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.'Año del B¡centenario, de la consolidac¡ón de nuestra Independenc¡a, y de la conmemor¿ción de las hem¡cas batallas de lunín
y Ayacucho"

RESOLUCION DE GERENCIA GE ERAL No 153-2O24-SEDACHII'IBOTE S.A'

Chimbote, 25 de junio del 2024

VTSTO: El Informe ADR N" 476-2024, de fecha 03 de jun¡o del 2024, e Informe PLAN No

088-2024, de fecha 21 de jun¡o del 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe ADFI No 476-2024, de fecha 03 de jun¡o del 2024, la Gerenc¡a de

Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas, remite a la Gerencia Generdl el Informe de Proyecto de "Directiva para el Adecuado

Equ¡pamiento de las Un¡dades Veh¡culares de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.", sol¡c¡tando que la Gerenc¡a de

Planeam¡ento y Desarrollo gest¡one la rev¡s¡ón técn¡ca del proyecto de d¡rectiva, y;

Que, med¡ante Informe PLAN N' 088-2024, de fecha 21 de junio del 2024, el Gerente de

Planeam¡ento y Desarrollo alcanza al Gerente Generdl, el proyecto de la "D¡rectiva para el Adecuado
Equipamiento de las Un¡dades Vehiculares de la EPS SEDACHIMBOTE S-A.", para su revisión y así continuar con

el proced¡m¡ento de aprobación, y;

Que, la referida directiva t¡ene por objetivo: "Establecer nomas que regulan el uso, control,
conservación, custodia, mantenimiento, repar¿ción y abastecimiento de combust¡ble de los vehkulos de
prop¡edad de la EPS SEDACHIMBOTE S.A., en un marco de ef¡cienc¡a y austeridad, conforme al presupuesto
probado y a las normas técn¡cas, adm¡n¡strdt¡vas y de control interno, respetando las normas legales vigentes;

Que, con los vistos de la Gerencia de Administmción y F¡nanzas, Gerenc¡a de Asesoría

Jurídica, y en uso de las facultades contenidas en el Reglamento de Organización y Func¡ones - ROF, aprobado
ed¡ante Acuerdo de Directorio N" 33 en Sesión Ordinar¡a No 10-2023 de fecha 16 de maÍzo del 2023 y el
nual de Organ¡zación y Func¡ones - MOF, aprobado mediante Acuerdo de Directorio No 09 en Sesión

Ordinaria N" 008-2024 de fecha 02 de marzo del 2024; así como en uso de las facultades conferidas por el

Estatuto de SEDACHIMBOTE S.A., designación contenida en el Acuerdo de Director¡o No 005-2024 en Sesión

oidinaria No 004-2024 de fecha 03 de febrero del 2024,

SE RESUELVE:

ARúCULO PRII,IERO: APROBAR IA 'OIRECTIVA NO OO4.2O24.EPS
SEDACHIMBOTE S.A..GEGE, PARA EL ADECUADO EQUIPAMIEÍ{TO DE LAS UNIDADES
VEHICULARES DE LA EPS SEDACHIMBOTE S,A.", y sus anexos, las mismas que forman parte integr¿nte
de Ia presente resoluc¡ón, que consta en 23 fol¡os, enumer¿das las páginas del 01 al 23.

ARTICULO SEGU¡{DO: DISPONER que la Ofic¡na de Tecnología de la Información de la
Gerencia de Planeam¡ento y Desarrollo, publique la presente resolución, asícomo la Directiva que se aprueba y
sus anexos.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Gerenc¡a de Adm¡n¡str¿ción y Finanzas, cumpla
con desarrollar las acciones conducentes a la correcta apl¡cac¡ón de la D¡rect¡va mater¡a de aprobación.

ARTICULO CUARTO: I{OTIFiQUESE la presente resolución junta a la D¡rect¡va que se
aprueba y sus anexos, a la Gerenc¡a de Adm¡n¡stración y Finanzas, Gerencia de Asesoría lurídica, Gerencia de
Planeam¡ento y Desanollo y a la Ofic¡na de Logíst¡ca y control Patrimonial.

REGÍ5IRESE, coi{UNÍQUEsE Y cÚMPusE

CARLOS ]ACINTO E O CASTRO
GERENTE GENE L

SEDACHIMBOTE S.A.

.i--""4
GER€ilcIA ¡
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r.' oBJET|VO

Establecer normas que regulan el uso, control, conservación, custodia, manten¡m¡ento, reparación
y abastec¡miento de combusüble de los vehículos de propiedad de la EPS SEDACHIMBOTE S.A., en

un marco de eficiencia y austeridad, conforme al presupuesto aprobado y a las normas técn¡cas,

administrativas y de control ¡nterno.

II. FINALIDAD

a) Normarel uso eficiente y racional de los vehículos de la EPS SEDACHIMBOTE S.A

b) Ejercer control permanente de los vehículos de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

c) Optimizar la operatividad de los vehículos de la EPS SEDACHIMBOTE S.A., observando los

principios de rac¡onal¡dad, austeridad, disciplina presupuestaria y calidad del gasto; aplicándose

de manera permanente en el uso, control, conservación, custod¡a, mantenim¡ento, reparación y

abastecim¡ento de combustibles, en función del logro de los objetivos insütucionales.

d) Establecer las responsabilidades de los funcionarios y personal de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.,

que tengan relación con el empleo y el mantenim¡ento de los vehículos en salvaguarda de los

intereses de la EPS.

e) Regular el Abastecimiento de combustible, a fin que sea efic¡ente, racional y oportuno la

dotac¡ón en las unidades móviles

t. LE6AI

Las normas y disposiciones legales que sustentan la presente Directiva son las siguientes:

a) Decreto Legislativo Ne 1280 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N" 019-2017-
Vivienda.

b) Ley Ne 26284 - Ley General de la Super¡ntendencia Nac¡onal de Serv¡c¡os de Saneamiento y su

Reglamento

c) Ley Ne 27815, Ley del Código de Éüca en la función pública.

d) Lay Ne. 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e) Ley Ne. 28716, Ley de Control lnterno en las Entidades del Estado

f) Ley Ne. 29237, Ley que crea el S¡stema Nacional de lnspecciones Técnicas Vehiculares.
g) Ley Ne 31953, Ley de Presupuesto del Sector Público para el año fiscal 2024.

h) Ley Ne 27181, Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre.

i) Decreto Supremo Ne 058-2003-MTC, sus ampl¡atorias y mod¡ficac¡ones, que aprueba el

Reglamento Nacional de Vehículos.
j) Decreto Supremo Ne 033-2001-MTC, sus ampl¡ator¡as y modificaciones, que aprueba el

Reglamento Nac¡onal de Tránsito.

k) Decreto Supremo Ns. 024-20O2-MTC, sus ampliator¡as y modificac¡ones, que aprueba el T.U.O.

del Reglamento Nac¡onal de Responsabilidad Civil y Seguros Obligator¡os por Accidentes de

Trá nsito.

l) Decreto Supremo Ne. 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley de Código Éüca de la Función
Pública.

)Resolución de Contraloría Ne 320-2006-CG, Normas de Control lnterno.
Decreto Supremo Ne. 015-2009-MTC Texto Único Ordenado del Reglamento Nac¡onal de
Tráns¡to.
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5.2. DEF|NtCtONES

6.2.1. Actividad

DI RECTIVA Ng OO4.2O24.EPS SEDACH I M BOTE S.A,-GEGE

DIRECTIVA PARA EL AOECUADO EQUIPAMIENTO DE I.AS UNIDADES VEI{ICUI.ARES DE LA EPS

SEDACI{IMEOTE S.A.

IV. 
.ALCANCE

La presente Direcñva es de aplicación y cumplim¡ento obligator¡o de todo funcionario y servidor
que laboral o presta serv¡c¡os bajo cualquier modalidad laboralo contractual que tengan ¡ncidencia
en el uso y manejo de los vehículos de la EPS SEDACHIMBOTE S.A. y tengan responsab¡lidad sobre
los mismos en uso temporal o permanente.

V. VIGENCIA

La presente directiva tendrá vigencia luego de emitida la resolución de aprobación por la Gerenc¡a
Genera I

VI. DISPOSICIONESGENERATES

6.1.S|GLAS

: EPS SEDACHIMBOTE S.A.

: Gerencia de Adm¡nistración y Finanzas

: Oficina de Logística y Control patrimonial

: Administrac¡ón de Casma

: Administración de Huarmey

: Admin¡stración de Nuevo Chimbote

oficial y/o institucional: Acción vinculada, de manera d¡recta, al

l} Lr-^.

cumplimiento de las func¡ones encomendadas a las Gerencias de Línea, Jefaturas y
Administraciones de la EpS SEDACHTMBOTE S.A.

6.2.2. Abastec¡miento de combustible: Asignación de gasolina, petróleo o gas a través del
sistema de tarjetas magnéticas o vares/vouchers, este úrümo, en caso er sistema de
tarjetas magnéticas no se encuentre ¡mplementado.

6.2.3. Asignac¡ón de vehículo: Autorización para el uso de un vehículo instituc¡onal en forma
exclusiva.

6.2.4. cuaderno de Bitácora (L¡bro de control veh¡cular): Documento en el cual consta la
información de cada vehícuro, reracionado ar mantenim¡ento preventivo, correctivo,
pérdidas y reposiciones de accesorios, cambio de repuestos, el registro del nombre del
conductor que realiza la comisión, dotac¡ón de combustible, desünos, kilómetros
recorridos, u otra ¡nformac¡ón que sea relevante para el control del buen estado del
vehículo.

5.2.5. Mantenim¡ento correctivo: Acciones necesarias para ra reparación der vehícuro ruego
de alguna avería, accidente o siniestro, ros m¡smos que deberán ser rearizados por un
taller de mecánica contratados para este fin.

.2.6. Mantenim¡ento prevenüvo: Acciones que perm¡tan disminuir las probabilidades de
fallas y desBastes que ameriten una reparación onerosa der vehÍcuro, de acuerdo con
las recomendaciones der fabricante, ros mismos que serán rearizados por un taler de
mecánica contratado para este fin.

6.2.7. Plan de Mantenim¡ento preventivo y correctivo: Documento en er cuar consta er
cronograma de las rev¡s¡ones técn¡cas y mantenimiento que se realizará a los vehículos
con Ia finalidad de garanüzar su operaüv¡dad; y que usa, como ¡nstrumento para
asegurar el adecuado mantenim¡ento y conservación del odómetro del vehículo.

apRoBADo coN REsoLUctóN DE GERENctA GENERAL Ne 1s3_2024_sEDAcHtMBorE s.a
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6.2.8. Flota Vehicular: Conjunto de VehÍculos (autos, cam¡onetas, motos y otros) de
propiedad de la EPS SEDACHTMBOTE S.A., o que se encuentren bajo su uso med¡ante
cualquier acto adm¡nistraüvo.

6.2.9. Vale/Voucher de Consumo de Combustible: Ticket entregado por Superv¡sor de
servicios Generales que perm¡te al coNDUcroR, el abastec¡miento del combustible a
los vehículos usados por la EpS SEDACHTMBOTE S.A., prev¡a autorizac¡ón del jefe de
Logísüca y Control Patr¡monial y Servicios Generales. El ücket también se utiliza para
realizar el reporte de control de consumo de combustible.

6.3. DE LAS UNIDADES VEHICULARES

6.3.1. Los vehículos de la EPS deben ser usados única y exclusivamente para las actividades
oficiales y/o instituc¡onales y dentro del ámbito jurisdiccional correspondiente.

5.3.2. Los conductores no podrán realizar ningún üpo de reparación, mod¡ficac¡ón, alteraclón
de la un¡dad asignada.

Los vehículos de la EPS deben ser usados única y excrusivamente para las acüvidades
oficiales y/o ¡nstitucionales y dentro del ámbito jurisdiccional correspond¡ente.
As¡mismo, está prohibido el empleo de los vehículos de la flota de la EpS, para
actividades de índole personal.

Las Gerencias, oficinas y Administraciones previa aprobación de la Gerencia General, a
través del conducto regular correspondiente, podrá autorizar de manera expresa, su
uso fuera del respectivo ámbito jur¡sdicc¡onar, en ras ocas¡ones que ra situación ro
amerite.

7.1.3. Los vehículos deben tener vigente el seguro obligatorio de Acc¡dentes de Tránsito -
SoAr rarjeta de propiedad del vehículo, el certificado de Revisión Técnica delvehículo,
en los casos que corresponda, y mantener actualizada el ANEXO Ne. 01.- CUADERNO
DE BITÁCORA (Libro de Control Vehicular) con las actividades diarias.

É

7.7.6 Siendo los vehículos de la EpS para el uso exclusivo del serv¡c¡o ofic¡al, solamente
podrán circular en horar¡o de trabajo, debiendo ser ¡nternados ar finar de cada jornada
laboral en el local rnstitucionar respectivo, dejando ras aves en ra caseta de vigirancia.
El personal de vigilancia es responsable de ver¡ficar el estado del vehÍculo a la hon de
ingreso, anotando en el parte diario, las observaciones a que hubiere lugar.

5' Los vehículos de la Eps deberán estar ¡nventar¡ados, registrados y contar con su código
patrimonial; precisando la fecha y documento que lo acred¡ten.

4
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vI. D|SPOS|C|ONES ESPECÍFTCAS

7.1. DEt SERV|C|O

7.1.1. A fin de velar por la conservación, operaüvidad, er contror adecuado y uso racionar de
los vehículos de la Eps; el supervisor de servicios Generales designará al coNDUcroR
responsable de cada vehículo.

7.!.2.

7.1.4. Los vehículos deben ser conducidos ún¡camente por er coNDUcroR asignado, quien
deberá portar su Licenc¡a de conducir v¡gente y su fotocheck que ro identifique como
servidor de la EpS SEDACHTMBOTE S.A.
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7.1.7 El requerim¡ento de movilidad es autorizado por El Supervisor De Servicios Generales,

prev¡a presentación, hasta las 15:30 horas del día anter¡ot del ANEXO N' 02 - ORDEN

DE SALIDA VEHICULAR, debidamente refrendado por ADFI, tOGl y área sol¡c¡tante, el

serv¡c¡o se util¡za en la hora programada, con una toleranc¡a de 20 m¡nutos, caso

contrario, el vehículo será reprogramado para otra fecha. Excepcionalmente, en caso

de labores o gesüones urgentes y/o prior¡tar¡as, el servicio puede requerirse el mismo

día.

7 .L.8 Durante el uso del vehículo, el CONDUCTOR designado, deberá conducir el vehículo en

estricto cumpl¡miento de las normas de tráns¡to, guiándolo por rutas seguras y cortas,

sin ceder la conducción del vehículo a n¡ngún acompañante, usuario o terceras

personaS.

7.1.9. Todos los vehículos de la EPS cuentan con una Póliza de Seguro vehiculai sin este

requisito no deben circular.

7.1.10. La asignación del combustible se efectúa en el marco de lo dispuesto en la presente

D¡rectiva.

1.11. La asignac¡ón y recarga de combusüble de los vehículos será de acuerdo a sus

características y necesidades.

7.t.12. El manten¡miento y reparación de vehículos de la EPS serán efectuados en talleres

especiallzados, y seleccionados, de acuerdo con lo establec¡do en la normatividad

v¡gente, sobre contrataciones con el estado. LOGI, deberá considerar la ejecución de

un proceso logístico anual para este fin.

abastecim¡ento de combustible se efectúe por la cantidad autor¡zada y en los grifos

autor¡zados.

.2.2. Tiene bajo su custod¡a cop¡a autenticada de TARJ ETAS DE PROPIEDAD de los vehículos.

7.2.3. Proporcionar a cada vehículo los sigu¡entes documentos y elementos de seguridad
o Certificado SOAT y de rev¡sión técnica v¡gente.

'f
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7.1.13. cada vehículo deberá estar prov¡sto de un CUADERNo DE BITÁCoRA (L¡bro de Control

Vehicular), donde cada CONDUCTOR llenará, bajo responsabilidad las ocurrencias del

servicio. El supervisor de servicios generales, deberá asegurar bajo responsabilidad la

ex¡stencia, empleo, vigencia, permanencia y uso det CUADERNO DE BITÁCORA (Libro

de Control Vehicular), en cada vehículo de la EPS.

7.7.14. El CONDUCTOR no deberá abandonar el vehículo. En caso esto sea necesario, por las

actividades propias del servicio, deberá tomar las precauciones del caso, tales como
ubicarlo dentro de un estacionamiento público, playa de estacionamiento o

establec¡m¡ento similar público o privado, que asegure su integridad, en caso no sea

posible ubicarlo dentro de la Enüdad de destino.

7.2. DEL SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES

7.2.L. Proveer el documento de autorización y controlar presenc¡almente que el
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. Triángulo del modelo y tipo reglamentar¡o.
¡ Rueda de repuesto en buen estado (llanta y aro).
. Llave de ruedas y gata en buen estado.
. Extintor con carga vigente y en estado operaüvo.
¡ Botiquín de primeros auxilios.

7.2.4. Verihcar que, los vehículos circulen con las herramientas e ¡mplementos necesar¡os
para poner en funcionamiento a los vehículos en caso de tener alguna contingencia.

7.2.5. Llevar el control del k¡lometraje recorrido para:
¡ lnformación técn¡ca relativa a la vida útil.
o Sustento del servicio de manten¡miento del vehículo, reparac¡ones, camb¡os de

repuestos entre otros, el cual se efectúa en las factorías autorizadas; utilizando para
ello el ANEXO N". 03 - CONTROT MENSUAL DE GASTOS DE MANTENTMTENTO y
REPARAOóN DE VEHíCULOS

Formular el PI-AN DE MANTENTMTENTO DE tOS VEHíCULOS (manten¡miento
prevent¡vo y correctivo de los vehículos), a fin de que estén en permanente
condición operativa. En el PLAN debe consignarse el CRONOGRAMA de atención
del servicio o de afinam¡ento, lavado, cambio de aceite y engrase; revisión de
frenos, d¡rección, suspensión y rev¡sión técnica por cada vehículo.

7.2.6. Disponer el internam¡ento del vehícuro en er raler autor¡zado, según ra orden de
Servicio correspondiente.

7.3. DEt ABASTECIMIENTO DEt COMBUSTIELE
7 .3.L El abastecimiento de combustible se real¡za directamente altanque delvehículo, en la

cantidad exacta ¡ndicada en er vare de combustibre, quedando proh¡b¡da er
abastec¡m¡ento en galoneras o cualqu¡er otro deposito externo.

7.3.2. Para el abastecim¡ento de combusübre a ros vehícuros, se tendrá en consideración ro
siguiente: Misión a cumprir, cirindraje der vehícuro y número de kirómetros a recorrer.
Esto será determinado por el Supervisor de Servicios Generales.

El abastecimiento de combustibre se fijará de acuerdo con ra programac¡ón de dotación
y vales. Los vales de consumo de combustible para el grifo, serán preparados y
autor¡zados por el Supervisor de Serv¡cios Generales, entregándolos pre numerados,
a nombre de la EPS y que, deberán ser firmadas por el conductor.
Para la entrega del VALE DE COMBUSTIBLE, el conductor deberá presentar el
CUADERNO DE BTTACORA DE CONTROT (t ibro de Controt Vehicular) para chequear y
apuntar el kilometraje con la cantidad solicitada con el visto respectivo.

El Superv¡sor de Servicios Generales, realiza un reg¡stro de asignación y consumo, a
nivel de cada vehículo y de tipo de combustible señalando el kilometraje, cuya

7.3.4.

6
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. Entregar y recepc¡onar los vehículos al CONDUCTOR para la atención de labores
adm¡nistrativas, operat¡vas y comisiones de servicios, a través de los ANEXOS N..
04 Y 05 . ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIóN DEL VEHíCULO E INVENTARIO DE
ACCESORIOS; respect¡vamente.

7.3.3.

\
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información debe ser conciliado con el grifo, según el ANEXO N'. 06 "CONTROL DIARIO

DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE,,.

7.3.5. Las guías de atenc¡ón que otorga el 8r¡fo, deben ser entregadas al Supervisor de

Servicios Generales,

7.3.6. El CONDUCTOR debe abastecer el íntegro de la cantidad fijada en el vale de

combusüble o la cantidad requerida por el vehículo, siempre y cuando, sea menor al

establecido en elvale, quedando estr¡ctamente proh¡b¡do dejar saldos por recoger'

Cuando exista la necesidad de una dotac¡ón adiclonal de combusüble, deberá contar

con un informe que jusüfique esta necesidad.

7.3.7. El Superv¡sor de Servicios Generales registrará en el ANEXO Ns.05 la relación de

vehículos atendidos debidamente ¡dentificados, precisando la canüdad de combustible

asignada a cada uno de las unidades móviles.

7.4. DE LA ASIGNACIóN Y UsO DE TA UNIDAD VEHICULAR

7.4.!. La totalidad y cada uno de los vehículos de la EPS, cualquiera sea la condición de su

posesión (propio, asignado, cedido en uso, destacado u otros) conformará la flota de

vehÍculos de SEDACHIMBOTE S.A.

La flota de vehículos de la EPS estará ¡n¡c¡almente a cargo del Supervisor De Servicios

Generales, posteriormente entregará y/o asignará fis¡camente los vehículos de uso

permanente al CONDUCTOR del área correspond¡ente med¡ante documento adjunto a

los ANEXOS N'. 04 y 05 de la presente Directiva.

7.4.3 El Supervisor De Servicios Generales procederá a la entrega fisica del vehículo, con su

respectiva documentac¡ón e inventar¡o de accesor¡os a los CONDUCTORES designados,

dando cumplimiento a lo establecido en la presente Directiva.

7.4.4. Con ocasión del acto administrativo de la entrega fisica de cada vehículo de la flota

vehicular de la EPS; el Superv¡sor De Servic¡os Generales levantará un 'ACfA DE

ENTREGA Y REcEPclóN" emiüda de conformidad con lo establec¡do en la presente

Directiva que incluirá el ¡nventario correspondiente. Las menc¡onadas ACÍAS serán

visadas por LOGI. La custodia del archivo de las respectivas Actas de asignac¡ón será

responsabilidad del Supervisor De Servic¡os Generales.

7.4.5. La asignación, asícomo la designación específica de la responsabilidad de los vehículos

de la flota de la EPS podrá culminar o suspenderse por lo sigu¡ente:
o Reasignación del vehículo.
¡ Renuncia o cese de relación contractual del conductor designado.
. Camb¡o de colocación del conductor des¡Bnado.

Salvo autor¡zación previa y expresa del Supervisor De Servicios Generales, los

vehículos que conforma la flota veh¡cular de la EPS, podrán transitar en días no

laborables (sábados, domingos y días declarados no laborables) para cumplir con
acüvidades de carácter oficial y/o ¡nstitucional o en casos de emergencia.

7.4.6.

7

ENE

7.4.2.
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7.5. DE tos coNDUcroREs DE t os vexfcut os
7.5.1. El conductor con vehículo de la flota de la EPS asignado bajo su responsabilidad deberá

dar cumpl¡miento a lo prescr¡to en la presente directiva en cuanto al empleo, cuidado,
conservación y mantenim¡ento del vehículo as¡gnado bajo su responsab¡lidad, hasta
que sea relevado en el cargo, lo cual se formaliza mediante los ANEXOS N.4 y N"5:
ACÍA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN E INVENTARIO DE ACCESORIOS, SEñAIAdOS EN IA

presente Directiva.

7 .5.2 El conductor de cada vehículo deberá registrar diariamente en el CUADERNO DE
BITÁCORA (L¡bro De Control Vehicular), asignado a cada vehículo, lo sigu¡ente:
a. lnformac¡ón de la labor encomendada, de acuerdo a lo establecido en la ORDEN DE

SALIDA VEHICULAR del presente proced¡miento.
b. Hora de sal¡da y hora de retorno de la labor encomendada.
c. Lugares de destino programados y lugares efectivamente alcanzados.
d. K¡lometraje de inicio y de término de la labor realizada, de manera co¡ncidente con

el reg¡stro del tacómetro del vehículo.
e. Recargas de combustible efectuadas en el día, para lo cual se reg¡strará el

k¡lometraje antes del inicio de cada recarga de combustible. Se anotará en cada
ocas¡ón la canñdad de combusüble provisto. As¡mismo, se registrará el número y
tipo de documento que sustenta cada recarga, para fines de control.

f. Recargas de lubr¡cantes efectuadas, para lo cual se registrará la fecha y kilometraje
antes de la recarga o cambio respectivo. Se anotará la cantidad de cada tipo de
lubr¡cante abastecido. Asim¡smo, se registrará el número y tipo de documento que
sustenta cada recarga de lubricante, para fines de control.

g. Para fines de control, toda ¡nformac¡ón relevante que orig¡na el empleo del
vehículo.

7.5.3. s¡ el responsable o algún coNDUCToR detecta cualqu¡er daño, deficiencia, mal función
o desperfecto en er vehícuro a su cargo, deberá registrarro en er CUADERNo DE
BlrÁcoRA (Libro De contror vehicurar) y notificará ra ocurrencia ar supervisor de
Servicios Generales.

7.5.4. El coNDUcroR der vehícuro debe portar permanentemente su DNr, ricencia de
conduc¡r v¡gente acorde con el vehículo asignado. Además de contar con todos los
equ¡pos, accesorios y documentac¡ón reglamentaria.

7 .5.5 El coNDUcroR delvehículo des¡gnado verificará diariamente, el estado del vehículo y
los demás elementos asignados. La rutina de verificación deberá comprender por lo
menos, lo s¡guiente:
o Nivel de ace¡te del motor.
. Niveles de agua en reservorio de agua, radiador y batería.

' Nivel del líquido de frenos, ríquido de embrague y/o sistema simirar (Hidrorina)
. Nivel de agua del reservorio para abastecer el limpiaparabrisas
. Estado general de las llantas, incluida la llanta de repuesto.
. Estado de los parabr¡sas, ventanas y espejos.

' Funcionam¡ento de ros princ¡pares s¡stemas der vehícuro como ros sistemas de
frenos, direcc¡ón, suspensión, al¡neam¡ento, sistema eléctr¡co incluido el sistema

8
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de luces, boc¡na y alarmas y otros que se esümen ¡mportantes para la conducción

del vehículo.

Ex¡stenc¡a y condición de los accesor¡os de emergencia del vehículo, tales como

aro de repuesto, gata hidráulica, llave de ruedas, seguro de ruedas, dos (2)

triángulos de emergenc¡a, extintor, l¡nterna, cable de remolque, cable para recarga

de batería, botiquín de pr¡meros aux¡l¡os, etc.

Dichos accesor¡os serán proporcionados por el Supervisor De Servicios

Generales al CONDUCTOR designado mediante suscripción de ACTA

correspondiente, documento por el cual se establece su responsabil¡dad en la

custodia y mantenimiento de los mismos.

7.5.6

7 .5.7 .

El coNDUcToR del vehículo designado deberá verificar diariamente la existenc¡a y

condición de la siguiente documentac¡ón:
. Copia de la Tarjeta de Propiedad del vehículo que acredite propiedad de la EPS.

o Certificado de Aprobac¡ón de Rev¡s¡ón Técnica del Vehículo (cuando entre en

vigencia)

. Seguro obl¡gatorio de Accidentes de tráns¡to-SOAT v¡gente

o Cuaderno de Bitácora (Libro de Control Vehicular) correspondiente actual¡zado.

o Póliza de Seguro del Vehículo asignado y fecha de caducidad.

. Fotocheck que lo identifique como trabajador de la EPS.

. Relación de números de teléfonos de la EPS y de los funcionarios a quienes deba

recurrir en caso de emergencia.

Si luego de la verificación señalada en los numerales precedentes, se establece la

presenc¡a de daños, deficiencias, desperfectos, sustracciones o cualquier novedad en

el vehículo o alguno de sus sistemas integrantes o accesorios; es decir ocurrencias

habidas con su vehículo durante la jornada laboral; el conductordeberá comunicarde
¡nmed¡ato al Supervisor De Servicios Generales para su evaluación y determinar el

alcance de la ocurrencia informada en el ANEXO N' o7-REGISTRO PERSONAL DEL

CONDUCTOR, a fin de solic¡tar el manten¡miento preventivo y/o correctivo del

vehículo, sin perjuicio del informe correspond¡ente, de ser el caso.

El coNDUcToR real¡zará la anotac¡ón en el CUADERNo DE BITAcoRA (L¡bro de Control
vehicular) en forma d¡aria y consecutiva, fecha, hora de salida, hora de retorno con

su respectivo K¡lometraje (nivel de desgaste) asignado. Cuaderno que se remiürá
mensualmente al Superv¡sor De Servicios Generales.

YÉ

7.5.8

)

7.5.9. Cada CONDUCTOR del vehículo, tiene la responsabilidad de conduc¡r en estricto

cumplim¡ento del Reglamento Nacional de Tráns¡to y otras disposiciones dictadas por

el M¡nisterio de Transportes y Comun¡cac¡ones, así mismo las normas establecidas en

la presente Directiva y otras vinculadas a la mater¡a que se dicten para la conservación,

uso y mantenimiento del vehículo a su cargo.

5.L0. El CONDUCTOR es responsable de las multas por infracc¡ones de tráns¡to cometidas
durante la conducción del vehículo insütucional, en virtud de lo cual deberá asumir el
pago de la totalidad de la multa impuesta (incluye gastos adm¡n¡strativos), debiendo
mantener en el vehículo una copia autenticada de la constanc¡a del pago, además de

9
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registrarlas en el CUADERNO DE BITACORA (Libro De Control Vehicular) así como

reportarlo en el día, alsupervisor De Servic¡os Generales.

7.5.12. Cuando los vehículos estén paralizados por cualquier motivo, el CONDUCToR se

pondrá a disposición del Supervisor De Serv¡cios Generales

7.5.13. El CONDUCToR de cada uno de los vehículos de la EPS, deberá verificar y mantener en

forma permanente la buena presentac¡ón y limpieza del vehículo asignado.

7.5.14. Cuando se deba ¡nternar un vehículo para su reparación en talleres particulares, el

CONDUCTOR recaba del tallet el inventario detallado en el que conste todos sus

accesorios y su estado (Anexo Ns5), fecha de la fabricación de la batería, número de

serie del moto6 k¡lometraje con el que ingreso, día y hora de ¡nternamiento

5.15 El CONDUCrOR deberá tomar, las siguientes medidas de seguridad para la protecc¡ón

delvehÍculo:
a) No realizar ninguna labor disünta a la estrictamente relac¡onada a la conducción

del vehículo (mensajerÍa, traslado de bienes, traslado de personal, custodia de

equipaje, etc.)

b) Destinar el uso del vehículo a la atenc¡ón de asuntos vinculados a los objetivos
¡nstitucionales.

c) Estac¡onar el vehículo en lugares autor¡zados y que tengan condic¡ones

adecuadas de seguridad, más no abandonar el vehículo aslgnado.

d) Entregar diar¡amente al personal de v¡g¡lanc¡a y seguridad, las llaves del vehículo

para su custod¡a, además si deja materiales, herramientas y equ¡pos.

e) No trasladar a personas y/o bienes ajenos s¡n autorización o ajenas a la EPS.

7.5.16. El CONDUCTOR es responsable de la conservación, buen uso y mantenim¡ento del

vehículo que se le ha encomendado, asumiendo la responsabilidad civil y/o penal que

pudiera derivarse de los daños y perju¡c¡os que ocasionará por su negligencia,

asimismo afrontará la sanción administrativa a que hubiere lugar.

7.5.17- Cualquiera que fuera la causa por la que el CONDUCTOR deje de operar el vehículo que

se le ha encomendado, este deberá entregarlo en las mismas condiciones de su

recepción asumiendo bajo responsabilidad los perjuicios que su omísión ocasionaría.

7.5. r.8
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7.5.11. El pago del ¡mporte de la infracción de tránsito del CONDUCTOR es sin perjuicio del

deslinde de responsabilidad admin¡strativa y demás responsabilidades a que hubiere

lugar. Dicha responsabilidad subs¡ste ¡nclusive s¡ el CONDUCTOR fuera cesado o

renunc¡e a sus funciones.

El ¡ncumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente numeral será

considerado FALTA GRAVE.

Los CONDUCÍORES están obligados al llenado diario del CUADERNO DE BITÁCORA

(L¡bro De Control Vehicular), consignando toda la ¡nformación sol¡c¡tada, incluido los

servicios y/o reparaciones que se efectúen y los repuestos util¡zados, haciendo entrega
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