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1. OBJETIVO ~

Establecer la sistemética a seguir para la administracién de contrato del taller

mecanico tercerizado adjudicado.

2. ALCANCE -

: , -, L. S r .
Abarca desde la elaboracion de las especificaciones técnicas para el llamado a
licitacion para et contrato de un taller mecénico tercerizado hasta la recepcién de la
copia de la orden de entrega del vehiculo y/o maquinaria reparada por el talier

tercerizado adjudicado. —
3.  SIGLAS Y DEFINICIONES | 7’

3.1Siglas -~ |
341 DA : Direccidn Administrativa. -
312 DF : Direccidn de Finanzas.
343 DTLL : Dpto. de Taller.
314 DTR. : Dpto. de Transporte.
315 PBC : Pliego de Bases y Condiciones.
3.1.6 : Direccion de Caontrataciones.

- 347 MEl  :Mesade Entrada Intema del SENAVE.

318 PAC - :Programa Anual de Compras.
31.9 DGAF - Direccidén General de Administracion y Finanzas.
3.1.10 DNCP "~ Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

3.2Definiciones

3.21

3.2.2

3.23.

Antecedentes del llamado: es el expediente que contfeﬁe ademas
del contrato, la Resolucién de Adjudicacion, el Informe de Evaluacion
y el Codigo de Contrato, correspondientes a un llamado.

o

- Fiscalizador autorizado: Es el servidor plblico del SENAVE

autorizado por el jefe del Dpto. de Taller. Este servidor publico es
responsable de verificar los trabajos de reparacién realizados en el
taller externo al vehiculo institucional.

SENAVE reparado, los trabajos
conformidad por los mismos.
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3.24 Taller tercerizado: es el taller mecénico externo. al SENAVE,
adjudicado tras la culminacion del proceso de contrataciéon. En diche
taller se realizaran los trabajos de reparacidn o mantenimiento

correctivo de los vehiculos institucionales que no pueden realizarse en |
el taller interfio del SENAVE. o

325 Mantenimiento correcfivo: reparacién inmediata de las partes que
dejan de funcionar.o empiézan a fallar en los vehiculos institucionales. o

El Dpto. de Taller del SENAVE realiza mantenimientos correctivos

\_ ‘menores” tales como; cambios de correa, disco de freno, pastilla de

freno, mufiequin, zapata de freno, Etc.
: /

—

4. RESPONSABLE

P
~

El DTLL de la DA es responsable de \asegurar el cumplimiento .de este
procedlmlento _ - -
5. ACTIVIDADES

5.1. Elaboracion de las especificaciones tecmcas para el llamado a licitacion
del taller tercerizado. ,

El DTLL elaborara las especificaciones tecm?as para el lamado a licitacion del

taller tercerizado, en el FOR-DC-001 Solicitud de Bienes y Servicios para el

Programa Anual de cornpras (PAC) y Especificaciones Técnicas y remitira a la

DA para su aprobacién y posterior remision a\ia DGAF.

Para la elaborac;mn del FOR-DC-001 Solicitud de Bienes y Serwcsos para el
Programa Anual de compras (PAC) y Especificaciones Técnicas, el DTLL
debera tener en cuenta todos los vehiculos que forman parte del Parque™
Automotor del SENAVE vy los posibles desperfectos mecanicos que pudieran
ocurrir teniendo en cuenta las estadisticas de arios anteriores. Posteriormente,
se~femitira al DTR para la verificacion y consolidacion, a los efectos de
corroborar los datos de los vehiculos.

Una vez que las especificaciones técnicas se encuentren consolidadas, se -
remitira el FOR-DC-001 Solicitud de Bienes y Servicios para el Programa Anuai

de compras (PAC) .y Especificaciones Tecnicas para aprobacién deia DAy la
DGAF

B

5.2.-—Proceso de contratacién

Una vez que el PAC se encuentra aprobado por la MA. se iniciard el procesoﬁxﬁz“;‘“gi"fa{;\
\3 "% L \

del llamado a licitacién y se procederé segin lo est R,
de compra vigente (PRO DC-001 Compras) N e\
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5.3. Verificacion de instalaciones del posible taller adjudicado.

El jefe del DTLL junto con ‘el director de la DA, ademas de otros servidores
publicos que se consideren necesarios, verificaran in situ que las instalaciones
de los tres® mejores oferentes, cumplan con lo establecido en las
especificaciones técnicas del PBC. Posteriormente, se elaborara un informe en
donde se registrara esta actividad y se remmra al Comité de Evaluacion de las
Ofertas. A

Una vez terminada la evaluacién de las ofertas, se proseguira con el curso
normal del proceso del llamado segin lo establecido por la DNCP, hasta contar
con el taller tercerizado adjudicado. : :

Recepcién de antecedentes del llamado. —

: BN _

El DTLL recibira el expediente MEI con los antecedentes del llamado vy el
contrato con el taller tercerizado adjudicado.

Todo lo. relamonado con el Taller Tercerizado serd administrado por el DTLL
como administrador del contrato.

Ante cualquier incumplimiento del contrato por parte del taller tercerizado, el
DTLL a'través de la DA debera comunicar a la DC segun lo establecide por la

" DNCP. -

8.5,

Solicitud de reparacién de vehiculos y maquinarias.

.

Los jefes de Dptos., jefes de\\OPI, jefes de OR, directores, titulares de staff,

directores generales y/o servidores pUblicos autorizados, deberan solicitar a e

través del correo institucional al DTLL la reparacién de los vehiculos o
maquinarias de los cuales son responsablesj

-

Py

El DTLL evaluara la solicitud y procedera segun lo establecido en el punto 5.2
del PRO-DA-001 Mantenimiento interno de vehiculos o maguinarias
institucionales. ‘

En caso de ser necesaria la remisién al taller tercerizado, el DTLL debera_
realizar un pedido de presupuesto para los trabajos a reahzar al taller e
y posteriormente remitirlo a la DA para la autorizacién correspondiente /srv
autorizado se proce?era a la realizacién de la Orden '

!
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5.8.

5.7.

S
Coordinacién para la remisién del vehiculo o maquinaria al taller
tercerizado.

El DTLL debera coordinar con los jefes de Dp’fos jefes de OP|, jefes de OR,

. directores, titulares de- staff, directores generales y/o servidores publicos

autorizados, la fecha y hora.de remisién del vehicule o maquinaria institucional
al talier tercerizado.

W ;
Si se precisa la utilizacién del servicio de gria, se debera solicitar la gestion del
DTR.

Reparacion de vehiculos y maquinarias en el taller tercerizado.

Las reparaciones a realizar serén las que estan contempladas en el contrato y
solo.podran realizarse a vehiculos y/o maquinarias del SENAVE.

Por cada reparacion que el taller tercerizado realice, este debera contar con la
Orden de Trabajo o Servicio, cuya conformidad debera evidenciarse con la
firma del servidor plblico autorizado que recibe el-vehiculo o. maquinaria
reparada. En caso de que se presente una disconformidad con la reparacion
del vehiculo o maquinaria, se deberd notificar al DTLL para subsanar la

disconformidad y en caso que persista, poder hacer uso de la garantia
establecida en el contrato.

Una vez finalizados los trabajos de reparacién del Taller Tercerizado, e!
Fiscalizador autorizado procedera a la verificacion de los trabajos reailzados
una vez dada su conformidad, se procedera a retirar el vehiculo a traves de la
gestion de un servidor publlco autorizado para el efecto.

.Se acom-paﬁaré el procedimiento con un Acta de Entrega del vehiculo o
~ maquinaria, el cual debera ser firmado por ambas partes.

5.8.

-
Pago al taller {ercerizado.-

Eljefe del DTLL remitird via MEI una nota, adjuntando el presupuesto y la orden
de trabajo o servicio original firmada, a los efectos de realizar el pago al taller
tercerizado por los trabajos de reparacion o mantenimientos correctivos
realizados, segln los procedimientos establecidos en la Dlrecc;on de Fingrzes
para el pago a proveedores adjudicados. wmm
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7. REFERENCIAS

7.1 Ley N° 2.051/2003 de Contrataciones Plblicas.

7.2 Ley 1535/99 Ley financiera y administrativa del estado.
7.3 PRO-DC-001 Compras.

p——

7.4 PRO-DA-001 Recepcidn de bienes y servicios.
7.5 PRO-DA- 011 Mantenimiento interno de vehiculos ¢ maquinarias institucionales.
7.6 Procedimientos vigentes de la Direccion Financiera para el pago a.proveedores

adjudicados.
: T

8.  DOCUMENTO

.

~

A

Nombre del
Documento

R,

Cédigo

Area de

- archivo

Responsable

dependencia

Tiempo de ratencion por

Disposicién
Final

Solicitud de
Bienes y Servicios
para el Programa
Anual de compras
(PAC) ¥

Especifi camones
Técnicas

FOR-DC-001

DTLL/DC

.

DTLL/DC

Expediente MEI
con antecedentes
del llamado

No zplica

DTLL

DTLL

Correos
institucionales con
solicitud de
reparacion de
vehiculos o
magquinarias
institucionales

L

No aplica

DTLL

DTLL

Presupuesto de
trabajos a realizar

No aplica

DTLL _

DTLL

Crden de trabajo o
servicio

No aplica

DTLL

DTLL

Expediente MEI
solicitando el pago
al taller tercerizado

No aplica.

DTLL

DTLL

/_-m_,

Acta de entrega de
vehiculos

No aplica

DTLL
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9. ANEXQS -

Flujograma de administracién de contrato de taller tercerizado
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