3.DA: Direccién Administrativa | |

4.1.4.DTR: Departamento de Transpor;te;'

4.1.5.DTLL: Departamento de Taller |

4.1.6.RASP: Registro de Automotoresidel Sector Publico

4.2, Definiciones

4.2.1.Parque Automotor: Conjunto de vehiculos, maquinarias y equipos operativos
asignados al SENAVE para el cumplimiento de sus funciones.

4.2.2.0rden de Trabajo: Documento oficial que autoriza el uso del vehiculo para una
mision especifica, indicando fechas, destinos y responsables.

4.2.3.Planilla de Responsabilidad§ Individual: Formularic que establece Ia
respansabilidad del funcionario sobre el vehiculo asignado.

4.2.4.Tarjeta Magnética de Combustible: Medio de control para la provision de
combustible a los vehiculos institucionales.

8. RESPONSABLES

La Direccion Administrativa (DA), a través del Departamento de Transporte (DTR), e
responsable principal de la administracion, control y devolucién de los vehiculos del Parque
Automotor del SENAVE, asegurando su uso adecuado y conforme a la normativa vigente.
Para ello, coordina con la Direccién |General de Administracion y Finanzas (DGAF), el
Departamento de Taller (DTLL) y los conductores autorizados, quienes deben cumplir las |
disposiciones establecidas y garantizar el cuidado de los b|enes asngﬁados
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8. ACTIVIDADES | ‘
6.1. Emision de la Orden de Trabajo — Misionales Ordinarias o Extraordinarias

La DA/DTR recibe el expediente de solicitud para actividades misionales ordinarias o
extraordinarias. Una vez aprobado, se completa la Orden de Trabajo, especificando el tipo
(Abierta, Ordinaria, Exiraordinaria, Apoyo Institucional o Interinstitucional). También se
completa la Planilla de Responsabilidad Individual sobre Vehiculos y se gestionz la .
entrega o normalizacion de la Tarjeta Magnética de Combustible del proveedor.

6.2. Renovacion mensual de la Orden de Trabajo

El Area Misional o de Apoyo debe solicitar mensualmente la renovacion de la Orden de |
Trabajo, ya sea por expediente o correo institucional (Zimbra). En esta solicitud se debe
indicar:

El responsable del uso de la tarjeta de combustible.
La némina de funcionarios que conduciran o formaran parte de la comitiva de trabajo.
Este paso garantiza |2 continuidad operativa y el control del uso de los recursos asignados.

Obs. Para el cierre debe contar con el tanque lleno de la carga de combustible del Gltimo dia
habil del mes.

6.3. Emision de la Orden de Trabajo - Operativo o de apoyo

La DA/DTR recibe el expediente para uha misién operativa o de apoyo institucional. Una vez
aprobado, se completa la Orden de Trabajo (T ipo; Mensual, Ordinaria, Extraordinaria) y la

Planilla de Responsabilidad Individu:al_sobre Vehiculos, ademas de gestionar la entrega
0 normalizacién de la Tarjeta de Combustible.

6.3.1.Contenido obligatorio de la Orclien de Trabajo

a. La Orden de Trabajo debe incluir informacién detaliada proporcionada por el solicitante:
0. Fechas de inicio y finalizacion de Iaimisién,

c. Motivo del uso (comisian, reunién, t!ra_slado, actividades de campo, etc.).

d. Destinos y kilometros estimados.

e. ldentificacién del conductor y comitiva.

f. Equipamiento adicional requerido, si aplica (botiquin, GPS, radio, etc.).

g. Tiempo estimado de uso, en concordancia con el procedimiento de Viaticos.
6.4. Solicitud de Disponibilidad

La DA/DTR revisa la solicitud verificando:

a. Las firmas requeridas (Responsable Directo, Jefe de Departamento, Director, DGAF,
Presidente).

b. La pertinencia del uso segln funciones institucionales.

¢. Ladisponibilidad del Parque Automotor v recursos complementarios. ]

d. La capacitacion y autorizacién del c‘onductor propuesto. -~ |
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6.5. Autcrizacion o devolucién

Si la solicitud cumple can todos los renlquisitos, se agutoriza formalmente. En caso contrario,
se devuelve al solicitante para una reprogramacion de la actividad.

6.6. Registro en el Libro de Orden de Trabajo

La DA/DTR registra la Orden de Trabajo en ¢! Libro de Orden de Trabajo, el cual debe
permanecer en el vehiculo junto con los documentos pertinentes. Este registro es obligatorio
y permite el seguimiento fisico y documental del recurso.

6.7. Asignacion del recurso

Se asigna el vehiculo disponible para la misién solicitada, dando inicio al proceso de usc del
parque automotor al responsable del drea asignada, de acuerdo a lo establecido en =l ITR-
DTR-001 Gestion De Documentacion Para Habilitacién Vehicular en el punto 6.4.
Requisitos Para Los Conductores.

6.8. Devolucién y Revisién del Parque Automotor

Las devoluciones y revisiones del Parque Auotmotor se pueden dar por les siguientes
motivos:

a. Por comisionamiento.

b. Por préstamo de vehiculos de manera temporal, se debera gestionar el FOR-DTR-002
Acta de Entrega de Documentos y Accesorios, estableciendo el periodo de tiempo que
el vehiculo sera utilizado.

c. Corte administrativo, se refiere a los casos de cambios de autoridades o gestion
implicando el traspaso de bienes, responsabilidades y documentacion.

6.8.1.Verificacion previa del estado del vehiculo

Antes de la entrega inicial del vehiculo o equipo, el Encargado del Parque Automotor debe
verificar que todos los documentos esenciales estén en regla (licencia, habilitacién, seguro,
etc.), que el tanque de combustible esté lleno y que el vehiculo cuente con los zccesorios
basicos como auxilio, herramientas y oltros elementos necesarios para su operacién segura.

6.8.2. Entrega de equipo de segu ridad (Aplica para comisionamiento al exterior)

Cuando corresponda, el Encargado \del Parque entregara al conductor el equipo de
seguridad obligatorio, que puede incluir: extintor, botiquin de primeros auxilios, chaleco
reflectivo, sabana mortuoria (si aplica), entre otros. Esta enitrega debe quedar registrada
como parte del acta de entrega.

6.8.3. Inspeccién y devolucién por parte del conductor

Una vez finalizada la mision o actividad asignada, el Cond uctor/Operador debe realizar una
inspeccion post-operacional del vehiculo o equipo. Esta inspeccién incluye Ia revision del
funcionamiento general, estado de bateria, cubiertas, luces, entre otros aspectos técnicos.

Posteriormente, debe devolver el vehiculo al punto de partida en condiciones éptimas: limpio,
con el tanque de combustible lleno, y con todos los documentos y accesorios entregados
inicialmente. Ademas, debe informar al Encargado del Parque sobre cualguier incidencia
ocurrida durante el uso del vehiculo, para su atencion yfegistro.™ 4

vl 1/
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6.8.4. Entrega de documentacidny rendicion

El conductor debe entregar al Encargade del Pargue la Orden de Trabajo correspondiente
al comisionamiento concluido. Si corresponde, se completara el formulario FOR-DTR-002
ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Y ACCESORIOS DE VEHICULOS y se
presentara el FOR-DTR-003 RENDICION DE COMBUSTIBLE.

6.8.5. Inspeccion final y conformidad

El Conductor/Operador Autorizado| debe realizar una inspeccién final del vehiculo.
verificando su funcionamiento, estadoide bateria, cubiertas y otros componentes. Si todo
esta conforme, se procede a la firma conjunta entre el conductor y el Encargado del Parque
de los siguientes documentos:

e Devolucion de la Orden de Trabajo finiquitada
|
» Planilla de Responsabilidad Individu'_al sobre Vehiculos

* FOR-DTR-002 ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Y ACCESORIOS DE
VEHICULOS (si aplica)

* Entrega o normalizacion de la Tarjeta Magnética de Combustible asignada al vehiculo

El conductor debe utilizar el vehiculo exclusivamente para el fin autorizado. Durante la
misién, debe mantener comunicaciéon constante con el Encargado del Parque y reportar
cualquier evento que pueda afectar el estado del bien.

En caso de incidentes que comprometan el vehiculo (accidente, dafio, robo, etc.), el
conductor debe informar inmediatamente a los responsables y realizar la denuncia
correspondiente, para activar los mecanismos de cobertura (seguro, auxilio, etc.).

6.8.6. Recepcion final del Parque

Una vez realizada la inspeccion y verificada la conformidad, el vehiculo, maquinaria 0 equipo
es oficialmente recibido por el Encargado del Parque Automotor, quedando disponible para
futuras asignaciones.

6.8. Cierre administrativo

La DA/DTR procede al cierre de la Orden de Trabajo emitida y actualiza el Libro de Orden
de Trabajo, que debe permanecer en el vehiculo junto con los demas documentos
institucionales. Con la recepcion conforme del vehiculo y el cierre administrativo

correspondiente, se da por finalizado el procedimiento de devolucién y revision del Parque
Automotor.

6.10. Anulacién De Orden De Trabajo

Cuando por razones justificadas se requiera anular una Orden de Trabajo, el Conductor
I Operador Autorizado debe informar al responsable Directo del area y realizar el
pedido formal al Encargado del Parque Automotor.

El solicitante debe comunicar esta necesidad a la DA/DTR por el medio institucional
mas adecuado (nota, memorandum o correc Zimbra), explicando, las circunstancias
conforme a lo establecido en el reglamento vigente. i S

——
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6.10.1. La anulacién se puede dar por Dn:'lisién de Integrantes o datos. |

Omision de Integrantes o datos: Si la anulacion se solicita por omisién de integrantes de |
la comitiva o equipo de trabajo o datos erréneos, el solicitante debe remitir un pedido por

correo institucional Zimbra dirigido a la DA, con copia al DTR, justificando la solicitud Y
adjuntando la lista completa y actualizada de los integrantes del area o mision.

Archivo de la Orden de Trabajo Anulada: Una vez aprobada la anulacién, la hoja de la
Orden de Trabajo anulada se archiva con la rendicién de combustible, con la observacion
clara de “ANULADA”, para fines de auditoria y control.

6.11. Control de las Unidades del Parque Automotor
6.11.1. Registro técnico individual de cada unidad

Todo vehiculo, maquinaria o equipo operativo del Parque Automotor del SENAVE debe
contar con una FICHA TECNICA INDIVIDUAL, gestionada por el Departamente de Taller
(DTLL). Esta ficha debe contener el historial completo de mantenimientos preventivos,
correctivos y reparaciones realizadas, permitiendo un control técnico rigurose y actuzlizado
de cada unidad.

6.11.2. Mantenimiento preventivo y responsabilidad com partida

El mantenimiento preventivo, periddico y programade de los vehiculos es responsabilidad
directa del DTLL, conforme a los procedimientos internos del SENAVE. Sin embargo, los
servidores publicos a quienes se les asigna la'tenencia o conduccién de los vehiculos
también son responsables de colaborar activamente en el cuidado y buen uso de las
unidades, reportando cualquier anomalia y cumpliendo con las revisiones basicas antes de
cada uso.

6.11.3. Equipamiento obligatorio y custodia

Todos los vehiculos del Parque Automotor deben contar con los siguientes elementos de
seguridad y operacién:

a. Rueda de auxilio
b. Gato hidraulico

c. Caja de herramientas

d. Balizas

e. Extintor

f. Estos elementos son provistos por el DTLL, pero su custodia y conservacion es

responsabilidad exclusiva del Conductor/Operador asignado. Ademas, siempre
que sea posible, el vehiculo debe contar con un botiquin de primeros auxilios,
especialmente para misiones en zonas alejadas o de dificil acceso.

6.11.4. Uso racienal del combustihle

Todo funcionario gue reciba la asignaciéh de un vehiculo institucional sera responsable del
uso racional del combustible transferidl’o por el DTR y verificacion de su saldo en la tarjeta.
Esto implica evitar desplazamientos innecesarios, mantener una conducgion eficiente y
realizar la rendicion correspondiente cojn los comprobantes de carga. ) i

+
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6.11.5. Documentacion posterior al viaje

Después de cada vigje ¢ misién, el Conducter/Operador debe presentar al DTR los

a.
b.
Cs
d.

e.

f.

|
siguientes documentos: I
|

Planilla de Responsabilidad Individual sobre Vehiculos
Orden de Trabajo

Libro de Registro de Ordenes de Trabajo

FOR-DTR-003 RENDICION DE USO DE COMBUSTIBLE
Comprobantes de carga de combustible

Tarjeta Magnética de Carga de Combustible

B ? p | . ;
Esta documentacion permite verificar (el uso correcto del recurso, validar el consumo de

combustible y mantener actualizado el control administrativo del Parque Automotor.

6.11.6. Revisién técnica antes de cada viaje

Antes de iniciar cualquier desplazamiento, el Conductor/Cperador debe realizar una
revision técnica basica del vehiculo, que incluye:

a.

o

™ 0 o o

Niveles de fluidos: aceite de motor, liquido de frenos, embrague, agua del radiador, |
agua del limpia parabrisas, agua destilada de bateria.

Presion y estado de neumaticos, infcluyendo el auxilio.
Funcionamiento del kilometraje.

Nivel de combustible.

Estado de luces: freno, giro, baja,ialta e intermitente.

Aseo interno y externo del vehiculo.

Esta revisién es fundamental para garantizar la seguridad del conductor, de Iz comitiva y del
vehiculo, asi como para prevenir incidentes durante la misién.

6.12. Notificacion de Percances o Accidentes

a.

Comunicacién inmediata del incidente: Ante cualquier accidente o percance gue
involucre vehiculos del SENAVE, el Conductor/Operador debe comunicar de forma
inmediata al DTR o a su superior inmediato, proporcionando los detalles iniciales del
hecho para activar los protocolos correspondientes.

Denuncia formal ante autoridades: Si el accidente involucra a terceros, el conductor
debe realizar la denuncia en la Comisaria Policial de la zona y en la Direccion de Transito,
dentro de las 48 horas siguientes al hecho. Debe obtener las partes policiales
correspondientes y reunir todas las pruebas disponibles, como fotografias del accidente
y testimonios de testigos, para respaidar el informe institucional.

Informe escrito del conductor: El conductor involucrado debe elaborar un informe
escrito dirigido al DTR, explicando detalladamente cémo ocurrié el accidente. Este
informe debe incluir un croquis del Iug_ar del hecho, sefialando los p‘.ultos relevantes para
la evaluacién técnica y legal del incidente. fr

—_—
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13. Gestion del reclamo y comunicacién institucional

Con base en los datos proporcionados‘, el DTR procedera a realizar el reclamo ante la
Compariia de Seguros correspondiente. Ademas, si el caso lo requiere, se remitiran los
antecedentes a la DA, DGAF, DGAJ y/o al area de All, para su analisis y seguimiento legal.

6.

a.

6.

a.

14. Infracciones Y Sanciones

Responsabilidad individual por infracciones: El SENAVE no se responsabiliza por las |

infracciones de transito cometidas por los funcionarios que tengan a su cargo vehicuios

institucionales. Cada conductor es responsable de sus actos y de las consecuencias |

legales que estos generen.

Sanciones por negligencia: Si se comprueba que un accidente fue causado por |

negligencia, descuido o irresponsabilidad del conductor, este sera sancionado por la
institucion, pudiendo ser sometic{io a un sumario administrativo, conforme a las
normativas vigentes. |

Responsabilidad por muitas: Ef lconductor es responsable de todas las multas
derivadas de infracciones cometic?as durante el uso del vehiculo institucional. Estas

deben ser asumidas por el infractor, sin perjuicio de las sanciones internas que puedan
| |

corresponder, ,
Conduccion bajo efectos de sustancias: Si se comprueba que el conducter se
encontraba bajo los efectos de bebjdas aloohdlicas o estupefacientes al momento de un
accidente, serd suspendido inmediatamente de sus funciones y sometido a sumario
administrativo, conforme a la gravedad del hecho.
Procedimiento sancionatorio: | Toda situacion que evidencie negligencia o
irresponsabilidad sera evaluada por la Unidad de Sumarios Administrativos, y el
conductor sera sancionado conforme a las resultas del proceso, garantizando el debido
proceso y el cumplimiento de la normativa institucional.

15. Gastos Operativos Resultantes En La Misién

Viaticos para conductores en misiones especiales: Cuando un conductor es designado
por la DA/DTR para trasladar y entregar un vehiculo a una dependencia ubicada en el
interior del pais, en el marco de actividades interinstitucionales u otras misicnes, el DTR
debe gestionar el vidtico correspondiente, conforme al Reglamento de Viaticos vigente.
Trato diferenciado en la gestion de viaticos: La DGAF aplicara un trato diferenciado en
la recepcion y tramitacién de los viaticos solicitados para conductores, atendiendo la
naturaleza operativa de sus funciones y la urgencia de las misiones, conforme a lo
establecido en el reglamento vigente.

Distribucion de gastos operativos: Los gastos operativos generados durante la mision
(como pesjes, lavado del vehiculo, gastos de gomeria 0 mecénica ligera, entre otros)
seran compartidos por los integrantes de la comitiva designada para la actividad, conforme
a lo acordado previamente y a las disposiciones internas del SENAVE,

6.16. Consideraciones Especiales Para Uso Del Automotor: Responsabilidad por |
dafios, infracciones e irregularidades

El uso de vehiculos institucionales implica una responsabilidad directa por parte del
ar

funcionario asignado, en donde debera verificar que_ los funcion
Orden de Trabajo. En este sentido: Vs '

ar tén dentrc de Ia
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El SENAVE no se hace responsable por las infracciones de transito cometidas por los
servidores publicos durante el uso de vehiculos institucionales. i

El funcionario a cargo del vehiculo es responsable de cualquier infraccién o multa generada |
por el uso del movil asignado.

Si el conductor se encuentra bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o estupefacientes y
ocasiona un accidente, serd suspendido inmediatamente y sometido a sumario
administrativo.

Toda infraccion a este procedimiento o cualquier irregularidad detectada debe ser notificada
al DTR o al superior inmediato, para su evaluacién y eventual sancién.

6.17. Parque Cerrado

Después de finalizar las actividades, los vehiculos deben permanecer estacionados en sus
lugares asignados.

a. Vehiculos regionales u OPIS: Deben quedar resguardados en los lugares asignados o
en comisarias aledanas.

b. Vehiculos de uso central: Deben quedar resguardados en la Direccion de Semilias,

Direccién de Laboratorio, en la EXOFAT y en Iz oficina central correspondiente.

El DTL est autorizado a llevar los vehiculos destinados al auxilio en cascs eventuales o

necesarios. Asimismo, podra utilizarlos para las pruebas mecanicas correspondientes gque
se encuentren planificadas. ‘ |

CONTROL DE CAMBIOS '

item Pagina ‘Cambios

N

8. REFERENCIAS

8.1. Ley: “Que crea el Servicio Nadiohal de: Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE)”, [

8.2. Ley "Que crea el Registro de Au'to_motores:del Sector Publico y Reglamenta el uso y
tenencia de los mismos”. |

8.3. Resolucién “Por la que se dispor:we el de Orden de Trabajo de todos los automotores

del sector publico sin excepcién y de la correspondiente autorizacidn para la conduccién de
los mismos”. R
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9. DOCUMENTO | f
¢ Tiempo de . LA
Nombre del Codigo Arqa_de Responsabie retencién por Disggsu]:ion
Documento archivo dependencia inal | |
‘ P DTR : Archivo
Orden de Trabajo No aplica DADTR 5 afios Central
o
Planilla de i DTR R
Responsabilidad - = Archivo 1
Individual sobre No aplica DA/DTR 5 afos central |
Vehiculos
Acta de Entrega de | it
Documentos y FO%E)E;TR' DA/DTR DTR 5 afios 'grec:;a?
— Accesorios
DTR '
Rendicién de FOR-DTR- - Archive
Combustible 003 DADTR Dl Central
DTR
Libro foliado de registro . : Archive
de Ordenes de Trabajo iNesplic DADIR e[maisnte Central
Ficha Técnica Individual " Archivo
de cada unidad No aplica DTLL DTLL Permanente Central
|
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10. ANEXOS

|
ANEXO I: Flujograma de Uso de: Parque Automotor
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