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USO, PRESTAMO Y/O TRANSFERENCIA DE VEHICULOS DE LA
INSTITUCION

1. FINALIDAD

Esta instruccion define el procedimiento para eldesvehiculos de la Institucion, el préstamo
y transferencia de los mismos entre Unidades Adtnativas con vehiculos asignados.

2. CONCEPTOS
2.1. Vehiculo: Medio de transporte terrestre, aéreo o fluvial pmpulsion propia.
2.2. Flota: Conjunto de vehiculos de propiedad de la Instituc

2.3.Pedido de Uso de VehiculoEs la solicitud realizada por las distintas udiea
administrativas para el usufructo de vehiculos @prdorman la flota de vehiculos de
la Institucion.

2.4. Orden de Trabajo: Documento que autoriza a funcionarios de la Ingttu para el
uso de vehiculos, en horario ordinario y extraado) para desplazarse dentro del
territorio nacional a fin de realizar tareas redaeidas a las atribuciones de cada
Unidad Administrativa.

2.5. Orden de Trabajo Ordinario: son los que tienen vigencia en el horario diudeo
07:00 a 15:00 hs. de lunes a viernes.

2.6. Orden de Trabajo Extraordinario: son los que tienen vigencia desde las 15:00 a
07:00 hs., incluyendo dias feriados, sdbados y migosi

2.7. Libro de Registro de Orden de Trabajo Libro en formato pre-establecido para el
registro de datos inherentes a la emision de 0sddedrabajo, para la utilizacion de
vehiculos de propiedad de la Institucion, en elmlimiento de las tareas relacionadas
a las atribuciones de cada Unidad Administrativa.

2.8. Infracciones de Transita Acciébn u omisibn que contravenga las disposiciones
contenidas en el Reglamento de Trangi®E 03 — “Habilitacion a conducir
vehiculos de la empresa.

2.9. Préstamo de Vehiculo Accion por la que se asigna vehiculos a unidades
administrativas que eventualmente lo necesitan cuemtan con vehiculos, para su
administracion temporal.
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2.10.Transferencia de Vehiculo Accion por la que se asigna vehiculos a Unidades
Administrativas, para su administracion permanente.

2.11. Documentacion para uso de vehiculd@rden de trabajo de salida de vehiculo, Libro
de registro de 6rdenes de trabajo, tarjeta del R&®¥¥orme a la Ley 704/95, patente
de rodados.

2.12.Libro de Registro de Combustible de Vehiculo registro pormenorizado de la
utilizacion de combustible de cada vehiculo.

2.13.Cupos de Combustible cantidades de combustible (nafta y/o gas oiyresdas en
forma ordinaria y extraordinaria a las Unidades Adstrativas de la Institucion que
tengan vehiculos a su cargo, para el cumplimieetsus respectivas atribuciones
(ISE 25-"Asignacion, Utilizacion y Rendicion de Combustible¥).

2.14.Categorias de Vehiculos

v' C1: para transporte has?a(dos) persona®n la cabina y una carga util 4@0
Kg. (Resolucion N° 311/86).

v' C2: para el transporte hasta 3 (tres) personas eablima y una carga Util de
1000 kg. (Resolucion 311/86).

v' C3: para el transporte dg (tres) personasen la cabina y una carga Util de
3500 kg.(Resolucion 311/86).

v' C4: para el transporte dg (tres) personasen la cabina y una carga Util de
7000 kg.(Resolucion 311/86).

v' A: automdvil para el transporte Bdcinco) personas

v' E: camion para el transporte 8g(tres) personascon capacidad d2,5a 10
toneladas doble traccion.

v' E1: camioneta para el transporte Sl€cinco) personasdoble traccion, tipo
JEEP.

v/ E2: camioneta para el transporte 8gtres) personas doble traccion, tipo
Pick Up.

v/ E3: camioneta para el transporte @€nueve) personasdoble traccion, tipo
rural.

v" ENP: vehiculo especial no propulsado.

2.15.Vehiculo Liviano: automéviles o camionetas que no superan cargael®500 kilos.

2.16.Vehiculo PesadoCamiones con o sin equipos hidraulicos de catiganayor a 5000
kilos.

2.17.Usuarios de vehiculosFuncionarios del plantel permanente y/o casos edpede la
Institucion, habilitados a conducir vehiculos depiedad de la misma.
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3. ALCANCE

El Dpto. de Operacion de Vehicul@BLT/DOV) se constituye por la Seccion Operacion de
Vehiculos - Sede CentréDLG/DOV1) y la Seccion Operacion de Vehiculos — Sede Centro
de Distribucion de AsunciofpLG/DOV2).

3.1.La DLG/DOV1 atendera las necesidades de usufructo temporaideulos, con o sin
conductor, de todas aquellas unidades adminisisagén la Sede Central y dependencias
adyacentes a la misma.

3.2.La DLG/DOV2 atendera las necesidades de usufructo temporadtdeulos, con o sin
conductor, de unidades administrativas del Centeo Oistribucion de Asuncion
(Boggiani) y unidades situadas en los alrededorelsisive necesidades circunstanciales
de vehiculos de Departamentos y Agencias Regionales

4. DISPOSICIONES PARA LA UTILIZACION DE VEHICULOS

4.1. Todos los vehiculos de la Institucién deberan edthidamente identificados con el
logotipo de la ANDE, el nimero de Mdvil corresparde, el nimero dBASP y la
inscripcion“USO OFICIAL EXCLUSIVO”

4.2. Los vehiculos deberan contar indefectiblementelasrdocumentaciones obligatorias,
previstas en lhey 704/95y Resoluciones que la reglamentan, para el usngntia de
los vehiculos del sector publico (Orden de Trabhjoro de Registro de Ordenes de
Trabajo, Registro de Automotores del Sector PUliRASP) emitida por el Ministerio
de Obras Publicas y Comunicaciones, Patente yitd&bih de Vehiculos al dia, copia
autenticada de Cédula del Automotor).

4.3. Ningun vehiculo de propiedad de la Institucion poder utilizado sin la debida
autorizacion por medio de la Orden de Trabajoim&sno, el conductor inscripto en
la Orden de Trabajo deberéa estar al mando delwehic

4.4. Los vehiculos deberan ser conducidos exclusivanpmortéos funcionarios habilitados
para el efecto, conforme lo establecido en laugstén de Procedimiento GenelaE-
03 “Habilitacion para Conducir Vehiculos de la Insttucion”.

4.5. Al final de la jornada laboral todos los vehicullesla Institucion seran estacionados en
el predio de la Institucion. En caso que la migGonomendada no permita el retorno a
su unidad, el vehiculo debera ser estacionado @nedlo de la ANDE del lugar de
destino (Unidades Regionales). Salvo casos quaeaoposible cumplir con esta
disposicidon, se permitira estacionar, previa cocagibn a la jefatura de la unidad
afectada, en lugares que correspondan al alojamiemtunstancial, pero bajo
condiciones de seguridad.
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4.6. Los vehiculos no podran ser utilizados fuera dgolamdas ordinarias de trabajo, salvo
por motivos de servicio debidamente justificados.

4.7. Las Unidades Administrativas que cuentan con vésai su cargo no daran diligencia
a la ejecucion de pedidos de traslado al inte@brpdis, cuyo horario y distancia del
destino, implique el desplazamiento en horariouradct prolongado, salvo aquellos que
emerjan por las necesidades del servicio.

4.8. Se prohibe el transporte de personas que no pegteaé plantel de funcionarios de la
Institucion y/o cosas no relacionadas con lasidetiles de la misma en los vehiculos de
la ANDE, salvo casos debidamente autorizados pblivel Gerencial B o C del area
afectada, relacionados a los intereses de lauacistit y en apoyo a otras entidades del
Estado.

4.9. Se prohibe que personas extrafias a la Institu@dduzcan vehiculos de la misma,
salvo aquellas que por extrema necesidad seanridgmpipor organismos de seguridad
de la Nacion, el cual debera estar autorizadogpBrésidencia de la ANDE.

4.10.No esta permitido a los conductores, utilizar veloie de la Institucion para realizar
auxilios mecanicos a particulares en la via publica

4.11.Se prohibe a los conductores, desplazarse en iahida la Institucion utilizando
vestimenta inapropiada.

4.12.Se prohibe el estacionamiento y/o permanenci@sdeshiculos de la Institucion frente
a locales de expendio de bebidas alcohdlicas,seméwcados, supermercados, casas de
tolerancia, casinos, juegos de azar, otros, salenepo estrictamente necesario para la
atencion del servicio solicitado por los menciorsaldeales, en caracter de usuarios del
suministro eléctrico.

4.13.Se prohibe a los conductores trasladar el vehdmila Institucion, fuera del limite de la
Republica del Paraguay, salvo aquellos vehicutmnguctores habilitados que cumplan
con las normas internacionales y debidamente aatws por la Presidencia de la
ANDE para el cumplimiento de una mision especifica.

4.14.Se prohibe a los conductores habilitados, condgtifculos de la Institucion bajo la
influencia de bebidas embriagantes o0 medicamentos cpntengan sustancias
controladas como también la utilizacion de teléfowelulares en el momento de la
conduccion.

4.15.El conductor habilitado de la Institucion esta gétio al uso del cinturon de seguridad
asi como el acompafante del asiento delanterotdugbhtiempo del viaje. Las Jefaturas
de Unidades Administrativas deberan constatarskalexcion de cinturones de seguridad
en los vehiculos asignados a su unidad.
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4.16.Las Unidades Administrativas con vehiculos asigeadeberan efectuar chequeo
completo de los accesorios que son entregados eolmductores habilitados (radio
transmisor, extinguidores, balizas, mando molimatdinete, otros accesorios).

4.17.La devolucion del vehiculo por parte del conductmbilitado a la Unidad
Administrativa responsable del mismo o al Departamele Operacion de Vehiculos
(DLT/DQV), debera ser en las mismas condiciones en losuguenf retirados, salvo
casos, debidamente justificados y detallados, deas/sufridas durante el cumplimiento
de la mision de trabajo.

4.18.El incumplimiento de la presente disposicion, partg de la Jefatura de la Unidad
Administrativa o funcionario con delegacion espeajf responsable de Ia
administracion del vehiculo, sera pasible de lasisaes disciplinarias previstas.

4.19.Las sanciones aplicadas al personal de la ANDEirer de la presente instruccion de
procedimiento, no exime de las obligaciones detlootor afectado para reponer a la
Institucion lo pagado por esta en concepto de imilniones a terceros que hubieran
sido establecidas en sentencia judicial definitiva.

5. CONDICIONES PARA LA UTILIZACION DE VEHICULOS

5.1. La atencién de las solicitudes para usufructo decudos, estara supeditada a la
disponibilidad de vehiculos.

5.2. Las solicitudes para préstamos de vehiculos seizadas por las jefaturas de las
Unidades Administrativas, minimo de nivel jerargUig” .

5.3. El préstamo de vehiculos entre Unidades Adminigagtque cuentan con vehiculos
asignados, se realizard sin combustible. A esetoeféas Unidades prestatarias de
vehiculos que no cuentan con saldo suficiente daebuastible, deberan tramitar la
transferencia de combustibles (gasoil o nafta)rasotUnidades Administrativas con
saldo disponible, con copia a la Seccién Combest{blLG/DOV4) del Departamento
de Operacion de Vehiculo®LT/DOV), conforme con lalSE-25 “Asignacion,
Utilizacion y Rendicion de Combustibles”

6. PROCEDIMIENTO
6.1. Solicitud para Uso de Vehiculo al Departameatde Operacion de Vehiculos
6.1.1. La Unidad Administrativa solicitante, llena el farfario “Pedido de Uso de
Vehiculo”, en original y copia, indicando si el servicio sibéido es con o sin

conductor. El jefe de la Unidad suscribe el formol remite aDLT/DOV . La
copia del formulario, archiva en la Unidad. Pas éctividades operativas, la



Manual de Procedimientos Generales ANDE ISE-01 Actualizacion: 02
Capitulo 05 - Servicios 28/09/11 Pagina: 6/9

6.1.2.

6.1.3.

Resoluciéon P/N°; 29833

solicitud debera estar aprobada por la JefaturdNol Jerarquico “E”. Para
actividades administrativas, el pedido debe sasbaulo por el Nivel Jerarquico
“C” 0 LLDH.

Las solicitudes para uso de vehiculos deben setideamalDLT/DOV con una
antelacion de por lo menos 8 (ocho horas) prewanidio de la mision, salvo los
casos de emergencia comprobada.

El DLT/DOV recibe el formulario Pedido de Uso de Vehiculogiogl. La
jefatura del Departamento encamina a la Seccioma©ida de Vehiculos - Sede
Central (DLG/DOV1) o Seccién Operacion de Vehiculos — Sede Centro de
Distribucion de AsunciéDLG/DOV2), segun correspondd.a DLG/DOV1 o
DLG/DOV?2, recibe el formulario; registra el Pedido de UgsoMkhiculo en el
Sistema de Gestion de Flota de Vehic(@@BV).

La DLG/DOV1 o DLG/DOV2 verifica los pedidos pendientes a fin de tomar los
recaudos respectivos para la atencion conforme disfeonibilidad de recursos.
Cuando el pedido es sin conductor, verifica la lhabion de los funcionarios
propuestos para conducir, conforme lo establecido l& Instruccion de
Procedimiento GenerdBE-03 “Habilitacion para Conducir Vehiculos de la
Institucion” . Si el conductor designado no esté habilitado,uroca a la Unidad
Administrativa afectada, para gestionar la halbilita conforme a la instruccion de
procedimiento generédbE-03.

La DLG/DOV1 o DLG/DOV?2 registra en el sistem@FV la atencién total o

parcial del pedido. Si la Unidad Administrativdigtante suspende la solicitud
para uso de vehiculo, registra en el sistema u&adn del mismo. En todos los
casos registrara las justificaciones corresporeticen el sistemarV.

LaDLG/DOV1 oDLG/DOV2, en caso de no contar con recursos para la cabertu
de la solicitud, el funcionario responsable de lanma informa, via jefatura del
DLT/DOV, a la Unidad solicitante, previo registro en stesnaGFV.

LaDLG/DOV1 o DLG/DOV?2 conforme al cronograma establecido emite, a través
del sistemaGFV, el formulario “Orden de TrabajdOT), indicando la condicion

de ordinario o extraordinario de la misma, asigr@mbustible en caso necesario.
Imprime [aOT en original y copia. Entrega el vehiculo al carniduasignado y
procede:

El responsable de RLG/DOV1 o DLG/DOV2, conjuntamente con el conductor
asignado, verifica el estado general del vehicagd, como los accesorios que
forman parte del mismo.

Entrega al conductor asignado el vehiculo, el féanm“Orden de Trabajo{OT),
original y copia el Libro de Registro de Ordenes de Trabajo, eld_ie Registro
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de Combustible de Vehiculo la Tarjeta Magnética(TM) para carga de
combustible si fuere necesatrio.

El conductor asignado recibe el vehiculo,Q&, original y copia, el Libro de
Registro de Ordenes de Trabajo y el Libro de Regise Combustible de

Vehiculo; registra en el Libro de Registro de Oedede Trabajo los datos de la

OT antes de la utilizacién efectiva del vehiculo.

Al finalizar la mision de trabajo, el conductor Higddo designado devuelve a la
DLG/DOV1 o DLG/DOV2 el vehiculo, el original de 1T, el Libro de
Registro de Ordenes de Trabajo, el Libro de Regisie Combustible de
Vehiculg la Tarjeta MagnéticdTM) para carga de combustible y el/los
Comprobante/s de Carga original/es (Ticket) expediplor las Estaciones de
Servicio habilitadas si corresponde. Los compradzamte carga deberan estar
correctamente llenados y rubricados por la firmadeductor asignado.

La DLG/DOV1 o DLG/DOV2 recibe el vehiculo, I®T original, el Libro de
Registro de Ordenes de Trabajo, elllos Comprolsarde/ Carga (Ticket),
original/es y Libro de Registro de Combustible dghi¢ulo; registra la recepcion
del vehiculo en el sistem@FV. Las eventuales anomalias y/o desperfectos
detectados registra enRanilla de Inventario de Vehiculos a fin de requerir
los informes respectivos a la Unidad Administrafivastataria. L®T, original
archiva; el/los Comprobante/s de Carga (Tickethigec transitoriamente para
rendicion posterior. El Libro de Registro de Ordene Trabajo, asi como el
Libro de Registro de Combustible de Vehiculo, ssguardados en la jefatura de
laDLG/DOV1 o0 DLG/DOV2.

6.2. Préstamo de Vehiculos entre Unidades Administtivas

6.2.1.

6.2.2.

La Jefatura de la Unidad Administrativa solicitanemite un documento
Memorandum con la justificacién del motivo y laygs@n del tiempo de Uso de
Vehiculo. Suscribe el documento el jefe de la Hdjdluego la Unidad
Administrativa remite, previo registro en el Sistende Seguimiento de
DocumentogSSD) a la Unidad Administrativa con vehiculos asigrgadcon
antelacion de por lo menos 8 (ocho) horas antesndéo de la mision de
trabajo. Asimismo genera la Solicitud de PréstameleSistema de Gestion de
Flota de Vehiculo§GFV). En los casos de emergencia comprobada, se procedera
al préstamo con posterior regularizacion de la oharuacion dentro de las 24
horas de ocurrido el evento.

La Unidad Administrativa destinataria recibe el wtdnento Memorandunivl),

registra en eBSD La jefatura de la Unidad Administrativa autorétgréstamo
en el Sistema de Gestidon de Flota de Vehid@®3/), previa generacion de la
OT cuya numeracion estara relacionada con el présteo, informando a la
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Seccion Combustible(DLG/DOV4), via correo electronico, del préstamo
concedido. (Una vez autorizado el préstamo a tradés sistema,
automaticamente el vehiculo pasa a formar partistdelo de vehiculos de la
Unidad Solicitante) EI combustible a ser utilizgotr el vehiculo en préstamo
sera imputado al cupo de la Unidad Solicitante.

El responsable designado deUaidad Administrativa cedentepnjuntamente
con el conductor habilitado y asignado de la uniizstinataria, verifica el estado
general del vehiculo y confecciona la Planilla meehtario del mismo. Luego,
suscribe la Planilla el conductor asignado y elcitmmario responsable de la
Unidad cedente. El conductor habilitado asignadibeeel vehiculo, la “Orden de
Trabajo” (OT) impresa, original y copjeel Libro de Registro de Ordenes de
Trabajo, el Libro de Registro de Combustible deividb yla Tarjeta Magnética
(TM) para carga de combustible.

Devolucion de Vehiculo en Préstamo

6.3.1.

6.3.2.

La Unidad Administrativa prestataria del vehiculegistra en el sistema de
Gestion de Flota de Vehiculd&FV), la devolucién del vehiculo a la Unidad
Administrativa cedente. Asimismo, informa a la $@wc Combustible
(DLG/DOV4), via correo electronico, de la devolucién.

La Unidad Administrativa cedente, recibe el veldglilego, procede a verificar
el mismo conforme a la Planilla de Inventario d&reya. En caso de existir
anormalidad o averias, deber& informar, via mendorana la unidad prestataria
del vehiculo, a efectos de requerir informe cowadente.

Transferencia de Vehiculo

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

El Departamento de Mantenimiento de Vehicu[@.T/DMV), emite un
documento Internog(l), de transferencia de vehiculos, suscribe el jefe d
Departamento; luego, &LT/DMV registra en elSSDy remite a la unidad
administrativa destinataria.

La Unidad Administrativa destinataria del vehicukxgibe el documento Interno
(), registra er8SD La jefatura de la Unidad suscribe la recepcidrddeumento
y devuelveDLT/DMV .

La jefatura de la Unidad Administrativa destinatadel vehiculo toma los
recaudos correspondientes para la recepcion delonis

El Departamento de Mantenimiento de Vehicu[@.T/DMV) entrega el
vehiculo previa suscripcion del Interrd) de transferencia. La copia del
documento Intern@) remite al Departamento de Patrimo(8@F/DPA).
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6.4.5. Para trabajos de mantenimiento o reparacion decwlehilas jefaturas de

unidades administrativas a cuyo cargo se encuehtr@hiculo, deben realizar la
transferencia al Departamento de Mantenimiento dgiddlos(DLT/DMV) ,
cuando los trabajos previstos superen las 24 horas.

7. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Estara a cargo del Departamento de Operacion dieies(DLT/DOV), asi como de
las Unidades Administrativas con vehiculos asigeadoantener en buen estado de
funcionamiento la flota de vehiculos a su cargd, casno disponer de todos los
elementos de seguridad y herramientas necesarias.

Es responsabilidad de la jefatura de la unidad @idtrativa con vehiculo asignado, que
ningan vehiculo circule sin las documentacionesiliteiies expedidas por las
Organismos de Control del Estado.

Compete a la Jefatura de cada Unidad Administratsuearia, controlar el correcto uso
de los vehiculos, asi como informar sobre cualcumermalidad ocurrida en el lapso
del préstamo realizado (accidentes, fallas mecgnedravio de accesorios y otros).
Asimismo, designar a los funcionarios debidameatslitados a conducir vehiculos de
la Empresa, conforme a [EBSE-03 “Habilitacibn a Conducir Vehiculos de la
Empresa”, del Manual de Procedimientos Generales.

Es responsabilidad del conductor habilitado el stegi del abastecimiento de
combustibles en el Libro de Registro de Combustibl&ehiculo.

Al realizarse el préstamo de vehiculo, ladddiAdministrativa que tiene en préstamo
el vehiculo pasa a ser la unidad administradoravelgiculo, durante la vigencia del
préstamo.

FIRMA DEL DIRECTOR DE LOGISTICA Y TELEMATICA
Distribuciéon: ABCDE

Estard a cargo del Departamento de Operacion de
Vehiculos (DLT/DOV) mantener actualizados lo
términos de esta instruccién, asi como aclarar su
contenido a las Unidades de la Institucién.
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