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s - RESOLUCION No ...

“POR LA CUAL SE APRUEBAN LAS ACTUALIZACIONES DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

DE VEHICULOS COMO MAQUINARIAS QUE CONFORMAN EL PARQUE
AUTOMOTOR DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y
DE SEMILLAS (SENAVE)”. | .

= -1- T o .
|  Asuncién, 2 de "EMENO  del 2026,

VISTO: . - — =

\\.' \

La Nota DA N° 798/2025 de fecha 16 de diciembre del 2025 (Expediente MEI SENAVE N°
89/269/2025), de la Direccién Administrativa; la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio
Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”; el Dictamen N° 02/2026, de
la Direccién de Asesoria Juridica; Y, _

L -
CONSIDERANDO:

Que, mediante la Nota DA N° 798/2025, de fecha 16 de diciembre de 2025, identificada
bajo el Expediente MEI SENAVE N° 89/269/2025, la Direccién Administrativa eleva la _
propuesta para el anélisis y aprobacién de los procedimientos para la gestién del mantenimiente-
y ‘reparacion de vehiculos y maquinarias que conforman el parque automotor del SENAVE,
individualizados bajo las codificaciones PRO-DTLL-001, PRO-DTLL-002 y PRO-DTLL-003,
todos en su version 02, elaborados por el Departamento de Taller.

Que, los proceditnientos PRO-DTLL-001, PRO-DTLL-002 y PRO-DTLL-003, en sus
segundas versiones, han sido elaborados siguiendo los parédmetros establecidos en la Resolucién
SENAVE N° 434/2025. “Por la cual se actualiza el procedimiento para el “Control de
Documentos”, para la elaboracién, verificacion, aprobacidn y autorizacién de documentos
relacionados al dmbito del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) del Servicio Nacional de-
Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), y se abroga la Resolucién SENAVE N°

. 1003/2024 de fecha 15 de noviembre del 2024, y establecen las nuevas directrices para la

elaboracién, verificacién, aprobacion y autorizacién de documentos relacionados al 4mbito del .
Sistema de Gestién de Calidad dél SENAVE.

. =y . . e T . T
] Que, resulta necesario establecer mecanismos de gestion que permitan la adecuada
administracién y el mane;j g eficiente de los procesos vinculados'al mantenimiento y la reparacion
del parque automotor del Organismo.

TN

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional ge Calidad y Sanidad Vegetal y ~
de Semillas (SENAVE)”, dispone:

/ e, ’
Atrticulo 9°.- “Serdn Junci nesﬂc{eé\"‘SEmeE ademds de las establecidas en las Leyes N°s
123/91 y 385/94 y otras reﬁrentz&s:;@*‘?f canida |y calidad vegetal y de semillas, las siguientes:
..c) establecer las reg!amentacz‘o%gjs /| Dar Videigt e

icas para la ejecucidy_de cualgicy actiyidegie
competencia en todo el territorio nagiokalsde acuerdo a las legisjaciones pertinenyle s
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% CALIDAD Y SANIDAD GOBIERNO gL
& VEGETALY DE SEMILLAS PARAGUAY
_ rEsoLuCION N .43,

“pOR LA CUAL SE APRUEBAN LAS ACTUALIZACIONES DE LOS
PROCEDIMIEN’_I‘OS PARA LA GESTION DE MANTENIMIENTO Y REPARACION
DE VEHICULOS COMO MAQUINARIAS QUE CONFORMAN EL PARQUE -
AUTOMOTOR.DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y o
DE SEMILLAS (SENAVE)”.

2- -
pzibh/cos y privados, sin.excepcién; ...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 e
interno, manual operativo;...p) realizar los demds actos para el mejor cumplimiento de sus
fines”.

Que; por Resolucion SENAVE N° 047/26 de fecha 21 de enero del 202‘6’,/se designo
Encargado de Despacho de la Presidencia del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE). '

e

Que, por Providencia N° 02/2026, la Direccién General de Asuntos Juridicos remite el -«
Dictamen N°-02/2026, dé la Direccién de’Asesorfa Juridica, en el cual.se realiza el analisis legal -
de la propuesta presentada, concluyendo que corresponde-la_aprobacion mediante resolucion de

la Maxima Autoridad Institucional, la actualizacion de los procedimientos para la gestion del
mantenimiento y reparacién de vehiculos y maduinarias que conforman el parque automotor del
SENAVE, identificados bajo las codificaciones PRO-DTLL-001, PRO-DTLL-002 y PRO-
DTLL-003, todos en versiones 02, elaborado por el Departamento de Patrimonio de la Direccidén

de Finanzas. \
™~ //— )
' POR TANTO: Y, g
2 En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04" “Que crea el 3
Servicio Nacionahde Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) ”.. p
\ ) /
EL ENCAI}\GADO DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL SENAVE

RESUELVE: —

Articulo 1°- APROBAR las actualizaciones de 10s-procedimientos del Servicio Nacional
de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme a los anexos que se adjuntan
\ __ Yy forman parte integrante de la presente Resolucion, los cuales se detallan a continuacion:

a) Procedimiento para el Mantenimiento Interno de Vehiculos y Maquinarias Institucionales,
PRO-DTLL-001, Versién 02.
b) Procedimiento para la Administracion de Contrato de Taller Tercerizado, PRO-DTLL-

—  _¢) Procedimiento para el Manejo de Bienes de Consumo: Repuesto, Cubi yw.Lubricantes
- para Vehiculos y Maquinarias Instituciy DTLL-003, V 2

S~
—— ' = o !
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DE SEMILLAS (SENAVE)”, )

3

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Direccién Administrativa de Ia Direccion General de

Administracién y F inanzas, a través de sus areas. competentes, ser4 responsable de Ia
implementacién de [a presente resolucién, \ -

Articulo 3°.- DEJAR SIN EFECTO t?)'dazdisposicién con}rariai a la promulgada por la
presente Resolucién, e

Articulo 4°.- DISPONER que la presente resolucién entrara en vigencia cinco (5) dias
habiles desde 1a fecha de promulgaci6n de la resolucién,
/ e A
Articulo 5°.- COMUNICAR a quienes corresponda y«'cumplida, archivar,
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- RESOLUCION N° OL[Q_ :

«pOR LA CUAL SE APRUEBAN LAS ACTUALIZACIONES DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE MANTENIMIENTO Y REPARACION
DE VEHICULOS COMO MAQUINARIAS QUE CONFORMAN EL PARQUE
AUTOMOTOR DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y

DE SEMILLAS (SENAVE)”
-4-

\ - ANEXO

, N
/ )

e

a)PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO INTERNO DE VEHICULOS Y —
MAQUINARIAS INSTITUCIONALES, PRO-DTLL-001, VERSION 02.

b) PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CONTRATO DE*
TALLER TERCERIZADO, PRO-DTLL-002, VERSION 02.—-

c) PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO. DE BIENES DE ’CONSUMO:
REPUESTO, CUBIERTAS Y ~<LUBRICANTES PARA \”EHICULOS Y
= ~  MAQUINARIAS INSTITUCIONALES, PRO-D Iruﬂ% VERSION 02.”
/ AN >

@E'Nc‘,;r{g‘%
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VEHICULOS Y MAQUINAR] As | Emisor: DGAF-DA-DTLL

Version: 02
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MANTENIMIENTO INTERNO DE VEHI'CULOS'Y__
“"MAQUINARIAS INSTITUCIONALES

=]

MODIFICADO POR

Nombre y Apellido:
Lic. Rolando Sanabria

VERIFICADO POR

Nombre y Apellido:
Lic. Julio Sosa

VISTO BUENO DE:
Nombre y Apellido:
Lic. José Nufiez
N

Cargo:

Cargo: Cargo:

Director General de

Jefa del Dpto. de Taller
T Administracién y Finanzas

Director Administrati‘vc‘i\‘ )

Fecha: 16/12/2025 Fecha: 16/12/2025
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| codigo: PRO-DTLL-001
Emisor: DGAF-DA-DTLL
Version: 02
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MANTENIMIENTO INTERNO.DE
VEHICULOS Y MAQUINARIAS
INSTITUCIONALES

1, OBJETIVO .

3 \‘ - . v - . .« e . .
_ Establecer la sistematica a seguir para realizar mantenimiento preventivo de los vehiculos
ylo magquinarias institucionales.

2. ALCANCE

~" Abarca desde la recepcion de la solicitud hasta el servicio de mantenimiento del vehiculo
-~ ylo magquinaria. - '

3. PROCESOI/SUB PROCESO RELACIONADO. — ~
A01.03.01 MANTEN\MIENTC;) Y REPARAC!ON DE VEH}CULOS INSTITUCIONALES
4. SIGLAS Y DEFINICIONES o
4.1. Siglas /
41.1. DGAF: Direccién General de Administraciény Fih_énzas.
)

~

)

4.1.2. DA: Direccion Administrativa.
4.1.3. DF: Direccion de Finanzas. .
4.1.4. DTLL: Dpto. de Taller. 5
4.1.5. DTR: Dpto. de Transporte.
. 4.1.6. DT: Dptof de Tesorerfa. —
4.1.7. MEIl: Mesa de Entrada Interna del SENAVE
4.1.8. OPI: Oficina de Puntos de Inspeccion.
4.4.9. OR: Oficinas Regionales. .
N

4.2. Definiciones ~
4.2.1. Parque Automotor: denominacion utilizada para indicar el numero de moviles
_.registrados patrimonialmente por el SENAVE, que circulan por el paisy la region
(cuando corresponda), para |a realizacion de las actividades establecidas en el
S Plan Operativo Anual (POA). Incluye: camionetas, motos, camiones,
automoviles, Etc. . .

4.2.2. Mantenimiento preventivo: Conjunto de tareas programadas periédicamente
— para el mantenimiento fecanico del Parque Automotor de-la Instituciéon, como
ser: cambio de aceite, de filtros (aire, aceite, combustible), Etc.

4.2.3. Mantenimiento correctivo: Reparacién'-i_nmediata-dé las partes que dejan de
funcionar o empiezan a fallar en los vehiculos institucionales. El DTLL del
SENAVE realiza mantenimientos correctivos “menofes”, tales como: cambio_de

correas, de discos Y pastil'.a“s“de_frent;:s, mufiequines, zapatas de frenos,

rulemanes, Etc., de acuerdo al stock de repuestos en existencia.

4.2.4. Usuarios responsables: son los jefes de Dptos., jefes dg,.OEJ.m'efes de OR,
directores, titulares de staff; directores generales y todo a Widjﬁr\gﬂblico al
cual se les asigne Ia,résponsabi_ﬁd_a\d de_un vehiculo Ofix ia ‘g8l parque
automotor del SENAYE. . - ha /o) — !

A
O

3

Resolucién SENAVE N° CUT 12026 Mg - 4 ne
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INSTITUCIONALES

para el efecto. \
6. ACTIVIDADES
S S
6.1. Recepcién de Ia solicitud de Mantenimiento Vehicular, 3

Los jefes de Dptos., jefes de OPI, jefes de OR, directores, titulares de staff y directores
generales a los cuales se les asigna vehiculos o maquinarias del parque automotor de|
SENAVE remitiran via correo institucional g DTLL, el FOR-DTLL-002 “Solicitud de
mantenimiento de vehiculos y ma uinarias”, :

6.2. Evaluacién de Ia solicitud de mantenimiento preventivo / correctivo.

El DTLL evaluara cada solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo recibido,

mediante una inspeccion del vehiculo para determinar si jos trabajos de mantenimiento

solicitados podran realizarse en el taller del SENAVE. Para ello, el DTLL coordinara con los

responsables una fecha y hora para la presentacion del vehiculo o maquinaria en cuestion.

La solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo deber realizarse con por lo menos
— 24 Hs. de anticipacién via correo institucional o telefénica.

Si tras la inspeccion del vehiculo o maquinaria, el DTLL determina la factibilidad de la
realizacién de| mantenimiento solicitado en el taller de| SENAVE, de acuerdo a lo detallado
en el punto 6.5 de este procedimiento, se pra:iede al llenado del FOR-DTLL-001 Ficha
técnica de vehiculos Y maquinarias,

\-\.--“ .

En caso de no poder trasladarse e| vehiculo o maquinaria al taller del SENAVE por
situaciones de desperfectos mecanicos que impidan la movilidad del mévil o maquinaria al
taller, se podra solicitar el servicio de grua, contemplado en el contrato de Seguro Vehicular,
para tal el efecto, los usuarios responsables de vehiculos o maquinarias remitiran |a solicitud
via Correo Institucional al Dpto. de Transporte para |a autorizacion correspondiente,

6.3. Ejecucién de la solicitud de mantenimiento preve‘ntivo / correctivo en eltaller de|
SENAVE, | -

EI DTLL ejecuta |a solicitud de mantenimiento preventivo aprobada.

En dicho formulario los mecanicos del DTLL detallaran los repuestos e insumos-a ser

Utilizados para los, trabajos de mantenimiento (agua destilada, refrigerantes icantes,

Etc.). En caso que no se disponga de algin'repuesto o insumo, el DTLL solj

-autorizacién para e| traslado de| vehiculo al Taller Externo.

Una vez recibida [a autorizacion de traslado el DT

Taller Externo, segun lo contemplado en ¢ ffcf?‘jyﬁéﬁ‘ &%
g ~°i/.'".‘,,' s

= Or
:

=
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Todos los trabajos de mantenimiento realizados a los vehiculos y maquinarias del §"ENAVE,
deberan registrarse en el FOR-DTLL-001 Ficha técnica de vehiculos y maquinarias.

. —
6.4. Entregadel vehiculo o magquinaria del SENAVE.

El DTLL hara entrega del vehiculo a los usuarios responsables 0 2 los choferes autorizados
por estos, quienes revisaran el estado del vehiculo y evidenciaran la conformidad por los
trabajos de mantenimiento realizados con su firma en el FOR-DTLL-001 Ficha técnica de
Vehiculos y Magquinarias. .

Cuando se tratare de mantenimientos preventivos, el DTLL entregaré a los responsat/a/tes el
FOR-DTLL-003 Ticket de Mantenimiento Preventivo de vehiculos y magquinarias, en el
cual deberan constar los datos del kilometraje, cambios realizados Y fecha“del proximo
mantenimiento. -

6.5. Consideraciones generales.

\

El taller del SENAVE realizara 0s siguientes trabajos de 'mantenh‘hiento de vehiculos Y
magquinarias.

. Can-féio de aceite motor — aceite de caja — aceite diferencial.

«  Cambios de filtros — gombustible — aire — aceite. _»

B Cambios de focos de 1 -'2-filamentos - Altdy Baja. A

~~ 4  Cambio de pastillas de freno — zapatas de freno.

° Cambio de cubiertas.')

o Cambio de correa.

. Cambio de amortiguadores.
° Cambio de aditivos: Refrigerante — Agua destilada.

—+  Cambio de buje elastico. =

7. CONTROL DE CAMBIOS “

Se elimina del procedimient
srocedimiento el FOR-DA-

8. '/REFERENCIAS rd
8.1. Resolucion-de viaticos vigentes.

8.2. Resolucion de “Gestion de Combu
del SENAVE". .

{

Resolucion SENAVE N°%?..I2026
)
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MANTENIMIENTO INTERNO DE
VEHICULOS Y MAQUINARIAS -
INSTITUCIONALES

9. DOCUMENTOS

N :
\ i Tiempo de . P,
Nombre del - Area de ~ do Disposicién
Cédig . Responsable retencion por [~ 2 P¢ 1
L Documento archivo _ dependencia Final
Ficha técnica de ’ Archivo
vehiculos y maquinarias—!m S I DTLL r S afios ‘ Central
olicitud de o i
mantenimiento de FOR-DTLL-002 DTLL DTLL 5 aflos
ehiculos y maquinarias S
icket de Mantenimiento ’ , Servidor publico
Preventivo de vehiculos FOR-DTLL-003 Vehiculo responsable del 5 aiios
maquinarias | | vehiculo ‘
" ' W Wiy
™ N
=
Y =
\— B
=N
- .
il s
/
Resolucién SENAVE N*044 12026 _ | meci
o m 2015 P
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MANTENIMIENTO INTERNO DE
VEHICULOS Y MAQUINARIAS
INSTITUCIONALES

/" 410. ANEXOS ~—

ANEXO I: Flujograma de mantenimiento interno de vehiculos Y maqdi_r{arias
institucionales -

Solicitud de autorizacién
de usufructo de gria al
DTR

Evaluacién de la
solicitud de
mgntenimiento

% puede trasladar hastd
of tafler del SENAVE?

Inspeccién al vehiculo o
magquinaria

L5 puede |¢_|1lw &n ol
taller del SENAVET

Elaboracién de la orden

Realizacién de!
C de trabajo

mantenimiento:,

Notificacién alos
responsables del
vehiculo o maquinaria

™,
Entrega del vehlculo o
magquinaria

\

f

solicitud de autorizacion
ala DA para derivar a
taller tercerizado’

3G. AGR. ALEJANDRO RENE AYALA NUNEZ
)gado de Despacho, Res. SENAVE N°047/2026
’ Presidencia - SENAVE

L

Resolucion SENAVE N° O 12026 T mecip
a
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oy TICKET DE MANTENIMIENTO - [Cédigo: FOR-DTLL 003
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: a0 PREVENTIVO hilon: o5
%:;::f;eg VEHICULOS Y MAQUINARIAS Pagina: 1 de 1
Fecha: / /20 N
Km Actual:
Préximo cambio de aceite -
Motor — km.
Diferencial km.
Caja de cambio ( km.
Préximo Cambio de filtro
Aceite km.
Combustible L km.
Aire P km.
| * Control
Freno Aguazradiador
Direccion _ Himpligparabrisa
Bateria \ $ er 2
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ADMINISTRACION DE CONTRATO
DE TALLER TERCERIZADO

N
VERIFICADO POR VIS_T'OLB_U‘EJNO DE:

Nombre y Apellido:
Lic. José Nufez

|
[ MODIFICADO POR

Nombre y Apellido:
Lic. Rolando Sanabria

Nombre y Apellido:
Lic. Julio Sosa

Cargo: Cargo:

Cargo:

Director General de

Jefa del Dpto. de Taller 3
=4 | Administracion y Finanzas

Director Administrativo

- ~—
f

Fecha: 16/1 2/2025

Fecha: 16/12/2025 Fecha: 18/12/2025
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1. OBJETIVO

Establecer la sistematica a seguir para la administradén de contrato del taller mecéanico
tgrcerizado adjudicado.
2. ALCANCE & -

Abarca desde la elaboracién de las especificaciones técnicas para el llamado a licitacion
para el contrato de un taller mecanico tercerizado hasta la recepcion de la copia de la orden
de entrega del \;ehiculo y/o maquinaria reparada por el taller tercerizado adjudicado. . _

3. PROCESO/SUB PROCESO REALIZADO.
A01.03.01 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS INSTITUCIONALES
4. SIGLASY DEFINICIONES
4.1. Siglas d
4.1.1. DA: Direccion Ac!mipistrativa.

Sy

44.2. DF: Direccién de Finanzas.

4.1.3. DTLL: Dpto. de Taller.

4.1.4. DTR: Dpto. de Transporte.

4.1.5. PBC: Pliego de Bases y Condiciones. —
4.1.6. DC: Direccion de Contrataciones. J

4.4.7. MElL: Mesa de Entrada Interna del SENAVE.
4.1.8. PAC: Programa Anual de Compras. — o . J
4.1.9. DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas. —
4.1.10.DNCP: Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.

4.2. Definiciones

4.21. Antegpdentes del llamado: es el expediente que contiene ademas del
contrato, la Resolucién de Adjudicacion, el Informe de Evaluacion y el Codigo de
Contrato, correspondientes @ un llamado.

4.2.2. Fiscalizador autorizado: Es el servidor publico del SENAVE autorizado por el -
jefe del Dpto. de Taller. Este servidor publico es responsable de verificar los
trabajos de reparacion realizados en el taller externo al vehiculo institucional.

4.2.3. prden de entrega de vehiculo: Es el documento emitido por el taller
tefcerizado adjudicado en donde constan los datos del vehiculo del SENAVE
reparado, 08 trabajos de reparacion realizados/ yla conformidad por los mismos.

4.2.4. Taller tercerizado: €s el taller mecénico externo al SENAVE, adjudicado tras

la culminacién del proceso de contratacion. En dicho taller se realizaran los

f.trabajos de reparacion o mantenimiento correctivo de los vehiculos institucionales
" que no pueden realizarse en el taller interno del SENAVE.

4.2.5. Mantenimiento correctivo: reparacion inmediata de las partes que dejan de
funcionar o empiezan a fallar en los vehiculos institucionales.
del SENAVE realiza mantenimigntos correctivos “menores’ tal
de correa, disco de frepigypaskfiiaile freno, mufiequin, 2

Resolucioén SENAVE N°
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S. RESPONSABLE ), o N
EIDTLL de la DA es responsable de asegurar gl cumplimiento de este procedimiento.
6. ACTIVIDADES
6.1. Elaboracién de las especificaciones técnicas para el llamado a licitacién

6.2. Proceso de contratacion

Una vez que el PAC se encuentra aprobado por Ia MA, s&niciars el proceso del llamado a |~
licitacién y se procgdera’ segun lo establecido en el procedimiento de compra vigente (PRO-
DC-001 Compras). ‘

8.3 Verificacion de instalaciones del posible taller adjudicado.

—
El jefe del DTLL junto con el director de |a 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
elaborarad un informe en donde se registrars esta actividad y se remitira a| Comité de
Evafuaciép de las Ofertas.

" adjudicado. ~ y
6.4, Recepcion de antecedentes del Ilamado. B

ElI DTLL recibirg el expediente MEI con los antecedentes del llamado y el contrato con e|
taller tercerizado a Jjudicado. - -

Todo Jo réfacionado con el Taller Tercerizédo(sera’ administrado por e| DTLL como’

administrador de| contrato.

6.5. Solic’{tud de reparacién de\vehiculos Yy maquinarias,

Los jefes de Dptos., jefes de OPI, jefes de OR, directores! titulares s, sty din
generales y/o servidores publicos autorizados,.. deberan solicitar a trz S-ael Ct
institucional’ al DTLL |a reparacion de los g fgﬁ;}:{;@?maquinarias de~Tos ‘Ch4Es don

responsables. A

z

Resolucion SENAVE N° 4R 12026
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El DTLL evaluara la solicitud y procedera segun lo astablecido en el punto 5.2 del PRO-DA-  —
< 001 Mantenimiento interno de vehiculos 0 magquinarias institucionales..

—

En caso de ser necesaria 2 remisién al taller tercerizado, el DTLL debera realizar un pedido
de presupuesto para los trabajos a realizar al taller externo, y posteriormente remitirlo a la
DA para la autorizacion correspondiente, una vez autorizado se procedera a la realizacion
de la Orden de Trabajo o Servicio. ~— =

6.6. Coordinacién para la remision del vehiculo o maquinaria al taller
tercerizado. K;” , '

El DTLL debera coordinar con los jefes de Dptos, jefes de OPI, jefes de OR, directores,

titulares de staff, directores generales y/o servidores publicos autorizados, la fechay hora de

remision  del vehiculo © maquinaria institucional  al taller tercerizado.

Si se precisa la utilizacion del servicio de grua, se debera solicitar 1a gestion del DTR.

6.7. Reparacion de vehiculos y maquinarias en el taller tercerizado.

Las reparaciones 2 realizar seran las que estan contempladas en el contra?c? y solo podran
realizarse a vehiculos ylo 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 publico
autorizado que redibe el vehiculo 0 magquinaria reparada. En caso de que se presente una
disconformidad con la reparacién del vehiculo o maquinaria, sé debera notificar al DTLL para
subsanar |a disconformidad y en caso de que persista, poder hacer uso de la garantia
establecida en el contrato. - ‘.

Una vez finalizados los trabajos de reparacion del Taller Tercerizado, el Fiscalizador
autorizado procedera a la verificacion de los trabajos realizados, una Vez dada su
conformidad, se procedera a cetirar el vehiculo a través de a gestion de un servidor-publico
autorizado para el efecto. )

Se acompaniaré el procedimiento con un Acta de Entrega del y_ehiculo o maquinaria, el cual -
debera ser firmado por ambas partes. 1

__ 6.8. Pago al taller tercerizado. —_

El jefe del DTLL remitira via MEI una nota, adjuntando el presupuesto y 12 orden de trabajo
o servicio original firmada, a los efectos de rgalizar el pago al taller tercerizado por los
trabajos de reparacion o mantenimientos correctivos realizados, segun los procedimientos
establecidos en la Direccién de Finanzas para el pago a proveedores adjudicados.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Cambios

001 Recepcion de bienes y_servicios Y PRO-DA- 011 Mantenimiento
tcip/iales

Se eliminan las siguientes referencias: PRO-DC-001 Compras PRO—DA;\

hiculog 0 maguinarias in

_—

Resolucién SENAVE N° 0.0 . 12026 & 4 mecip
= £ 2015



Cédigo: PRO-DTLL-002
Emisor: DGAF-DA-DTLL
Versién: 02

Pagina: 5 de 6

_|ADMINISTRACION DE CONTRATO
DE TALLER TERCERIZADO

REFERENCIAS ~ -
7" 8.1. LeyN° 2.051/2003 de Contrataciones Publicas. \
8.2 Ley"1535/99 Ley financiera y administrativa de| estado.

8.3.  Procedimientos vigentes de Ia Direccién Financiera para el pago a proveedores
adjudicados. ' -

—

~—

9. DOCUMENTO

T

Disposicién
Final

retencién por
dependencia
™~

Archivo central
Arcnivo central

Archivo central
Aarchivo central

No aplica DTLL

Archivo central
Archivo central

No aplica Archivo central

Ng aplica| DTLL Archivo central
No aplica| DTLL Archivo central
DTLL

Y,



caodigo: F—’RO-DTLL—OOZ
Emisor: DGAF-D,&—DTLL 3
Version: 02 ’
pagina: 6 de 6-

ADMINISTRACIGN DE CONTRATO
DE TALLER TERCERIZADO

10. ANEXOS

. e . N N
dministracion de contrato de taller tercerizado .
) ) /

ANEXO I Flujograma de a

Verificacidn in sity delos
posities talleres a
adjudicar

Remision del FOR-DC: proceso de
backin de 140

Fiemiign del FOR-DC-

-
3 01 conlas =
INICIO especmtnh»ulé:nlas oolpars aprobacién de = 001 para ap
paraal Namade 2 1aDA ta DGAF . )
Hettacitn -

Adjudicacién
de taffer
tercerizado

fecapcién de fos
sntacedentes del
Jlamade a liciadsn

Racepcidnde ja solicitud
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vahlodlos y ma quinarias

Evaluacién de 12
soficitud segun
PRO-DA- 011

Proceso de
tantenimiznte
interno de vehiauios
¥ maquinarias
Institucionales

Ha

soliciud de presupueste

par los wabdjos s
realizar ¥ sutortiacién
dela DA

‘“"’l"““b{" “:.': i feparacién detvenicuid »
w;::i:p:'ml“ inaria . maguinari2 ;::uil':aneer
W institucional al taller
A para traslado al tallar tercerlzado 1ereerizado
rarcarizade
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Lic. Julio Sos'a

Lic. Rolando Sanabria y Lic. José Nufez

—_—

Cargo: ~

Cargo: Cargo: =

Jefa del Dpto. de Taller Director Administrativo

Director General de
Administracion y Finanzas
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1. OBJETIVO

Establecer la sistematica a seguir para &l manejo de bienes de consumo administrados por

el Departamento de Taller, especiﬁcamente articulos de repuestos, cubiertas y lubricantes
. fon 0 . . .

para vehiculos y maguinarias institucionales.

2.  ALCANCE ™~

Abarca desde la elaboracion de las especificaciones técnicas para el llamado a licitacion
para la adquisicion de bienes de consumo: repuestos, cubiertas y lubricantes hasta la
presentacion del informe .. de consumo de stock de bienes de consumo.

\ ‘ .
3. PROCESO!SUB PRQCESO RELACIONADO

— A01.03.02 MANEJO DE BIENES DE CONSUMO PARA VEHICULOS lNSTITUClONALES
4. SIGLASY DEFINICIONES
4.1, Siglas™ | |

41.1. PAC: |5rograma Anual de Contrataciones%.
44.2. DA: Direccion Administrativa.
4.1.3. . DTLL: Dpto. de Taller.
4.4.4. DAyS: Dpto. de Adquisiciones y Suministros.
4.1.5. PBC: Pliego de \Bases y Condiciones.

41.6. DC: Direccién de Contrataciones. .

4.1.7. DNCP: Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.
4.4.8. DTIC: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
44.9. WEL: Mesa de Entrada Interna del SENAVE..

4.2. Definiciones LI |

4.2.1. Bienes de.consumo: son bienes tangibles, con valor econdémico y que se

utilizan directamente para satisfacer una necesidad. En el clasificador

presupuestario pertenecen al rubro 300. Ejemplos: utiles de oficina, reactivos €
insumos de |aboratorio, insumMos de limpjeza, combustibles, repuestos, Etc.

4.2.2. Ejecucion Adm. Compras: es el sistema informatico interno del SENAVE para
la carga de existencias de los bienes recibidos y su stock.

4.2.3. Antecedentes del llamado: es el expediente que contiene ademas del
contrato, la Resolucién de adjudicacion, el Informe de Evaluacion y el Codigo de
contrato, correspondientes a un llamado. )

4.2.4. Servidor publico autorizado: es el servidor publico delQENAVE autorizado
por. la dependencia solicitante del o los bienes de consumo a ser utilizado. Este
servidor publico es responsable de verificar lo recibido y de entregarlo a la
dependencia solicitante.— ~

4.2.5.Repuestos: son piez Sidiip;se utilizan para reemplazar a las originales en los
{ehiculos y maquif ﬁa@;@gﬁ; AVE que debido a su u'e'.o_,__diar -sufrido
deterioros y/o avemasAT bete "

et ) - .i‘:’\l‘}
Resolucién SENAVE N° 9“.{3.../2026 S Rl m mecip
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LUBRICANTES PARA
/ | "MAQUINARIAS INSTI

4.2.6.Lubricantes: es Una sustancia oleosa que reduce el rozamiento. cuando se
interpone entre dos superficies con movimiento relativo -E lubricante es esencial N
para el correcto funcionamiento de un vehiculo o Mmaquinaria.

6.  ACTIVIDADES )

6.1. Elabofzrciién de las especificaciones técnicas para e| llamado a licitacion para
adquisicién de bienes de consumo: repuestos, cubiertas Yy lubricantes para.
Vvehiculos y maquinarias institucionales. N

Anual de Compras (PAC) y Especificaciones Técnicas, Posteriormente remitira g la DA
Para su aprobacién Y posterior remision 3 |a DGAF, .

Para la elaboracisn del FOR-DC-001 Solicitud de Bienes Y Servicios para e Programa
Anual de Compras (PAC).y Especificaciones Técnicas, el DTLL debera tener en cuenta
todos los vehiculos Y maquinarias que forman parte del parque automotor del SENAVE y los
cambios de repuestos, cubiertas o lubricantes que pudieran requerir, teniendo en Cuenta las —
estadisticas de afios anteriores, posteriormente remitira el formulario para la aprobacién de

la DAy la DGAF. = = _

6.2. Proceso de cohtratacién

El DTLL recibir4 los bienes de consumo: repuestos, cubiertas y lubricantes para vehiculos y
maquinarias institucionales segun lo establecido en el Procedimiento PRO-DA-001 Recep-
Cién de Bienes y Servicios. Proceders a verificar que los insumos entregados cgmuerden
con el contrato y el PRC. , o

6.4. Recepcién de los antecedentes del llamado.

El DTLL recibirj e| eXpediente ME| con os éntece_dentes del llamado para adquisicién de
bienes de consumo: repuestos, cubiertas Y lubricantes para vehiculos y maquinarias
institucionales.

Todo lo relacionado con este tipo de,Biene

como administrador del contrato, - < BN /
- ] o A\
Q;i ¥ e A @ W
i 4 ; L) f-.1
2 Sk >
~ — &5 S jq‘ 45
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1
6.5. Verificacion del Alta de los bienes de consumo: repuestos, cubiertas Y
N lubricantes para vehiculos Y maquinarias institucionales recepcionados, en el
~gistema informatico. . -'

Una vez que el DAYyS realice el alta“de los bienes de consumo: repuestos, cubiertas Y
|ubricantes para vehiculos Y maquinarias institucionales, recepcionados en el sistema
informatico EJECUCION ADM. COMPRAS, el DTLL verificara si no existen errores O
diferencias, en caso de detectarse notificaréa  al DAyS para |ds correcciones
correspondientes. 3 \

E| DTLL procedera a ‘administrar los bienes de cofnsumo: repuestos Yy lubricantes para
vehiculos ¥ maquinarias institucionales @ través el sistema informatico.

6.6. Solicitud de provision de repuestos 0 lubricantes para vehiculos

Los jefes de Dptos., jefes de OPI, jefes de OR, directores, titulares de staff, directores
generales.y servidores publicos autorizados, solicitaran al DTLL 2 través del correo
institucional-la provision de repuestos ylo lubricantes para los vehiculos © maquinarias de
los cuales son usuarios responsables..

Asi mismo, en caso de que los trabajos de mantenimiento del taller SENAVE requieran la
utilizacién de un repuesto, cubierta y/o lubricante para los vehiculos © maquinarias, el
mecéanico del DTLL deberéd detallarlos en la ficha FOR-DTLL-001 Ficha Técnica de
vehiculos y maquinarias, el cual debera contar con la aprobacion del jefe del DTLL.

En todos los casos, el DTLL realizara la'entrega Bienes de Consumo: repuestos, cubiertas
y lubricantes para vehiculos Y maguinarias institucionales de acuerdo al stock
correspondiente, la entrega de los mismos se realizaréa a traves del documento de Entrega
de Mercaderia, el sistema informatico EJECUCION ADM. COMPRAS.

Una vez entregados estos bienes de consumo, el DTLL debera registrarlo en el sistema
informatico  interno _ “£JECUCION ADM. COMPRAS" y con ello se actualizara
automaticamente el stock.

6.7. Informe de consumo de stock de bienes de consumo (repuestos 0 lubricantes

para vehiculos).

Mensualmente, el DTLL, a traves de un expediente MEI, remite un informe de stock de
Bienes de Consumo a la DA, para su posterior remision al Dpto. de Contabilidad de la
Direccién de Finanzas. —

6.8. Consigeraciones generales: condiciones de almacenamiehto de los Bienes de
Consumo (repuestos, cubiertas y lubricantes para vehiculos y magquinarias) en el
deposito.
« Buena ventilacion.
« Estantesy armarios adecuados.
o Espacio suficiente. -
e Limpiezay seguridad. _ / St

« -Bajahumedad .

_ e libre de plagas.

« Sistemas de alarma (detectores de humo, extintore P
) , LN Prass
o Eljefe del DTLL es responsable éF aﬁg;ﬁ"- _i\depésito.
Resolucién SENAVE N° OLL{'? ../2026 ( —
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1.  OBJETIVO

Establecer la sistematica a seguir para realizar mantenimiento preventivo de los vehiculos
y/o maquinarias institucionales.

2. ALCANCE

Abarca desde la recepcion de la solicitud hasta el servicio de mantenimiento del vehiculo
y/o maquinaria.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO.
A01.03.01 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas

4.1.1.DGAF: Direccién General de Administracion y Finanzas.
4.1.2.DA: Direccion Administrativa.

4.1.3.DF: Direccién de Finanzas.

4.1.4.DTLL: Dpto. de Taller.

4.1.5.DTR: Dpto. de Transporte.

4.1.6.DT: Dpto. de Tesoreria.

4.1.7.MEI: Mesa de Entrada Interna del SENAVE

4.1.8.0PI: Oficina de Puntos de Inspeccion.
4.1.9.0R: Oficinas Regionales.

4.2. Definiciones

4.2.1.Parque Automotor: denominacion utilizada para indicar el nimero de méviles
registrados patrimonialmente por el SENAVE, que circulan por el pais y la regién (cuando
corresponday), para la realizacién de las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual
(POA). Incluye: camionetas, motos, camiones, automoviles, Etc.

4.2.2.Mantenimiento preventivo: Conjunto de tareas programadas periédicamente para el
mantenimiento mecanico del Parque Automotor de la Institucién, como ser: cambio de
aceite, de filtros (aire, aceite, combustible), Etc.

4.2.3.Mantenimiento correctivo: Reparacion inmediata de las partes que dejan de
funcionar o empiezan a fallar en los vehiculos institucionales. El DTLL del SENAVE realiza
mantenimientos correctivos “menores”, tales como: cambio de correas, de discos y pastillas
de frenos, mufiequines, zapatas de frenos, rulemanes, Etc., de acuerdo al stock de
repuestos en existencia.

4.2.4.Usuarios responsables: son los jefes de Dptos., jefes de OPI, jefes de OR,
directores, titulares de staff, directores generales y todo aquel servidor wb4@%;:31%ual se les

asigne la responsabilidad de un vehiculo 0 maquinaria del parque au ﬁ’ﬁ#@ﬁgﬁ:.@%’l{ SENAVE.
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5. RESPONSABLE
EI DTLL de la DA es responsable de asegurar el cumplimiento de este procedimiento.

El servidor publico al cual se le asigne vehiculos o maquinarias del Parque Automotor del
SENAVE, es el unico responsable de derivar los mismos al DTLL para cumplir con el
mantenimiento preventivo programado e informar cualquier situacion que requiera
mantenimiento correctivo de los mismos a través de la solicitud de mantenimiento habilitada

para el efecto.
6. ACTIVIDADES
6.1. Recepcion de la solicitud de Mantenimiento Vehicular.

Los jefes de Dptos., jefes de OPI, jefes de OR, directores, titulares de staff y directores
generales a los cuales se les asigna vehiculos o maquinarias del parque automotor del
SENAVE remitirdn via correo institucional al DTLL, el FOR-DTLL-002 “Solicitud de
mantenimiento de vehiculos y maquinarias”.

6.2. Evaluacion de la solicitud de mantenimiento preventivo / correctivo.

El DTLL evaluara cada solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo recibido,
mediante una inspeccion del vehiculo para determinar si los trabajos de mantenimiento
solicitados podran realizarse en el taller del SENAVE. Para ello, el DTLL coordinara con los
responsables una fecha y hora para la presentacidon del vehiculo o maquinaria en cuestién.
La solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo debera realizarse con por lo menos
24 Hs. de anticipacion via correo institucional o telefénica.

Si tras ‘la inspeccién del vehiculo o maquinaria, el DTLL determina la factibilidad de la
realizacion del mantenimiento solicitado en el taller del SENAVE, de acuerdo a lo detallado
en el punto 6.5 de este procedimiento, se procede al llenado del FOR-DTLL-001 Ficha
técnica de vehiculos y maquinarias.

En caso de que la inspeccion al vehiculo o maquinaria del SENAVE determine que los
trabajos a realizar para el mantenimiento solicitado no se encuentran en el listado de
mantenimientos detallados en el punto 5.5 de este procedimiento, el DTLL notifica via correo
institucional a los responsables y solicita a la DA la autorizacién para derivar el vehiculo o
maquinaria al taller tercerizado.

En caso de no poder trasladarse el vehiculo o maquinaria al tallel' de' SENAVE po
situaciones de desperfectos mecanicos que impidan la movilidad del movll 0: maqlun ria al
taller, se podra solicitar el servicio de grtia, contemplado en el contrato de: Seguro
para tal el efecto, los usuarios responsables de vehiculos 0 maguinarias. remltlrén I,;
via Correo Institucional al Dpto. de Transporte para la autorizacién 9599}? j

6.3. Ejecucion de la solicitud de mantenimiento preventivo / corredti
SENAVE.

El DTLL ejecuta la solicitud de mantenimiento preventivo ap‘robada‘

En dicho formulario los mecanicos del DTLL detallaran los repuestos e insumos a
utilizados para los trabajos de mantenimiento (agua destilada, refrigerantes, lubrica
Etc.). En caso que no se disponga de algin repuesto o insumo, el DTLL solicitara a la
autorizacion para el traslado del vehiculo al Taller Externo.

Lh:,ma edera al enV|o del vehiclilo &
NToo‘/n N

| o

Una v@awremptga la autorizacion de traslado, el DT:
T I’f?“\E\a?téi‘ho s un lo contemplado en el coptrato
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6.4. Entrega del vehiculo o maquinaria del SENAVE.

EIDTLL hara entrega del vehiculo a los usuarios responsables o a los choferes autorizados
por estos, quienes revisaran el estado del vehiculo y evidenciaran la conformidad por los
trabajos de mantenimiento realizados con su firma en el FOR-DTLL-001 Ficha técnica de

Vehiculos y Maquinarias.

Cuando se tratare de mantenimientos preventivos, el DTLL entregara a los responsables el
FOR-DTLL-003 Ticket de Mantenimiento Preventivo de vehiculos y maquinarias, en el
cual deberan constar los datos del kilometraje, cambios realizados y fecha del préximo

mantenimiento.
6.5. Consideraciones generales.

El taller del SENAVE realizara los siguientes trabajos de mantenimiento de vehiculos y
magquinarias:

1. Cambio de aceite motor — aceite de caja — aceite diferencial,

Cambios de filtros — combustible — aire - aceite.

Cambios de focos de 1 - 2 filamentos - Alta y Baja.

Cambio de pastillas de freno — zapatas de freno.

Cambio de cubiertas,

Cambio de correa.

Cambio de amortiguadores.

Cambio de aditivos: Refrigerante — Agua destilada.

Cambio de buje elastico.
CONTROL DE CAMBIOS

N@@N@S’TP@!\’

8. REFERENCIAS \
8.1. Resolucién de viaticos vigentes. :

8.2. Resolucién de “Gestién de Combustibles para e parque
del SE_N_éyE"_

BV 4 iy
SENAVE %m, 1?



| o

¥

1w




0a9e969 Y

! h%&tﬂuﬂyg% '
' - bdigo: -DTLL-
% | MANTENIMIENTO INTERNODE | £00190: FRO-DTLL-001
a\ Sy VEHICULOS Y MAQUINARIAS o
. SENAVE Version: 02
I INSTITUCIONALES Pagina: 5 de 5
9. DOCUMENTOS
Nombre del Area de Tiempo de Disposicion
Cadigo . Responsable | retencién por .
Documento archivo dependencia Final
Ficha técnica de Archivo
vehiculos y maquinarias FOR-DTLL-001) DTLL DTLL 5 afios Central
Solicitud de Archivo
mantenimiento de FOR-DTLL-002| DTLL DTLL 5 afios Central
vehiculos y maquinarias
Ticket de Mantenimiento Servidor publico Archivo
Preventivo de vehiculos [FOR-DTLL-003| Vehiculo |responsable del 5 afios Central
magquinarias vehiculo
10. ANEXOS

ANEXO I: Flujograma de mantenimiento

institucionales

Realizacién del
mantenimiento

Entrega del vehiculo o
maquinaria

Evaluacién de la
solicitud de
mantenimiento

Recepcién de la solicitud
de mantenimiento

Elaboracién de la orden si &Se puede reallzar en el
de trabajo taller del SENAVE?

No

Notificacién a los
responsables del
vehiculo o maquinaria

Solicitud de autorizacion
ala DA para derivar a
taller tercerizado

11. APROBACION DEL DOCUMENTO

interno de vehiculos y maquinarias

Solicitud de autorizacién
No de usufructo de gria al
DTR

&Se puede trasladar hasta
el taller del SENAVE?

Si

Inspeccién al vehiculo o
maquinaria
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Establecer Ia sistematica a seguir para el manejo de bienes de consumo administrados por
el Departamento de Taller, especificamente articulos de repuestos, cubiertas Yy lubricantes

2.  ALCANCE

Abarca desde |a elaboracién de las especificaciones técnicas para el llamado a licitacién
Para la adquisicién de bienes de consumo: repuestos, cubiertas Y lubricantes hasta |a
presentacion del informe ge consumo de stock de bienes de consumo.

3.  PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO

A01.03.02 MANEJO DE BIENES DE CONSUMO PARA VEHICULOS INSTITUCIONALES
4. SIGLASY DEFINICIONES

4.1. Siglas

4.1.1.PAC: Programa Anual de Contrataciones.

4.1.2.DA: Direccion Administrativa,

4.1.3.DTLL: Dpto. de Taller.

4.1.4.DAyS: Dpto. de Adquisiciones y Suministros.

4.1.5.PBC: Pliego de Bases y Condiciones.

4.1.6.DC: Direccion de Contrataciones,

4.1.7.DNCP: Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

4.1.8.DTIC: Direccion de Tecnologias de Ia Informacién ¥y Comunicacién

4.1.9.MEIl: Mesa de Entrada Interna del SENAVE,

4.2. Definiciones

4.2.1.Bienes de consumo: son bienes tangibles, con valor econémico y que se utilizan
directamente para satisfacer una hecesidad. En e| clasificador Présupuestario pertenecen a|
rubro 300. Ejemplos: utiles de oficina, reactivos e insumos de laborator_iq, insumos de
limpieza, combustibles, repuestos, Etc. P 0

4.2.3.Antecedentes del llamado: es ¢| eXpediente que contiene ademé@?ge o ,;- Y
Resolucion de adjudicacion, e| Informe de Evaluacion y ¢ Cédigdj;?,g{,g"f fyf e

El ey Gf-‘:ﬂé}r?.l'

correspondientes a un llamado.

V4 mrexijy

&Y 2o

EE ) e
ganabma Iv

Jandp pana
ote Interino

; &L . o, g

Jose/A. Nitfiez Giméney, PSR
c:.%;i?iféﬁibfe‘(}&eml de Adm. y Finanzas / e

' SENAVE ’




[y

b




f’o“iﬂiﬁm&@. %

)

Yeasr u ot

Cédigo: PRO—DTLL-OOS
Emisor: DGAF-DA-DTLL
Versién: 02

Pagina: 3 de 6

5. RESPONSABLE
EIDTLL de la DA es résponsable de asegurar e| Cumplimiento ge este Procedimientg.

6. ACTIVIDADES

6.1. Elaboracién de las especificaciones técnicas Para el llamado a licitacion para
adquisicion de bienes de consumo: repuestos, Cubiertas y lubricanteg Para vehicyjog
Y Maquinarjas institucionales.

EIDTLL elaborarg |ag €Specificacioneg técnicas para el llamado a licitacién Para adquisicign
de bienes de consumo: 'epuestos, Cubiertas Y lubricantes Para vehicylog Y maquinarias
institucionales, en gf FOR-DC-001 Solicitug de Bienes Y Servicios para e| Programa
Anual de Compras (PAC) y Especr‘ﬁcaciones Técnicag, Posteriormente remitira a |a pa
para sy aprobacién Y posterior remision a |3 DGAF.

Para Ig elaboracisn del FOR-DC-001 Solicitud de Bienes Y Servicios Para e| Programa
Anual de Compras (PAC)_ y Especr‘ﬁcaciones Técnicas. el DTLL debers tener €n cuenta

estadisticas de arios anteriores, posteriormente remitira | formulario para ia aprobacion de
laDAy g DGAF,

Los Bienes de Consumo: "épuestos, Cubiertas Y lubricantes Para vehicylog Y maquinariag
Institucronafes recepcionados, deberan ser almacenados en el depdsito de la institio
bilitado Para el efecto. J

6.4, Recepcién de los antecedentes del llamado.

El DTLL recibira e| €Xpediente ME| con los an
bienes de consumo: epuestos, '
instftuciona!es.

Todo Io relacionado con este tipo de
como administrador del contrato.

6.5. Veriﬁcacién del Alta de los bienes de consumo: repuestos ertas y
lubricantes Para vehicuylog Y Maquinarjas institucionales recepciongdos Sistema
informético. v
§§‘T§*‘“’fﬂ?ﬂ§3§§}:ez que el DAys realice e ajta de los bienes de consumo: replestos)\ ¢ biertas y
=i

dinlnlg,. % 5 ; : yg . .
t&‘“,ug W"dffbﬁ cantes para Vehiculos y maquJn_ar;gs;,iggtftucronafes,, récepcionados Sistema

atico EJECUCION ADM. meaﬁg%;:ph DTLL veri
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LUBRICANTES PARA VEHICULOS Y
MAQUINARIAS INSTITUCIONALES

diferencias, en caso de detectarse notificara gl DAYS para las correcciones
Correspondientes.

Asi mismo, en caso de que los trabajos de mantenimiento del taller SENAVE requieran |a
utilizacién de un repuesto, cubierta y/o lubricante para log vehiculos o maquinarias, el
mecanico del DTLL debera detallarios en la ficha FOR-DTLL-001 Ficha Técnica de
vehiculos y maquinarias, el cya| debera contar con la aprobacién del jefe del DTLL.

y lubricantes para vehiculos y maquinarias institucionales de acuerdo al stock
correspondiente, |a entrega de los mismos Se realizarg a través de| documento de Entre a
de Mercaderia, el sistema informatico EJECUCION ADM. COMPRAS.

Una vez entregados estos bienes de consumo, el DTLL debera registrario en el sistema
informatico interno “EJECUCION
automaticamente | stock.

6.7. Informe de consumo de stock de bienes de Consumo (repuestos o lubricantes
para vehiculos).

Consumo (repuestos, Cubiertas y lubric
depésito.

a. Buena ventilacign.
b. Estantes Y armarios adecuados.
C. Espacio suficiente.

d. Limpieza Y seguridad.

e. Baja humedad

f. Libre de plagas.

g. Sistemas de alarma (detectores de humo, extintores, etc.)
h. El jefe del DTLL €s responsable del manejo del qepésito.
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7.  CONTROL DE CAMBIOS
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REFERENCIAS

8.1. LeyNe° 2.051/2003 de Contrataciones Publicas.
8.2, Ley 1535/99 Ley financiera y administrativa de| estado.
9. DOCUMENTOS

Nombre del Documento

i Tiempo de ; o
Cédigo ::::i\?: Responsable retencion por D'sl";?:;fm"
dependencia

Expediente ME] con
antecedentes de| llamado No aplica DTLL DTLL Archivo Central
Solicitud de Bienes y Servicios
para el Programa Anuaj de
Compras (PAC) y FOR-DC- DTLL 5 afios .
Especificaciones Técnicas 001 DTLL/DC M

Acta de recepcién FOR- .

Ficha técnica de vehiculos y FOR.-
DTLL-001 DTLL DTLL 5 afios Archivo Central

maquinarias
Archivo Central

E Archivo Central

Informe de stock de bienes de
consumo
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MANEJO DE BIENES DE CONSUMO:
REPUESTOS, CUBIERTAS Y
LUBRICANTES PARA VEHICULOS Y
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Elaboracién def FOR-pc.
001 con las
especlficaciones tdenlcas

para el llamado a
ficitacién

Remlsién del FOR-DC-
001 para aprobacidn de
laDA

Remisién del FOR-DC-
001 para aprobacién de
ta DGAF

Procesi de
fecepclén de
blenes y
servidos

Proceso de
contratacidn

Recepcién de la
sollcitud para repuestos
¥ lubricantes para
vehiculos y maquinarias

Froweso de blene
Y serviclos en el
sistema
Informatico

iﬁdll;_a_ormrﬂﬁ
“difsrenclas en el altg?

Verificacién de bienes
de consumo

Recepcion de fos
antecedentes del
flamado a licitacién

No

<158 cuenta con sto k>
e lasolicitug?

Entrega de fepuestos y
lubricantes para vehiculos
¥y maquinarias

BaJa de los bienes de
consumo entregados en el
sistema Inform4tico

Remlsién de informe
de consumo de stock
de bines de consumo

11. APROBACION DEL DOCUMENTO
APROBACION POR LA MAI
=—OACION POR LA MAI

El documento entrara en vj encia cinco di

as habiles desde |a fecha de
promulgacién de |a resolucion.
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1. OBJETIVO

Establecer la sistematica a seguir para la administracién de contrato del taller mecanico
tercerizado adjudicado.

2. ALCANCE

Abarca desde la elaboracién de las especificaciones técnicas para el llamado a licitacién
para el contrato de un taller mecanico tercerizado hasta Ia recepcion de la copia de la orden
de entrega del vehiculo y/o maquinaria reparada por el taller tercerizado adjudicado.

3. PROCESO/SUB PROCESO REALIZADO.

A01.03.01 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS INSTITUCIONALES
4.  SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas

4.1.1.DA: Direccién Administrativa.

4.1.2.DF: Direccién de Finanzas.

4.1.3.DTLL: Dpto. de Taller.

4.1.4.DTR: Dpto. de Transporte.

4.1.5.PBC: Pliego de Bases y Condiciones.

4.1.6.DC: Direccion de Contrataciones.
4.1.7.MEI: Mesa de Entrada Interna del SENAVE.

4.1.8.PAC: Programa Anual de Compras.
4.1.9.DGAF: Direccion General de Administracién y Finanzas.
4.1.10. DNCP: Direccién Nacional de Contrataciones Publicas,

4.2. Definiciones

correspondientes a un llamado.

4.2.2.Fiscalizador autorizado: Es el servidor publico del SENAVE autorizado por el jefe del
Dpto. de Taller. Este servidor publico es responsable de verificar los trabajos de reparacion
realizados en el taller externo al vehiculo institucional.

4.2.4.Taller tercerizado: es el taller mecanico externo al SENAVE, adjudicado tras Ia
culminacién del proceso de contratacién. En dicho taller se realizardn los trabajos de
reparacion o mantenimiento correctivo de los vehiculos institucionafes; que no pueden
realizarse en el taller interno del SENAVE.

4.2.5.Mantenimiento correctivo: reparacion inmediata de las part 5 ue dejan de-ftincionar
0 empiezan a fallar en los vehiculos institucionales. El Dpto. de Tallar del. i NAVE realiza
~=mantenimientos correctivos."menores” tales como; cambios de correa, [disto de freno, pastilla

7 %\ q:s%'}ﬁ(fir);gsmuneqUIB\,ﬁzgjdbﬁﬁ% %{f\gno, Etc.
W DEL Y, e LA ¥ 2w e 3

T G
A __
38 . rotardo Hanabria N.
o TS \’ < Alefe Interino
Li¢Jgse Nifiez Gim el;w S
Director General de Adm. y Finanza§ -~
SENAVE

et

BV4 ereciip
@ 2018, »






\gcmmaa 3 E
W a , codigo: PrOBANHI T 10
Y el & ADMINISTRACION DE CONTRATO | Emisor: DGAF-DA-DTLL
, SENAVE & DE TALLER TERCERIZADO Versién: 02
e Pagina: 3 de 6

5. RESPONSABLE
ElI DTLL de la DA es responsable de asegurar el cumplimiento de este procedimiento.

6. ACTIVIDADES

6.1. Elaboracion de las especificaciones técnicas para el lamado a licitacion del taller
tercerizado.

El DTLL elaborara las especificaciones téchicas para el llamado a licitacion del taller
tercerizado, en el FOR-DC-001 Solicitud de Bienes y Servicios para el Programa Anual
de compras (PAC) y Especificaciones Técnicas y remitira a la DA para su aprobacion y
posterior remision a la DGAF.

Para la elaboracién del FOR-DC-001 Solicitud de Bienes y Servicios 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 y los posibles
desperfectos mecanicos que pudieran ocurrir teniendo en cuenta las estadisticas de afios
anteriores. Posteriormente, se remitirda al DTR para la verificacién y consolidacién, 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 Anual de compras (PAC) y
Especificaciones Técnicas para aprobacion de la DA y la DGAF.

6.2. Proceso de contratacion

Una vez que el PAC se encuentra aprobado por la MA, se iniciara el proceso del llamado a
licitacion y se procedera seguin lo establecido en el procedimiento de compra vigente (PRO-
DC-001 Compras).

6.3. 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 registrard esta actividad y se remitira al Comité de

Evaluacién de las Ofertas.

Una vez terminada la evaluacion de las ofertas, se proseguird con el curso nor
proceso del llamado segun lo establecido por la DNCP, hasta contar con el taller teroe

adjudicado. | fik}@" _
6.4. Recepcién de antecedentes del llamado. '-

taller tercerizado adjudicado.

Todo lo relacionado con el Taller Tercerizado sera 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 establecido por la DNCP.

L
6.5. Solicitud de reparacion de vehiculos y maquinarias. |
|
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EI DTLL evaluarj la solicitud y procedera segun lo establecido en el punto 5.2 del PRO-DA-
001 Mantenimiento interno de vehiculos o Maquinarias institucionales.

En caso de ser necesaria la remisién al taller tercerizado, el DTLL debera realizar un pedido
de presupuesto para los trabajos a realizar al taller externo, y posteriormente remitirlo a la
DA para la autorizacién correspondiente, una vez autorizado se proceders a la realizacién
de la Orden de Trabajo o Servicio.

remision  del  vehiculo 0 maquinaria institucional al taller tercerizado.
Si se precisa Ia utilizacion del servicio de grua, se debera solicitar la gestién del DTR.

6.7. Reparacién de vehiculos y maquinarias en el taller tercerizado.

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

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

6.8. Pago al taller tercerizado.

Cambios

Compras, PRO-DA-

Se eliminan las siguientes referencias: PRO-DC-001

001 Recepcién de bienes y servicios Y PRO-DA- 011 M tenimiento
interno de vehiculos o0 ma uinarias institucionales 2 7 \

7o Sanabria N.
< lefe Interino

4 imeiiy
4 ip

SENAVE
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9. DOCUMENTO
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de

archivo

Disposicion

Archivo ceniral
2LNIVo central

Archivo central
QILAIVO central
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0€ reparacion de vehiculos o

Archivo central
LILNIVo central

Archivo central
Archivo central

v

Archivo central
AIchivo central
Archivo centra
2ICNIVo central

M

aller terceriza

El solicitando
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10. ANEXOS

ANEXO I: Flujograma de administracién de contrato de taller tercerizado

Elaboracién del FOR.DC-
001 con {as
ospecificaciones tdenicas

para el llamado a
licitacién

Remisién del FOR-DC- Remisidn del FOR-DC-
001 para aprobacién de 001 para aprobacién de
laDA laDGAF

Verificacién in sltu de fos
posibles talleres a
adjudicar

Proceso de
contratacidn

Proceso de
Mantenimlento
Interno de vehfcul
¥ maquinarias
instituclonales

Evaluacién de |a
solicitud seguin
PRO-DA- 011

" 108 Pued o

. Recepclén de la solicitud
-!Hh;awnaum\m

de reparacidn de
vehlfculos y maquinartas

Recepcién de los
antecedentes del
Namado a licitacién

AdJudlcacién
de taller
tercerlzado

Solicitud de presupuesto
por los trabajos a
realizar y autorizacién
de laDA

Coordlnacién con los
responsables de)
vehiculo 0 magquinaria
para traslado al taller
tercerizado

Reparacién del vehiculo
o maquinara
institucional al taller
tercerizado

Gestlon de
Pago al taller
tercerizado

51 mt canforme con e
Wby ki

11. APROBACION DEL DOCUMENTO
2T RUEALION DEL DOCUMENTO

APROBACION POR LA MA|
Nombre y Apellido

El documento entrara en vigencia cinco dias habiles desde Ia fecha
de promulgacién de la resolucién.
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Lic. José A, Niiiez Giménez
Director General de Adm. y Finanzas
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