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BESQLLUcloN DE GERENCIA GENERAL N:QQ29±022.EMUSAP S±±±me±
Chachapoyas, viemes 01 de abril 2022

VISTO

El informe N° 0016-2022-EPS EMUSAP S.A.-GG/Ama3, del 15-02-2022 de Gerencia General, y;

CONSIDERANDO

Que,  mediante  informe  N°  016-2022-EPS  EMUSAP  S.A-GG/Ama3  de  fecha  15  de  febrero  de
2022,  Ia  Gerencia  General,  eleva  y  solicita  al  Consejo  Directivo  Transitorio  la  aprobaci6n  de
"Directiva de  Lineamientos  que  norman  el  uso,  control,  conservaci6n,  custodia,  mantenimiento,

reparaci6n y abastecimiento de combustible de los vehiculos de propiedad de EMUSAP S.A";

Que,conformealproyectodeDirectiva,elobjetivoesestablecerdisposicionesadministrativasque
regulan  el  uso,  control,  conservaci6n,  custodia,  mantenimiento,  reparaci6n  y  abastecimiento de
combustible de los vehiculos de propiedad de la EPS EMUSAP S.A, con la finalidad de lograr una
adecuada   conservaci6n   y  uso   racional   de   los   mismos,   en   aplicaci6n   de   normas   tecnicas
administrativas y de control interno;

Que,  Ias  directivas  establecen  procedimientos  fijando  pautas  para  una  correcta  ejecuci6n  de
disposiciones contenidas en un reglamento o una resoluci6n. Por tanto, cumplen un rol importante

para el desarrollo de objetivos y metas  por parte de unidades organicas de una instituci6n en el
ambitoadministrativo,porloquesehacenecesariosuaprobaci6nemitiendoelactoadministrativo,

para que tenga efecto vinculante;

En aplicaci6n de las facultades conferidas a Gerencia General en el Articulo 40°,  Numeral 3 del
Estatuto  de  la  Empresa,  con  los  vistos  del  Gerente  Comeroial,  Gerente  de  Administraci6n  y
Finanzas, Gerente de Asesoria Juridica y Gerente de Operaciones.

r;i.,I,                   SE RESUELVE:

ARTicuLO PRIMERO. -FORMALIZAR LA APROBACION de la Directiva N° 002-2022-EMUSAP
S.A/GG,   "Directiva   de   Lineamientos   que   norman   el   uso,   control,   conservaci6n,   custodia,
mantenimiento,  reparaci6n  y  abastecimiento  de  combustible  de  los  vehiculos  de  propiedad  de
EMUSAP S.A",  la cual consta de 21  folios y 10 items que forman parte integrante de la presente
resoluci6n,  dejando  sin  efecto  cualquier  dispositivo  normativo  que  se  opongan  a  la  presente
directiva.
ARTicuLO SEGUNDO. - NOTIFICAR a los 6rganos internos de la empresa EMUSAP S.A, para

;uRjTT8,ST8nj:cEo;nEyRCou.TB,:gbe6tNOER,apub„cac]6nde,apresentereso,uc[6nyanexosene,porta,
institucional www.emusap.com.pe.

REGisTRESE Y COMUNiQUESE

C.c:

Archivo.

Reglstro 22868.001
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PLRECTIVAN°002-2022CG-EJqusAE.SEA:
"LINEAMIENTOS QUE NORMAN EL USO, CONTROL,

CONSERVACION, CUSTODIA, MANTENIMIENTO, REPARAcloN
Y ABASTECIMIENTO DE COIVIBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS

DE PROPIEDAD DE EMUSAP S.A."

OBJETIVO

Establecer  disposiciones  administrativas  que   regulan   el   uso,   control,
conservaci6n,  custodia,  mantenimiento,  reparaci6n  y  abastecimiento  de
combustible  de  los  vehiculos  de  propiedad  de    EMUSAP  S.A.,  con  la
finalidad  de  lograr  una  adecuada  conservaci6n  y  uso  racional  de  los
mismos,  en  aplicaci6n  de  normas tecnicas,  administrativas  y de  control
interno.

11.           ALCANCE

La  presente  Directiva es de  aplicaci6n  obligatoria  por todas  las  areas y
unidades organicas de EMUSAP S.A., y el personal que labora o presta
servicios  bajo  cualquier modalidad  laboral  o contractual  a  los  cuales  se
les   haya   sido   asignado   un   vehiculo   institucional    (uso   temporal   o

permanente).

BASE LEGAL

3.1          Ley N° 28411, LeyGeneraldel sistema Nacional de presupuesto
y sus modificatorias.

3.2         Leyde presupuestodel sectorpdblico paraelAfio Fiscal, vigente.
3.3          Ley N°27815,  Leydelc6digode Eticade laFunci6n  pdblica, del

13 de agosto de 2002 y modificatorias.
3.4         Ley N° 28716, Leydecontrol lnternode las Entidadesdel Estado,

del  18 de abril de 2006 y modificatorias.
3.5         Ley   N°  29151,   Ley  General  del  Sistema  Nacional  de  Bienes

Estatales publicada el 14 de diciembre de 2007.
3.6         Ley   N°   26338,   Ley   General   de   Servicios   de   Saneamiento

publicada el 15 de marzo de 2008.
3.7         Resoluci6n N° 046-2015-SBN, que aprueba la Directiva N° 001-

2015-SBN-,  que  aprueba  los  Procedimientos  de  Gesti6n  de  los
Bienes Muebles Estatales.

lv.        GLOSARIODETERMINOS



4.1       Accidente  de  Tfansito  -  Evento  que  cause  daFio  a  personas  o
cosas, que se produce como consecuencia directa de la circulaci6n
del vehiculo.

4.2       Bifacora.-  Es  la  libreta  para  el  control   individual  de  vehiculos,
equipo   pesado   motorizado   de  transporte,   el   cual     consta   de
formatos donde se anota el  registro de consumo de combustible,
registro de uso y recorrido,  registro de costos de mantenimiento y
reparaciones, papeletas de relevos y cambios de turnos; asi como
la  entrega  y  recepci6n  del  vehiculo  por  parte  del  conductor  y/o
chofer.

4.3      Conductor  /  Chofer.-  Es  el  trabajador  de  EMUSAP  S.A.,  que
conduce   las   unidades   vehiculares,   maquinarias   y  equipos,   de

propiedad  de  EMUSAP S,A.,  asignadas a  las diferentes  unidades
organicas de la Entidad; incluye a T6cnicos y al Operador de equipo
de las diferentes areas de EMUSAP S.A.

4.4 Equipos.-Se refiere a equipos menores como: camionetas, motos
lineales,  motos  furg6n,  generadores,  motobombas,  mezcladoras,
compactadoras, martillos hidraulicos, etc.

4.5       Flota  Vehicular.-  Es  el  conjunto  de  vehiculos  de  propiedad  de
EMUSAP  S.A.  que se encuentran  bajo su  sola administraci6n  por
afectaci6n de uso,  incluidos los vehiculos menores o motocicletas.

4.6      0perador.-   Conductor  debidamente   adiestrado   en   movimiento
mecanico de maquinaria pesada.

4.7      0rden   de   Mantenimiento.-   Documento   Sustentatorio   de   los
servicios realizados,  con el que se efecttla labores de supervisi6n
y control, y sirve como referencia para cancelar dichos servicios.

V.          RESPONSABILIDAD

5.1     La   Gerencia   de   Administraci6n   y   Finanzas   por   intermedio   del
Departamento de Logistica y  Control Patrimonial de EMUSAP S.A.,
son    responsables   de   controlar   el   adecuado    uso,    cuidado   y
mantenimiento  oportuno  de  toda  la  flota  vehicular,   maquinaria  y
equipos   de   EMUSAP   S.A.,   segtln   lo   dispuesto   en   la   presente
directiva.

5.2    EI   Departamento   de   Logistica   y   Control   de   Patrimonial,   es   el
responsable   de   supervisar   y   garantizar   la   correcta   utilizaci6n

(temporal o permanente) de la flota vehicular,  maquinaria y equipos
en cumplimiento de la presente directiva.



Vl. DISPOSICIONES GENERALES

6.1  DEL USO DE UNIDADES VEHICULARES:

6.1.1   Las   unidades   vehiculares,   maquinaria   y   equipos   seran
destinados   exclusivamente   para   atender   requerimientos
inherentes  a  las  funciones  que  cumple  la  instituci6n.  Los
conductores  no  pod fan  realizar  ningdn  tipo  de  reparaci6n,
modificaci6n   alteraci6n   de   la   unidad   asignada,   salvo  en
casos   de   fuerza   mayor   y/o   circunstancias   especiales
(emergencia operativa), previa autorizaci6n explicita del Jefe
del   Departamento   de   Control   Patrimonial   y/o   Jefe   del
Departamento  de   Suministros  y   Servicios   Generales  de
EMUSAP S.A..

6.1.2 Las unidades vehiculares, maquinaria y equipos solo podran
circular durante la jornada normal de trabaj.o y con todos los
equipos,   accesorios   y   documentaci6n   reglamentaria.   En
caso  que  por  necesidad  de  servicio  o  por  circunstancias
especiales  se  requiere  hacer  uso  de  la  unidad  vehicular,
maquinaria o equipos fuera de la jornada normal de trabajo,
debera  contar con  la  autorizaci6n  del  Jefe  inmediato  de  la
unidad  organica que  requiere el vehiculo;  precisando quien
autorjza  la  salida  o  la  cjrculaci6n  de  los  mismos,  debefa
hacerlo   previo   uso   de   los   formatos   del   movimiento   de
vehiculos, maquinaria y equipos.

6.2       DEL  SUMINISTRO,  USO  Y  CONTROL  DE  COMBUSTIBLES  Y
LUBRICANTES:

6.2.1    Anualmente   la   Gerencia   de   Administraci6n   y   Finanzas
dispondra la asignaci6n maxima mensual de combustible, en
voldmenes   para   el   uso   de    las    unidades   vehiculares,
maquinaria y  equipos  de  EMUSAP  S.A.,  de  acuerdo  a  las
normas  de  austeridad  y  racionalidad  en  el  gasto  pdblico
vigentes.

6.2.2   La   Gerencia  de  Administraci6n   y   Finanzas,   aprobara   el
Anexo  N°  02  "VALE  DE  COMBUSTIBLE",   Ios  que  sefan
debidamente  numerados  y  sellados  por  el  proveedor  de
combustible para su validez.

6.2.3   EI   Departamento  de   Suministros  y   Servicios   Generales,
autorizara    la    dotaci6n    diaria    de    combustible    para    el
funcionamiento de la flota vehicular mediante el Anexo N° 02
"VALE DE COMBUSTIBLE", el personal autorizado sellara y

suscribifa la dotaci6n de combustible.



6.2.4   Departamento de Suministros y Servicios Generales, debefa
elaborar  un  reporte  quincenal  de  los  vales  de  combustible
atendidos,  para  llevar un  control detallado  respecto a  cada
unidad     vehicular,     debiendo     considerar     la     siguiente
informaci6n:  Fecha, N° de Vale de Combustible,  kilometraje
recorrido,    unidad   vehicular   en   que   fue   utilizado.    Esta
informaci6n sera remitida al Departamento de Suministros y
Servicios    Generales    con     copia     a     la     Gerencia    de
Administraci6n   y   Finanzas,   para   que   el   encargado   del
Control  de  combustible  verifique  el  consumo  y  saldos  de
combustible para el cruce de informaci6n correspondiente.

6.2.5   El encargado de Control de Combustible y lubricantes, sera
el  responsable  de  que  el  suministro  de  los  mismos  sea
completo y s6Io lo autorizado, quien debe registrar antes de
inicio  de  cada  recarga  de  combustible  y  lubricantes  en  el
documento   correspondiente,   el   kilometraje   recorrido,   Ia
cantidad de combustible o el tipo de documento que autoriza

y sustenta la recarga.

6.2.6    El  uso control y racionalizaci6n  de combustible,  asignado a
los  vehiculos,  maquinaria  y  equipos  sera  exclusiva  de  la
Oficina a cargo del vehiculo, el combustible sera abastecido
mediante el Anexo N° 02 "VALE DE COMBUSTIBLE", el cual
sera  firmado  por  el  encargado  de  combustible  (personal
autorizado  por el  Jefe  del  Departamento  de  Suministros  y
Servicios   Generales)   y   por   el   conductor   de   la   unidad
vehicular.

6.2.7   La revisi6n de las bitacoras se realizara en forma quincenal
bajo responsabilidad del jefe del area usuaria y el encargado
del Departamento de Suministros y Servicios Generales.

6.2.8    EI   encargado  del   Almacen,   con   la   informaci6n   recibida,

paralelamente llevara un control sobre el consumo y saldos
de  combustible y  lubricantes  para  el  cruce de  informaci6n.
Ver Anexo N° o4

6.2.9  El   abastecimiento   de   combustible   se   realizara   en   las
estaciones   de   servicio   designadas,   en    los   horarios   y
condiciones establecidos para tal efecto el Departamento de
Suministros   y   Servicios   Generales     entregara   vales   de
abastecimiento   de   combustible,   los   cuales   deberan   ser
entregados con 24 horas de anticipaci6n.

6.3       DEL MANTENIMIENTO Y REPARACIONES DE LAS UNIDADES
VEHICULARES



6.3.1    EI Departamento de Logistica y  Control Patrimonial elevara
mensualmente a la Gerencia de Administraci6n y  Finanzas
un informe que detalle las siguientes actividades:

a. Situaci6n de la flota (operatividad).

b. Trabajos realizados (Ordenes de Trabajo).

c. Ocurrencias resaltables y acciones tomadas.

d. Vehiculos reparados en talleres externos.

e.  Siniestros.

6.3.2   Cada vez que un vehiculo sea internado para mantenimiento
en el taller externo de vehiculos, se verificara como rutina los
siguientes elementos:

a.  Estado de luces, alineamiento y operaci6n.

b.  Regulaci6n y limpieza de frenos.

c. Estado de pedal de embrague.

d.  Estado de carroceria.

e.  Estado de llantas y presi6n.

f. Alineamiento y defectos de direcci6n.

9. Accesorios y elementos de seguridad.

h. Conservaci6n de tapices.

i.  Niveles de aceite en caja y corona.

j.  Engrase de juntas.

k. Estado de la bateria y sistemas basicos (carga, inyecci6n,
refrigeraci6n).

I.  Lavado.

in. Purgado de sistema de frenos en neumaticos.

n.  Revisi6n de sistemas hidraulicos.

o.  Revisi6n de herramientas existentes.

Ver Anexo N° o5

6.3.3   EI Departamento de Logistica y Control Patrimonial realizara
los  tramites  necesarios  para  mantener  la  documentaci6n
reglamentaria   de   las   unidades   vehiculares   completa   y
vigente,  ya  sea  documentos  de  propiedad,  SOAT  y  otros



permisos   o    requisitos    requeridos    por    las    autoridades
correspondientes; cuya fotocopia de toda la documentaci6n
debera  ser  entregada  al  Departamento  de  Suministros  y
Servicios Generales  para su control.

6.3E4  EI Departamento de logistica y Control Patrimonial tramitara
las p6lizas de seguros contra todo riesgo (Siniestro,  Robo).

6.3.5   EI   Departamento   de   Control   Patrimonial   informara   a   la
Gerencia   Administrativa,    Ias   faltas   o    infracciones   que
cometan los conductores, que se deriven del incumplimiento
de la presente Directiva.

11.       DISPOSICIONES ESPEciFICAS

7.1 Cuidado de las unidades vehiculares:
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a)   Los  conductores  deberan  entregar  los  vehiculos  en  las  mismas

condiciones     en     las     que     lo     recibieron,     asumiendo     bajo
responsabilidad los perjuicios que su omisi6n ocasionara.

b)   El  conductor  debera  verificar  diariamente  el  estado  del  vehiculo
antes   de   iniciar   su   conducci6n:   estructura   exterior   e   interior,
desgaste  de  llantas,  luces,  bateria,  posici6n  de  espejos,  bocina,
Iimpia parabrisas,  niveles de agua,  refrigerante y aceite,  Iiquido de
frenos,  combustible,  situaci6n  del  sistema  de  frenos,  direcci6n,
sistema   de   encendido,   herramientas,   camaras,   accesorios   y
equipos  de  seguridad,  principalmente,  reportando  al  Jefe  de  la
Oficina de Patrimonio antes de iniciar la comisi6n,  cualquier ruido,
vibraci6n,    calentamiento   o   movimiento   extrafio   del   vehiculo;
asimismo realizar el aseo interno y externo del vehiculo.

c)   Todo   conductor   debera   llenar   el   formato,   cuando   inicie   las
actividades como tambi6n al finalizar su dia.

d)   Los   conductores   bajo   responsabilidad   deberan   depositar   los
vehiculos a su cargo en los lugares designados para tal fin y haran
entrega  de  las  llaves  de  los  mismos  al  personal  de  vigilancia
asignados en porteria o al responsable designado para tal efecto,
debiendo poner de conocimiento si dejan en el vehiculo materiales,
herramientas, equipos adicionales a los permitidos por la presente
directiva.

e)   Cualquier   p6rdida   de   equipos   y   repuestos   de   los   vehiculos,
maquinarias y equipos por negligencia o descuido comprobado es
de   entera   responsabilidad   del   conductor   asignado,   debiendo
reponer el bien perdido con otro de caracteristicas similares dentro
de los treinta (30) dias calendario siguientes de ocurrido el hecho.

D    Todo gasto  por infracci6n  a  las  normas  de tfansito y afines  sera,
sin   excepci6n   alguna,   de   cargo   del   conductor   del   vehiculo,



maquinaria o equipo, debiendo pagar la multa y demas gastos que
correspondan  dentro de  las veinticuatro  (24)  horas  siguientes  de

producida la infracci6n.
g)   Los  conductores de  los vehiculos,  maquinaria y equipos deberan

observar con mayor cuidado los reglamentos de transito, el manejo
a  la  defensiva,  la  cordialidad  y  respeto  a  los  peatones  y  otros
conductores.

h)   Los   conductores   son   responsables   directos   sobre   cualquier
ocurrencia  acontecida  a  las  unidades  vehiculares,  maquinaria  o
equipos a su cargo.

i)    Es responsabilidad de los conductores portar permanentemente el
Documento  Nacional  de  ldentidad-DNl  y  Licencia  de  Conducir,
vigentes.   Queda  terminantemente  prohibido  que   los  vehiculos,
maquinarias y equipos sea conducido por personal no autorizado,
salvo   casos   de   emergencia   debidamente   comprobados   y/o
autorizados,  bajo  responsabilidad  del  Departamento  de  Control
Patrimonial.   No   pod fan   conducir   los   vehiculos,   maquinarias   y
equipos;   los   conductores   cuya   clasificaci6n   de   su   licencia   de
conducir, no se ajuste a la clase y categoria correspondiente, bajo
responsabilidad.  Los  conductores  designados  para  conducir  los
vehiculos,  maquinaria  y  equipos  de  EMUSAP  S.A.,  deberan  de

presentar cada 06 (seis) meses el fecord de libre de infracciones,
record  que debefa  ser solicitado  por el  Departamento de  Control
Patrimonial.

j)    Toda     unidad     vehicular     debefa     de      llevar     bitacora.      Es
responsabilidad del conductor de llenar correctamente la bitacora,
Ia  cual  debera  dar  parte  de  cualquier  ocurrencia  relevante  a  la
unidad organica correspondiente con conocimiento de la Gerencia
de  Administraci6n   y   Finanzas.   Las   bitacoras   seran   revisadas
semanalmente y con un consolidado mensual por el Departamento
de   Control    Patrimonial   y   supervisadas   por   la    Gerencia   de
Administraci6n y Finanzas. Ver Anexo N° 01

7.2 Siniestros:

a.     EI   Coordinador   de   Logistica   y   Control   Patrimonial   debera
mantener   informados   a   los   conductores   respecto   de   los
procedimientos  a  seguir  en  caso  de  accidentes,  asi  como
mantener    una    cartilla    de    instrucciones    en    cada    unidad
vehicular.

b.    En   caso   de   siniestro   se   deberan   ejecutar   las   siguientes
acciones:



•     El   conductor   da   parte   inmediatamente   de   lo   ocurrido,

proporcionando los datos del vehiculo con el que se produjo
la   colisi6n   (placa  y  descripci6n   del   mismo),   nombre  del
conductor  y   su   ntlmero   de   licencia   de   conducir,   luego
comunicar    via    telef6nica    el    incidente    al        Jefe    del
Departamento   de   Control   Patrimonial   o   a   la   Jefatura
correspondiente.

•     EI Departamento de Logistica y control patrimonial recibe la
informaci6n  y da  parte  de  lo  ocurrido  inmediatamente  a  la
Compafiia   de   Seguros   y   a   la   autoridad   policial   de   la

jurisdicci6n  en  un  plazo  maximo  de veinticuatro  (24)  horas
para que se inicien los tfamites correspondientes.

•     EI   conductor  tomara   las   precauciones   necesarias   para
cuidar  el  vehiculo  y  evitar  que  sobrevengan   p6rdidas  o
danos adicionales.

•     El conductor rechazafa cualquier promesa, acuerdo o pacto

que comprometa a la instituci6n o a la compafiia de seguros
con la otra parte.

•     El    conductor    concurrira    a    todas    las    diligencias    que
demanden   las   autoridades   competentes  y/o   realizar  las
aclaraciones que solicite la compafiia aseguradora.

•     EI  conductor  elaborara  un  informe  de  los  hechos  al  Jefe
inmediato   detallando   la   forma   en   que   ocurrieron   y   las
acciones efectuadas.

•     De encontrarse responsabilidad  por parte del  conductor,  la
Entidad pagafa el deducible a la Compafiia de Seguros y se

procedefa   al   descuento   del    haber   o   contraprestaci6n
mensual del conductor infractor.

•     El  conductor  debefa  coordinar  con  su  Jefe  inmediato  en
caso   de   encontrarse   responsable,   y   este   comunica   al
Departamento  de  Recursos  Humanos  en  un  plazo  de  24
horas y este informa a las autoridades competentes, dentro
de un plazo de 24 horas.

•     En  caso  que  no  haya  responsabilidad   del  conductor,   este
tendra  que  presentar  un  informe  dentro  de  las  24  horas  de
haberse  ocurrido  el  hecho,  al  Departamento  de  Logistica  y
Control  Patrimonial,  detallando  lo  sucedido  y  adjuntando  las

pruebas donde se verificara su responsabilidad por parte de la
entidad.

c.     Sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales a que
hubiera  lugar,   previo  informe  del   responsable  de  la  unidad
organica,  se  pod fa  dar  inicio  al  procedimiento  administrativo



disciplinario   de   acuerdo   al    fegimen    de   contrataci6n   del
conductor,  de  ser el  caso;  debiendo  anexarse  el  informe  del
siniestro a su legajo personal.

d.    En  caso  de  ocurrir  un  accidente  de  transito  con  lesiones  o
dafios  a  terceras  personas  (no  ocupantes  del  vehiculo),  el
conductor debefa ejecutar las siguientes acciones:

-     Debera    conducir    de    inmediato    al    accidentado    al

establecimiento  de  salud   mas  cercano  o   llamar  a   la
Compafiia de Seguros, y posteriormente,  comunicar via
telef6nica   el   incidente   al   Jefe   del   Departamento   de
Logistica y Control Patrimonial.

-     El   conductor   concurrira   a   todas   las   diligencias   que

demanden   las   autoridades   competentes   y/o   realizar
aclaraciones que solicite la compafiia aseguradora.

-     El  conductor elaborafa  un  informe al  Jefe  inmediato de

los  hechos  detallando  la forma  en  que  ocurrieron  y  las
acciones realizadas.

e.   En  caso de  producirse el  robo o destrucci6n  parcial  o total
del vehiculo se deben tomar las siguientes acciones:

-     EI  conductor denunciara  el  hecho  inmediatamente  a  la

Compafiia  de  Seguros  y  a  la  autoridad  policial  de  la

jurisdicci6n y comunjcar via telefonica el incidente al Jefe
del Departamento de Logistica y Control Patrimonial.

-      El   conductor   concurrira   a   todas   las   diligencias   que

demanden  las autoridades competentes y/o  realizar las
aclaraciones que solicite la compafifa aseguradora.

-     El conductorelaborara el informe al Jefe inmediato de los

hechos,   detallando   la  forma  en  que  ocurrieron  y  las
acciones realizadas en un plazo no mayor a las 12 horas
de haberse ocurrido el hecho.

7.3      Caducidad de permisos:

EI   Jefe   del   Departamento   de   Logistica   y   Control   Patrimonial

preparafa anualmente de acuerdo a las necesidades de servicio, el
cronograma  de  caducidad,  coberturas  y  las  revisiones  t6cnicas,
SOAT  y  permisos  de  lunas  polarizadas  si  la  hubiera;  a  fin  de
mantener habilitada  la flota vehicular de  acuerdo  con  las  normas
vigentes. La cobertura es de acuerdo al SOAT adquirido para cada
unidad.



7.4      Contrataciones de Bienes y servicios:

7.4.1    Los funcionarios responsables de las unidades vehiculares,
en coordinaci6n con el Jefe del Departamento de Logistica y
Control   Patrimonial,   deberan   presentar   anualmente   los
requerimientos   de   bienes   y   servicios   necesarios   para
atender  a  la  flota  vehicular  en  el  siguiente  ejercicio.   Se
deberan adjuntar las especificaciones tecnicas consignando
repuestos e  insumos que sean  necesarios  para atender la
flota vehicular y cronogramas de entrega.

7.4.2  De  ser  el  caso,  el  Jefe  del  Departamento  de  logistica  y
Control    Patrimonial    y/o    Gerente    de    Administraci6n    y
Finanzas  pod fa  solicitar,  con  el  debido  informe  tecnico,  la
contrataci6n  extraordinaria de bienes o servicios que sean
necesarios   para   atender   los   requerimientos   de   la   flota
vehicular   en   el   ejercicio   en   curso,   la   cual   se   realizara
conforme   a   la   normativa   de   contrataciones   del   Estado
vigente.

7.4.3 Todo repuesto o insumo necesario para la atenci6n de la flota
vehicular debefa  ser  adquirido  por  el  Equipo  Funcional  de
Procedimiento   de   Selecci6n   de   Compras,   debiendo   ser
internado en Almac6n.  Los repuestos o insumos adquiridos
deberan ser solicitados a traves del correspondiente pedido

y atendido a traves de  la  nota de salida de almac6n.     Ver
Anexo N° o6

VIIl.      DISPOSIcloNES COMPLEMENTARIAS:

8.1 DEL CONTROL Y CONSERVACION DE LOS VEHICULOS

8.1.1          Los  vehiculos  deberan  disponer de  los  siguientes  equipos
operativos:
-     Velocimetro y od6metro
-     Tac6metro (cuando sea parte del equipo original)
-     Hor6metro (flota pesada: camiones y maquinaria)
-     AmperimetroIVoltimetro  (cuando  sea  parte  del  equipo

Original)
-     Presi6ndeaceite
-     Llanta de repuestoy llavede ruedas
-     Gata (elevador)
-     Triangulode seguridad



-     Extintorde polvo quimico seco de 02 kilos como minimo
-     Soga o cordel resistente para remolque
-     Alicate, destornillador y otras herramientas necesarias
-      Botiquin de primeros auxilios. VerAnexo N° 07

8.1.2   Revisiones       Habituales:       Para      asegurar      un       buen
funcionamiento  y  operatividad   del  vehiculo,   el   conductor
debefa verificar lo siguiente en la unidad a conducir:

- Adecuado nivel de aceite en el motor
-  Adecuado  nivel  de  agua  o  refrigerante  en  el  radiador  y

bateria.
-Adecuado nivel de liquido de freno.
-Estado de llantas (incluida llanta de repuesto),
- Estado de lunas, espejos y limpiaparabrisas.
-Funcionamiento de luces y demas equipo del vehiculo.

IX.        DISPOSIcloN COMPLEMENTARIA FINAL

Todo   lo   no   previsto   en   la   presente   directiva,   se   regjra   por   la
normatividad vigente sobre la materia que resulte aplicable.

X.         ANEXOS :

-Anexo N°01 :  Bitacora de Control Vehicular

-Anexo N° 02: Vale de Combustible.

-Anexo N° 03: Cuaderno de Control de Combustible

-Anexo N° 04: Cuaderno De Control De Combustible Almac6n

-  Anexo  N°05:   Del  Mantenimiento  Y  Reparaciones  De  Las  Unidades

Vehiculares

-Anexo N° 06:  Nota de Salida.

-Anexo N° 07: Control Y Conservaci6n De Los Vehiculos



ANEXO 01

BITACORA DE CONTROL VEHICULAR

PLACA DE LA UNIDAD.
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ANEXO N° o3

CUADERNO  DE CONTROL DE  COMBUSTIBLE             PLACA  DE  LA  UNIDAD:
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ANEXO  N® 04

CUADERNO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE ALMACEN
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ANEXO 05

DEL MANTENIMIENTO Y REPARACIONES DE LAS UNIDADES VEHICULARES

Marcar con una X Io que corresponde

ELEMENTOS A INSPECCIONAR Sl NO N/A OBSERVACIONES

EI              Departamento             de              Control
Patrimonial elevara mensualmente a la

Gerencia de Administraci6n y Finanzas un

informe que detalle las siguientes

actividades:

a. Situaci6n de la flota  (operatividad).

b. Trabajos realizados (Ordenes de Trabai.o).

c. Ocurrencias resaltables y acciones

tomadas.

d. Vehiculos reparados en talleres externos.

e. Siniestros.

Cada vez que un vehiculo sea internado para

mantenimiento en el taller externo de

vehiculos, se verificara como rutina  los

siguientes elementos

a. Estado de luces, alineamiento y operaci6n.

b. Regulaci6n y limpieza de frenos.

c. Estado de pedal de embrague.

d. Estado de carroceria.

e. Estado de llantas y presi6n.

f.             Alineamiento     y              defectos
de direcci6n.



C` , `-`1;`?,t:i""io-'Ai`!;::t%ci.i=%`'+fMuSAPS`'I

9,            Accesorios          y              elementos
de seguridad.

h. Conservaci6n de tapices.

i.  Niveles de aceite en caja y corona.

j.  Engrase de juntas.

k. Estado de la  bateria y sistemas b5sicos

(carga,   inyecci6n,  refrigeraci6n).

I.  Lavado.

in. Purgado de sistema de frenos en
neumaticos.

n.  Revisi6n de sistemas hidraulicos.

o.             Revisi6n                de           herramientas

existentes.

REALIZADO REVISADO Y APROBADO

NOMBRE NOMBRE

CARGO CARGO

FECHA FIRMA FECHA FIRMA



ANEX0 06 NOTA DE SALIDA

REFERENCIA DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD AREA ESTADO

REALIZADO REVISADO Y APROBADO

NOMBRE NOMBRE

CARGO CARGO

FECHA FIRMA FECHA FIRMA



ANEXO 07
CONTROL Y CONSERVACION  DE LOS VEHICULOS

M        rconunaxloquecorresponde

I     ``r=(•`,--i---

ELEMENTOS A INSPECCIONAR Sl NO N/A
OBSERVACIONES

Los vehiculos deber5n disponer de los siguientes equipos
operativos:-Velocl'metroyod6metro-Tac6metro(cuandoseapartedel equipo original)

Hor6metro                 (flota         pesada:    camiones                    y
/,+I        I ,\    .,f,:i.§es;::.".`D°R6{is:!gayzj.6„usAPS`.gi:,Saps"EuPA::'F;A:g

maquinaria)-Amperi'metro/Voltimetro (cuando sea parte del equipo

original)-Presi6n de aceite-Llantaderepuesto y llave de ruedas-Gata(elevador)-Triangulodeseguridad

-             Extintor de polvo quimico seco de 02 kilos como mi'nimo

-             Soga o cordel resistente para remolqueAlicate,destornilladoryotrasherramientasnecesarias•BotiquindeprimerosauxiliosREALIZADO

REVISADO Y APROBADO

NOMBRE
NOMBRE

CARGO CARGO

FECHA FIRMA FECHA FIRMA
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Para                                   FELIX MARMANILLO   BUSTAMANTE

Presidente de la C.D.T.  EPS EMUSAP S.A.

De

Asunto:

Referencia

Fecha

Carlos Alberto Mestanza lberico

Gerente General   EMUSAP S.A.

Directiva "Lineamientos que norman el uso, control, conservaci6n,
custodia,     mantenimiento,     reparaci6n    y    abastecimiento    de
combustible de los vehiculos de propiedad de la EPS"

Convocatoria CDT Febrero 2022

15  de   Febrero del 2022.

Me dirijo a usted, en atenci6n al asunto de la referencia, a fin de informarle lo siguiente:

I.      ANTECEDENTE

Que  se  hace  necesario la aprobaci6n de lineamientos  que normen  el  uso, control,
conservaci6n,     custodia,     mantenimiento,     reparaci6n     y     abastecimiento     de
combustible de los vehiculos de propiedad de  la EMUSAP S.A.,  cuya finalidad es
establecer disposiciones administrativas que regulan el uso, control, conservaci6n,
custodia,   mantenimiento,   reparaci6n   y   abastecimiento   de   combustible   de   los
vehiculos de propiedad de EMUSAP S.A.  , con la finalidad de lograr una adecuada
conservaci6n  y  uso  racional  de  los  mismos,  en  aplicaci6n  de  normas  t6cnicas,
administrativas y de control interno.

11.      BASELEGAL

2.1.        Ley  N°  28411,  Ley  General  del  Sistema  Nacional  de  Presupuesto  y  sus
modificatorias.

2:3:      I:; dNeo p2r7e8Stu5P,u::ty°ddee,I 8::i3;Pdueb'Ect?c:a:: :iAFfiu°n:jj::aEdv#eae|  1 3 de
agosto de 2002 y modificatorias.

2.4.       Ley N° 28716, Leydecontrol lnternode las Entidades del Estado, del l8de
abril de 2006 y modificatorias.

2.5.        Ley   N°  29151,   Ley  General  del   Sistema   Nacional   de   Bienes   Estatales
publicada el  14 de diciembre de 2007.

2.6.       Ley N° 26338, LeyGeneral de serviciosde saneamiento publicada el l5de
marzo de 2008.

2.7.        Resoluci6n  N°  046-2015-SBN,  que aprueba  la  Directiva  N° 001-2015-SBN,
que   aprueba   los   Procedimientos   de   Gesti6n   de   los   Bienes   Muebles
Estatales.

Ill.    ANALISIS

3.1. En el marco de la presente Directiva 002-2022-EMUSAP S.A. GG, denominada
"Lineamientos     que     norman     el     uso,     control,     conservaci6n,     custodia,

mantenimiento,  reparaci6n  y  abastecimiento de  combustible  de  los vehiculos
de  propiedad  de  EMUSAP  S.A.",  se  establece  que  la  EPS  cuente  con  las
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disposiciones administrativas que les  permitan  una  adecuada conservaci6n y
uso racional de los vehiculos y del combustible a requerir.

3.2. Siendo  este  un  procedimiento  administrativo  permanente  en  EMUSAP  S.A;
cuya finalidad  es  la  de  brindar a  los trabajadores  del  ambito jurisdiccional  de
EMUSAP S.A.,  los instrumentos y disposiciones administrativas que permitan
hacer  un  uso  racional  de  vehiculos;  se  ha  visto  por  conveniente  incorporar
importantes   mejoras,   entre   ellas   la   de   establecer   responsabilidades   y
sanciones en caso de incumplimiento de los conductores de dichos vehiculos,
asi como llevar un control  mas eficaz en cuanto al  uso de combustible de  las
unidades que se encuentran a disposici6n de EMUSAP S.A.

3.3. Esta implementaci6n conlleva a realizar acciones administrativas eficientes de
forma continua y permanente de los recursos con los que cuenta EMUSAP S.A

IV.   CONCLUSION

Bajo el marco normativo expuesto, se remite para consideraci6n de la Comisi6n de
Direcci6n    Transitoria,    la    Directiva    002-2022-EMUSAP    S.A.    GG    Modificada
"Lineamientos que norman el uso,  control,  conservaci6n,  custodia,  mantenimiento,

reparaci6n  y  abastecimiento  de  combustible  de  los  vehiculos  de  propiedad  de  la
EPS",  que tiene por finalidad establecer disposiciones administrativas que regulan
el uso, control, conservaci6n, custodia, mantenimiento, reparaci6n y abastecimiento
de combustible de los vehiculos de propiedad de la EMUSAP S.A., con la finalidad
de lograr una adecuada conservaci6n y uso racional de los mismos,  en aplicaci6n
de normas t6cnicas, administrativas y de control interno

V.     RECOMENDAC16N

En base a lo expuesto, esta Gerencia General recomienda aprobar el proyecto de
Directiva   "Lineamientos   que   norman   el   uso,   control,   conservaci6n,   custodia,
mantenimiento,  reparaci6n  y  abastecimiento  de  combustible  de  los  vehiculos  de
propiedad de la EPS''.

Es todo lo que informo a usted.

Atentamente


