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PROCEDIMIENTO: PARA VERIFICAR LOS VEHICULOS POR MEDIO DE GPS.

a. Propdésito y alcance.

Establecer las pautas para visualizar por medio de la Plataforma de Administracion
Remota GPS de la empresa SATGEO, el movimiento, velocidades y otros de los
vehiculos que se les asigna a los funcionarios del INTA, en el cumplimiento de sus

funciones.

Todos los funcionarios que conducen vehiculos institucionales, estan enterados
que los vehiculos oficiales del INTA, cuentan con un dispositivo de GPS, el cual
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, motos y cuadraciclos, no cuentan con dicho dispositivo.

Este procedimiento afecta al Area de Transportes.

b. Responsables.

e Funcionatrio.
e Encargado de la Plataforma de SATGEO.
e Area de Coordinacion de Vehiculos.

o Jefatura del Departamento de Servicios Generales.

e Direccion Administrativa Financiera.
e Direccién Ejecutiva.

c. Abreviaturas.

e DSG: Departamento de Servicios Generales.

e INTA: Instituto Nacional de Innovacion y Transferencia en Tecnologia

Agropecuaria.
e DAF: Direccion Administrativa Financiera.
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d. Normativa aplicable.

Leyes y Reglamentos:

e 6227 Ley General de la Administracion Publica.
e 8292 Ley General de Control Interno.
e 7331 Ley General del Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad

Vial.

e Reglamento Interno de Uso de Vehiculos.

e. Conceptos claves.
e NA

f. Formularios o documentos de respaldo.

e Sistema Vehicular INTA.

e Plataforma para la Administracion Remota GPS de la empresa SATGEO.
¢ Informe de gestion de proceso de revision.

g. Detalle del Procedimiento.

0. | Inicio del proceso.

Funcionario
encargado.
1. | Acceso al
Sistema de
Expediente
Vehicular.

El funcionario encargado de monitorear los
vehiculos debera contar con el usuario y
contrasefia asignado  previamente por el
Departamento de Tecnologias de Informacion
(T.L).
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Sistema de
Expediente

Vehicular.

Tener acceso a la plataforma del Sistema de
Expediente Vehicular, la cual permite conocer el
manejo adecuado en cuanto: unidades utilizadas,
rutas, horas, otros. La informacion anterior servira
de insumo para la Plataforma de Administracion
Remota (GPS) de la empresa SATGEO, asi mismo,
para gestionar los reportes que la Administracion

solicite.

Capacitacion
nuevo funcionario
encargado de la
Plataforma de
Administracion
Remota (GPS) de
la empresa
SATGEDO.

El Departamento de Servicios Generales del INTA,
coordinara con la empresa SATGEO, para realizar

una capacitacion sobre el manejo de la Plataforma.
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Acceso a la
Plataforma
Administracion
Remota (GPS) de
la empresa
SATGEO.

El funcionario encargado de monitorear los

vehiculos debera contar con el usuario Yy
contrasefia asignado previamente por los técnicos

de la empresa SATGEO.

Manejo de la
Plataforma
Administracion
Remota (GPS) de
la empresa
SATGEO.

La Plataforma Administracibon Remota (GPS),
permite monitorear todo lo referente a utilizacion
adecuada del uso de los vehiculos, como: rutas,
velocidades, eventos, localizacion, cambios en
kilometraje, entre otros, reportes, historicos en texto
y ayuda en linea. Todo siempre apegados a la

norma establecida por la Institucion.
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Pasos a seguir
para monitorear
el trayecto de un
vehiculo en la
Plataforma
Administracion
Remota (GPS) de
la empresa
SATGEDO.

En concordancia con las solicitudes que se
realicen por parte de la Administracion en el
(GPS), se pueden verificar los dispositivos en
linea de manera real y remota, para lo anterior
ingresar a la Plataforma por medio del link:
https://gps.satgeo.com/Singln.aspx. Digitar el

usuario y password, dar click en el boton
“Enviar” (Ver Imagen N° 1). Posicionar el cursor
en “Mis fechas” y dar click izquierdo con el
mouse, se desplegard una ventana, dar click
izquierdo sobre la opcién “Fecha Inicial”, (Ver
Imagen N° 2), con el cursor del mouse
seleccionar la fecha de inicio y fecha final en que
se desea monitorear la ruta trazada por el
vehiculo, dar click en la opcion “Guardar” (Ver
Imagen N° 3). Ir a “Mis dispositivos en linea” y
dar click izquierdo al mouse (Ver Imagen N° 4),
se desplegara una consola general con el
listado de moviles: Alertas, Eventos,
localizacion, velocidad, otros. (Ver Imagen N°
5). En la barra superior de la aplicacion, digitar
el niamero de placa del vehiculo en el campo
“‘Recargar”, se desplegara las coordenadas del
vehiculo en la cejilla “mapa” (Ver Imagen N° 6).
Ir a la opcion “Loc. Actual”, seleccionar en el
menu la opcién “HST Mis Fechas” (Ver Imagen
N° 7). Para facilitar el monitoreo del vehiculo, la
aplicacién brinda varias vistas, para lo anterior ir

a la cejilla “Maps”, la opcidon “Satélites” (Ver
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Imagen N° 8). Para ver la ruta que siguio el
vehiculo durante las fechas seleccionas
anteriormente, ir a la cejilla “mapa’, y
seleccionar la opcién “lento, medio o rapido”
(Ver Imagen N° 9.). Dar click en la opcion
‘Pausa” para que se pueda desplegar el
trayecto del vehiculo (Imagen N° 10). En la
pantalla podra observarse mediante cuadros de
colores las diferentes velocidades que el
vehiculo cursé durante el trayecto; si el usuario
lo desea puede posicionarse en algun cuadro y
podra observar detalles como la ubicacion
geografica, velocidad, fecha, hora y el reporte
por distancia. Para ver los historicos del
vehiculo, ir a la cejilla “Hst Texto” (Ver Imagen
N° 11), que muestra pardmetros como el dia y
hora que se registra un evento (Servidor y GPS),
rumbo, velocidad, localizacion del vehiculo y un
mensaje con el detalle, por ejemplo, “Reporte
por tiempo Movil Apagado” indica que el motor
del vehiculo no estd encendido, “Movil
encendido” el motor del carro esta encendido y
“Reporte por distancia Movil encendido” indica
gue el automotor se encuentra en movimiento.
Para el reporte de eventos, el usuario debera
usar la fecha y hora del Servidor. En la barra de
la cejilla “Hst Texto” se puede exportar los
histéricos de eventos ocurridos durante el

trayecto a tres formatos, a saber: KML, PDF y
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EXCEL. En la misma cejilla en la opcion
“Trayecto”, el usuario podra ver parametros
como Aceleradas, Frenadas, Horas trabajadas,
distancias recorridas, otros. (Ver Imagen N° 12).
Por otra parte, el usuario puede filtrar a voluntad
la informacion de las columnas, para ello deber&
posicionar el cursor del mouse cerca del titulo
de la etiqueta, al instante aparecera una
pequefia flecha, dar click izquierdo, ir a
“columns” y seleccionar la opcion deseada (Ver

Imagen N° 13).

Ayuda en Linea.

La Plataforma Administracion Remota (GPS),
cuenta con el manual de plataforma. Ingresar a
la plataforma con el usuario y password, dar
click en el boton “Enviar”. Posicionar el cursor
en “Ayuda en Linea” y dar click derecho. Se
abrira una cejilla con el nombre “Menu” que
contendra las siguientes opciones:
Actualizaciones, Datos técnicos, indice, Acceso
a la Plataforma, Consolas de servicio AYA,
Soluciones; asi como una cejilla de “Busqueda”

la cual permite realizar busquedas especificas.

Reportes.

El funcionario encargado de dar seguimientoa la
flotilla vehicular del INTA, debera generar un
reporte diario, tomando como muestra una prueba
selectiva de hasta el 10 % de las unidades INTA,;

utilizara como insumos la informacién registrada en




Transferencia de Tecnologia
Agropecuaria

Instituto Nacional de Innovacién y Cédigo Ne: Paginas:
P-2006 11 de 23
Fecha emisién: Version

Diciembre 2020 01

Fecha de Entrada en vigencia
Diciembre 2020

el Sistema de Expediente Vehicular y la Plataforma
Administracibn Remota (GPS) de la empresa
SATGEO, para lo anterior, debera realizar un cotejo
entre ambas bases de datos y extraer eventos
importantes durante el trayecto del vehiculo, E;j.
Que la ruta corresponda, asi como los horarios y
lugares de destino, con la autorizacion de uso de la
unidad, se monitoreara la velocidad y que esta no
rifa con la normativa vigente, aceleradas, frenadas,
rendimiento del vehiculo, asi como los registros

sobre el cambio de aceite, fajas, llantas y otros.

Dicho reporte con el detalle de las inconsistencias
encontradas, las trasladara a la Jefatura del

Departamento de Servicios Generales.

Jefatura de
Servicios
Generales.

Acciones para
revertir las
inconsistencias

encontradas.

Al hallarse inconsistencias entre el Sistema de
Expediente  Vehicular 'y la  Plataforma
Administracion Remota (GPS) de la empresa
SATGEO, para un vehiculo especifico y la
normativa vigente, la jefatura del Departamento de
Servicios Generales INTA, generara un correo
electronico o memorandum al funcionario
involucrado, con copia a la jefatura del mismo, con
el detalle de las inconsistencias encontradas y las
con las recomendaciones, asi como los plazos de

cumplimiento de reversién de las mismas.
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10 | Cuando hay | En caso de reiteracion de anomalias por parte del
reiteracion. funcionario amonestado, se envia un informe
Jefat_u_ra de acerca de la reincidencia del funcionario a la
Servicios
Generales Direccion Ejecutiva, copia a la Asesoria Juridica
para la respectiva rendicion de cuentas.
11 | Seguimiento a El Departamento de Servicios Generales, generara

Jefatura de
Servicios
Generales

rendimiento y
utilizacion de la
flotilla vehicular
del INTA.

de forma mensual un estudio hacia la Direccién
Ejecutiva del INTA, en el cual se detallara la
utilizacién de las unidades de la flotilla vehicular,
mencionando, franjas de uso, monitoreo de rutas,

horarios de uso y otros.
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ANEXO

Imagen N°1.

’ 10 ANOS

w.”/ SATGEOD
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Imagen N°2.

His fechas

Fecha Inicial:

Fecha final:
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Imagen N°3.

Mis fochas

Fecha Inicial:

( )
Fo ha final-
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Imagen N°4.

c‘ Mis dispositivos en linea

Imagen N°5.

Listads e Mawies (6 )
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Imagen N°6.

Tarh de M
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Imagen N°7.
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Imagen N° 8.
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Imagen N°9.
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Imagen N°11.

Imagen N°12.
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Imagen N°13
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