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1. Proposito y alcance

Establecer las pautas para visualizar por medio de la Plataforma de Administracion Remota GPS,

el movimiento y velocidades de los vehiculos que se les asigna a los funcionarios del INTA, en el

cumplimiento de sus funciones. Realizar un procedimiento que permita el uso de la Plataforma de

Administracién Remota GPS, para el monitoreo adecuado de las unidades vehiculares oficiales del Instituto

Nacional de Innovacion y Transferencia en Tecnologia Agropecuaria. Se registra en tiempo real las rutas,

horarios y movimientos de las unidades las 24 horas del dia, los 365 dias del afio. La maquinaria agricola,

no cuenta con dicho dispositivo.

2. Responsables
e Direccion Ejecutiva.
e Direccion Administrativa Financiera.
o Jefatura de Servicios Generales.
e Encargado de Flotilla Vehicular.
e Encargado de la Plataforma.

e Funcionario responsable.

3. Abreviaturas

DAF: Direccion Administrativa Financiera.
DSG: Departamento de Servicios Generales.

INS: Instituto Nacional de Seguros.

INTA: Instituto Nacional de Innovacion y Transferencia en Tecnologia Agropecuaria.

T.1.: Departamento de Tecnologias de Informacién.

4. Marco normativo

e Ley 9078 — Ley de Trénsito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

e Ley 6227 — Ley General de la Administracion Publica.
e Ley 8292 — Ley General de Control Interno.
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e Ley 39333 — MAG Reglamento Auténomo para el Uso de Vehiculos del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia y sus Organos Adscritos de Desconcentracion Maxima y Minima.

5. Procedimiento narrativo

Funcionario responsable:

1. Accede al “Sistema de Expediente Vehicular”, el encargado de monitorear los vehiculos debe
contar con el usuario y contrasefia asignada por el Departamento de Tecnologias de Informacion
(T.1). La plataforma del Sistema de Expediente Vehicular, la cual permite conocer el manejo
adecuado en cuanto: unidades utilizadas, ruta, horas y kilometraje. La informacion anterior sirve
de insumo para la “Plataforma de Administracion Remota (GPS), nos permite gestionar los reportes

que la administracion solicite.
Jefatura Servicios Generales:

2. Capacita a los nuevos funcionarios, se coordinara con la empresa, para realizar una capacitacion
sobre el manejo de la “Plataforma de Administracion Remota (GPS)”. Dejando documentado con

una presentacién en Power Point y un manual que se remita por correo electronico
Encargado de la Plataforma:

3. Accede ala “Plataforma Administracion Remota (GPS)”, el encargado de monitorear los vehiculos
debera contar con el usuario y contrasefia asignada previamente por los técnicos de la empresa. La
plataforma permite monitorear todo lo referente a utilizacion de los vehiculos en uso, como: rutas,
velocidad, eventos, localizacion, cambios en kilometraje y vehiculo encendié o apagado. Nos
brinda reportes, histdricos en texto y ayuda en linea. Todo segin las normas de la Institucion.

4. Procedimiento para monitorear el trayecto del vehiculo, Segun la solicitud de la Administracién en
el (GPS), se verifica los dispositivos en linea de manera real y remota, mediante la plataforma.
Pasos a seguir:

a) Digite el usuario y password.

b) Posicionar en “Mis fechas”.

c) Seleccionar la fecha de inicio y fecha final en que se desea monitorear la ruta trazada por el
vehiculo.

d) Ira “Los dispositivos en linea”.
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e) Se desplegara una consola general con el listado de moviles: Alertas, Eventos, localizacion,
velocidad, entre otros.

f) En la barra superior de la aplicacion, digitar el nimero de placa del vehiculo.

g) Muestra pardmetros como el dia y hora que se registra un evento, rumbo, velocidad,
localizacion del vehiculo.

5. Busca ayuda en linea, la Plataforma Administracion Remota (GPS) cuenta con el manual de

plataforma.
Pasos a seguir:

a) Ingresar a la plataforma con el “usuario” y “password”.

b) Posicionar en “Ayuda en Linea”.

C) Se abrira una cejilla con el nombre “Menu” que contendra las siguientes opciones:
actualizaciones, datos técnicos, indice, acceso a la plataforma.

6. Realiza el reporte, el encargado brinda seguimiento a la Flotilla Vehicular del INTA, debe generar
un reporte diario, tomando una muestra selectiva al azar, del 10% de las unidades. La informacién
la obtendra del Sistema de Expediente Vehicular y la Plataforma Administracion Remota (GPS),
se procede a realizar un andlisis entre las dos bases de datos, de la cual se obtendra los eventos méas
importantes del trayecto del vehiculo. Las inconsistencias se trasladaran a la Jefatura del

Departamento de Servicios Generales, mediante el debido reporte.
Jefatura Servicios Generales:

7. Accion para revertir la inconsistencia. En caso de hallar inconsistencias entre el Sistema de
Expediente Vehicular y la Plataforma Administracién Remota (GPS), para un vehiculo especifico
y la normativa vigente. La jefatura del Departamento de Servicios Generales INTA, procede a
generar un correo electrénico o memorandum al funcionario involucrado, con copia a la jefatura
del mismo. Se detalla las inconsistencias encontradas y algunas recomendaciones, se especifican
los plazos para el cumplimiento de reversién de las mismas.

8. Reiteracion en inconsistencias, si se presenta una reiteracion en las anomalias por parte del
funcionario amonestado, se envia un informe a la Direccion Ejecutiva de las reincidencias. Se envia

copia del reporte al Departamento de Asesoria Juridica, para la respectiva rendicion de cuentas.
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9. Elabora estudio mensual, se genera de forma mensual un estudio del rendimiento y uso de la flotilla
vehicular del INTA. Se envia a la Direccion Ejecutiva del INTA, se detallan las franjas de uso,
monitoreo de rutas y horarios de uso.

Este documento fue elaborado por el departamento de Servicios Generales del INTA con
colaboracion de estudiantes.

Revisado y aprobado por:

Firmado digitalmente
JOSE ROBERTO Firmado digitalmente GRACIELA ACIELA '

por GRACIELA

por JOSE ROBERTO CHAVES CHAVES RAMIREZ
CAMACHO CAMACHO MONTERO RAMIREZ ERMY
(FIRMA) echa: 7.
MONTERO FoTes023.08.28 (FIRMA) 14:54:45 -06'00
(HRMA)Y— - ——rsra00-0600—
José Roberto Camacho Graciela Chaves Ramirez
Direccion Ejecutiva, INTA Direccion Administrativa y Financiera, INTA

JOSE JOAQUIN . N
Firmado digitalmente por JOSE
MARENCO SOLIS JOAQUIN MARENCO SOLIS (FIRMA)

Fecha: 2023.07.21 14:03:09 -06'00'
(FIRMA)

Jose Marenco Solis,
Jefatura Departamento Servicios Generales, INTA
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6. Diagrama de flujo del procedimiento

Monitoreo de vehiculos del INTA por medio de GPS

Funcionario responsable

DAF-DSG-08

Jefatura Servicios Generales

Encargado de la Plataforma SATGEO

Accede al “Sistema de
Expediente Vehicular" para
monitorear el uso de la
unidad.

Capacita a los nuevos
funcionarios, en coordinacion
con la empresa SATGEO
sobre el manejo de la

Accede a la "Plataforma

"Plataforma de
Administracién Remota
(GPS)".

En caso de hallar
incosistencias entre el
Sistema de Expediente
Vehicular y la Plataforma
Administracion Remota
(GPS) para un vehiculo
especifico y la normativa
vigente. La jefatura del
Departamento de Servicios
Generales, genera un correo
electrénico 0 memorandum
al funcionario involucrado,
con copia a la jefatura del
mismo, detallando las
inconsistencias encontradas
y algunas recomendaciones

: J

Si se presenta una
reiteracion en las anomalias
por parte del funcionario
amonestado, se envia un
informe a la Direccion

Administracion Remota
(GPS) de la empresa
SATGEO".

Realiza el procedimiento
para monitorear el trayecto
del vehiculo en la pagina
web de SATGEQ, siguiendo
los pasos indicados.

Busca ayuda en linea, la
Plataforma Administracion
Remota (GPS) cuenta con el

manual de plataforma.

:

Ejecutiva de las
reincidencias.

Elabora estudio mensual, se

genera de forma mensual un

estudio del rendimiento y uso
de la flotilla vehicular del

Realiza el reporte, el
encargado brinda
seguimiento a la Flotilla
Vehicular del INTA, debe
generar un reporte diario,
tomando una muestra
selectiva del 10% de las
unidades.
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7. Control de registros

Nombre del registro: Sistema Vehicular INTA Punto del procedimiento: 1
Descripcion: Registro de datos de la flotilla vehicular.

Tipo Clasificacion Ubicacion final Responsat_;le de
custodia

. Sistema vehicular
Manual, Digital. Interno. INTA. DSG.

Nombre del registro: Plataforma para la

Administracion Remota GPS de la empresa Punto del procedimiento: 1, 2, 3
SATGEO.
Descripcion: Sistema encargado de monitorear el uso de la flotilla vehicular.
Responsable de
custodia

Tipo Clasificacion Ubicacion final

Plataforma para la
Administracion

Manual, Digital. Interno. Remota GPS DSG.

8. Control de riesgos operativos

Descripcion :
Evento Consecuencia

del riesgo

Encargado de

Seguimiento )
) No cumplir
flotilla
) con el
vehicular no
) Reglamento L .
realiza de Omision de Afectacion de las
6 o Interno de o ) )
manera diaria cumplimiento.  funciones internas.
Uso de
la prueba )
) vehiculos
selectiva del o
Oficiales
10% de las
unidades
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9. Control de cambios

No. de version Descripcion del cambio
01 Version original. Diciembre, 2020.
02 Actualizacion del procedimiento. Mayo, 2022.
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