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OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que regulen eficazmente la administracién, uso, control
conservacion, custodia, mantenimiento, reparacién y el abastecimiento de combustibles,
lubricantes, repuestos, etc., de la flota vehicular de Activos Mineros S.A.C., (en adelante AMSAC).,
con el fin de asegurar su gestién planificada, ordenada, eficiente y transparente, con observancia
de los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que deben primar en la
administracion de los recursos del Estado.

ALCANCE

e EIl presente procedimiento es de aplicacion a toda la flota vehicular de AMSAC y de
cumplimiento obligatorio por todos los funcionarios y personal que labora o que prestan
servicios en AMSAC en su Sede Central y Bases Operativas, independientemente de su
modalidad de contratacion.

e Se encuentran excluidas las empresas contratadas para realizar el traslado de los domicilios
del personal a las instalaciones de AMSAC y viceversa, salvo en lo que corresponde a las
medidas de seguridad que deben adoptar al respecto del servicio que prestan.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e T.U.O del Reglamento Nacional de Transito — Cddigo de Transito aprobado por Decreto
Supremo N° 016-2009-MTC y sus modificatorias.

¢ Directiva Corporativa de Gestién Empresarial de FONAFE.

e Directiva N° 010-2010-AMSAC Normas para la Administracion, Uso, Control, Cuidado y
Custodia de los Bienes de Activos Mineros S.A.C.

e Politica de Seguridad, Salud en el Trabajo, Medio Ambiente, Calidad, Antifraude y
Anticorrupcién de AMSAC.

e S2.1.P1 Procedimiento de Administracion de Fondos Fijos.

e S2.1.P2 Procedimiento de Gestion de Gastos de Viaje.

E3.2.3.P1 Procedimiento de Identificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Medidas de

Control.

E3.2.3.P1.C1 Protocolo de Seguridad y Salud para Visitas de Campo.

E3.2.2.P1 Procedimiento de Identificacion y Evaluacion de Aspectos e Impactos Ambientales.

E3.2.2.P2 Procedimiento de Gestion de Residuos Sdlidos.

E3.2.2.P3 Procedimiento de Reporte e Investigacion de Incidentes Ambientales.

E3.2.3.P4 Procedimiento de Reporte e Investigacion de Incidentes de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

e E3.2.3.PL3 Plan de Preparacién y Respuesta ante Emergencias.

VIGENCIA

e Este documento entrara en vigencia a partir del primer dia habil después de la fecha de
aprobacion, derogandose su precedente Version 02 de fecha 9.ago.2018.

CONTENIDO
1. DEFINICIONES

1.1. Flota Vehicular: Conjunto de vehiculos de propiedad de AMSAC o que se encuentran
bajo su administracién por afectacién en uso, arriendo, comodato o cualquier otro titulo
de posesion, que se encuentran en la empresa en estado de operatividad.

1.2. Vehiculo: Es la unidad mdvil (automdvil, camioneta, station wagon, pick up, camion,
etc.) de propiedad de AMSAC o que se encuentran bajo su administracion por afectacion
en uso, arriendo, comodato o cualquier otro titulo de posesion.
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Plan de mantenimiento preventivo: Documento en el cual consta el cronograma de
las revisiones técnicas que se realizaran a los vehiculos de propiedad de AMSAC o que
se encuentran bajo su administracion, con la finalidad de garantizar su operatividad.

Cuaderno de Bitacora: Documento en el cual consta la informacién de cada vehiculo,
relacionada al mantenimiento preventivo, correctivo, pérdidas y reposiciones de
accesorios, cambio de repuestos, registro del nombre del conductor que realiza la
comision, dotacién de combustible, destinos, kildmetros recorridos u otra informacion
que sea relevante para el control del vehiculo.

Servicio de Movilidad: Comprende el traslado del personal y en algunos casos de
bienes (de propiedad de AMSAC), a nivel nacional, para la realizacién de actividades
relacionadas exclusivamente con los fines y actividades de AMSAC (con prioridad de
las actividades vinculadas a la remediacién ambiental).

Conductor: Persona natural, titular de Licencia de Conducir de la Clase y Categoria
correspondiente al vehiculo asignado o autorizado a conducir por AMSAC.

Licencia de Conducir: Documento oficial otorgado por la autoridad competente que
acredita la aptitud y autoriza a su Titular la conduccién de un vehiculo automotor de
transporte terrestre a nivel nacional.

Usuario: Es el que formula el requerimiento de movilidad.

Pasajero: Es la persona a la cual se brinda directamente el servicio de movilidad y que
mantiene vinculo contractual con AMSAC. Se encuentra prohibido de trasladar a
personal que no tenga relacion contractual con AMSAC, salvo autorizacion expresa del
Gerente del area usuaria.

. Personal de Vigilancia: Personal perteneciente a una empresa de vigilancia o

contratado directamente por AMSAC, encargado del resguardo y custodia de sus bienes
muebles e inmuebles, encontrandose dentro de sus funciones la de verificar y registrar
el ingreso y salida de los vehiculos, entre otras establecidas en el presente
procedimiento.

2. DESCRIPCION

21.

2.11.

2.1.3.

DISPOSICIONES GENERALES

El Jefe del Departamento de Administracion y Logistica, como dueiio del proceso de
Gestion Logistica, es responsable de que el proceso de Administracion de Flota Vehicular
se efectie cumpliendo los plazos y las disposiciones previstas en los lineamientos de
FONAFE y el presente procedimiento.

. La Jefatura del Departamento de Administracion y Logistica, a través del Especialista

de Servicios Generales y Patrimonio, tiene a su cargo la administracion, cuidado,
mantenimiento (preventivo y/o correctivo) y control de la flota vehicular de AMSAC, asi
como el registro y control del consumo de combustible, lubricantes y repuestos
destinados para su operatividad de la flota vehicular en la Sede Central y bases
operativas.

En el caso de las Bases Operativas, el control de la flota vehicular esta a cargo del
personal de AMSAC responsable de la base respectiva, quien debe coordinar los
mantenimientos preventivos y correctivos, asi como el consumo de combustible,
lubricantes y repuestos destinados para su operatividad con el Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio.

El Especialista de Servicios Generales y Patrimonio gestiona y controla que todos los
vehiculos en estado de operatividad cuenten con: i) Seguro Obligatorio de Accidentes
de Transito (SOAT); ii) Seguro vehicular contra toda eventualidad, riesgo o siniestro; iii)
Servicio de rastreo satelital (GPS), de ser el caso; iv) Tarjeta de Propiedad; v) Cuaderno
de Bitacora, entre otros esenciales para su operatividad.
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Es responsabilidad del Especialista de Servicios Generales y Patrimonio gestionar
oportunamente la renovacion y/o la contratacion del SOAT, la pdliza de seguro vehicular,
el control de las revisiones técnicas y GPS.

2.1.4. Todos los vehiculos de AMSAC deben ser protegidos y conservados adecuadamente,
debiendo utilizarse de manera racional y exclusivamente para labores institucionales,
sin emplear o permitir su uso para fines particulares o propésitos que no sean aquellos
para los cuales han sido especificamente destinados.

2.2, SOLICITUD DE SERVICIO DE MOVILIDAD

2.2.1. El comisionado debe solicitar el servicio de movilidad para comisién de servicio mediante
correo electrénico dirigido al Especialista en Servicios Generales y Patrimonio, con copia
al jefe de area usuaria y al Jefe del Departamento de Administracion y Logistica, con
una anticipaciéon de siete (7) dias habiles para viajes terrestres a cualquier lugar del
interior del pais, y de dos (2) dias habiles para movilidad local; salvo situaciones
excepcionales. En la mencionada solicitud, se debe detallar la siguiente informacién:

- Nombres y apellidos del pasajero (s)

- Numero del DNI del pasajero (s)

- Lugar de origen y destino

- Fechas y horas estimadas de ida y vuelta.

2.2.2. El Especialista de Servicios Generales y Patrimonio con el Jefe de Administracion y
Logistica evaluan la solicitud de servicio de movilidad y determina si serd atendido
mediante la flota vehicular de AMSAC o bus de transporte terrestre, considerando la
disponibilidad de vehiculos y conductores, asi como la ruta y destino de la comisién.

2.3. SERVICIO DE MOVILIDAD AL INTERIOR DEL PAiS MEDIANTE FLOTA VEHICULAR
DE AMSAC

2.3.1. Cuando el servicio de movilidad sea atendido mediante la flota vehicular de AMSAC, el
Especialista en Servicios Generales y Patrimonio programa el vehiculo y el conductor
para el servicio de movilidad, y lo comunica al comisionado con copia al Jefe de area,
mediante correo electrénico.

2.3.2. En caso de que una o0 mas comisiones viajen a una misma zona o zonas cercanas, se
evaluara la consolidacién del servicio asignando un solo vehiculo para realizar el
traslado, de acuerdo a la capacidad de la mévil y al destino de las comisiones. La
consolidacion debera comunicarse también mediante correo electrénico.

2.3.3. El conductor debe comunicarse con el comisionado para las coordinaciones necesarias
previas al inicio del servicio de movilidad.

2.3.4. El servicio de movilidad se inicia con el registro por parte del personal de vigilancia del
kilometraje al momento de salir el vehiculo de las instalaciones de AMSAC y culmina
con el registro del kilometraje al regresar el vehiculo a las instalaciones de AMSAC.

2.3.5. El inicio del servicio de movilidad debe ser en la fecha y hora programada. Cualquier
situacién sobreviniente que afecte la programacién, debera ser comunicado y
coordinado oportunamente.

2.3.6. El conductor es pleno responsable del vehiculo. Antes de iniciar el recorrido debera

exigir a los usuarios el uso correcto del cinturon de seguridad. En caso los usuarios no
acaten esta exigencia, el conductor no movilizara el vehiculo.
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2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.4.

2.41.

24.2.

2.4.3.

244,

El desplazamiento de los vehiculos solo sera autorizado durante los dias y horas
programados, preferentemente durante dias y horas laborables. La programacioén puede
variar y/o prolongarse el servicio por causas no previstas acreditadas.

El estacionamiento de los vehiculos durante la comisidon de servicio debe efectuarse en
una playa de estacionamiento de garantia, bajo responsabilidad del conductor.

Si el lugar de destino de la comision de servicio se encuentra en una zona que no ofrece
una adecuada seguridad, el conductor y/o el pasajero deben coordinar para ocupar un
espacio de la playa de estacionamiento o garaje de la institucion o local materia de la
comision.

Si se tratara de una comisién a una zona rural, el conductor adoptara las medidas del
caso para el cuidado y la seguridad del vehiculo a su cargo.

La devolucién del vehiculo debe ser efectuada por el conductor al Especialista de
Servicios Generales y Patrimonio, mediante el formato de Acta de Entrega y Recepcion
del Vehiculo; el personal de vigilancia verificard el estado de operatividad, partes y
accesorios del vehiculo.

Si como resultado de la verificacion efectuada, se determina la existencia de
desperfectos, deficiencias o faltantes no justificados, el Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio debe registrarlas en el formato antes indicado, a fin de que se
determine las acciones que correspondan.

Cuando el personal de vigilancia realice tales acciones, debe entregar el formato de
manera inmediata al Especialista de Servicios Generales y Patrimonio.

SERVICIO DE MOVILIDAD AL INTERIOR DEL PAiS MEDIANTE BUSES DE
TRANSPORTE TERRESTRE

Cuando el servicio de movilidad sea atendido mediante buses de transporte terrestre, el
comisionado debe gestionar directamente la compra de pasajes, siempre en empresas
de transporte terrestre que cumplan con las necesidades de la comision y los requisitos
de formalidad y seguridad, pudiendo requerir al Departamento de Administracion y
Logistica una relacion de empresas de transporte terrestre que cumplan tales
caracteristicas. Este gasto sera cubierto con los gastos de viaje y otros gastos, conforme
a lo establecido en el Procedimiento S2.1.P2 Gestion de Gastos de Viaje.

El comisionado debe abordar el bus en su respectiva agencia y descender en los
paraderos autorizados; asimismo, debe utilizar el cinturén de seguridad durante todo el
viaje y cumplir las indicaciones de salud y seguridad que puedan darse durante el viaje.

El comisionado debe contar previamente con la pdliza de seguros SCTR (vida y
pension), el certificado de aptitud médica vigente y llevar consigo los equipos de
proteccion personal para su acceso a los proyectos segun corresponda, conforme a lo
establecido en el E3.2.3.P1.C1 Protocolo de Seguridad y Salud para Visitas de Campo.

El comisionado debera comunicar su llegada (destino y retorno) a su jefe inmediato.
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2.5. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SERVICIO DE MOVILIDAD PARA
COMISIONES:
Ejecutor Actividad

Comisionado | 1.

Solicita el servicio de movilidad para comision de servicio, mediante correo
electrénico con copia al jefe de area usuaria y al Jefe de Departamento de
Administracion y Logistica, considerando el plazo de anticipacion
sefalado en el numeral 2.2.1.

Especialista | 2.
de Servicios
Generales y
Patrimonio 3.

Evalta con el Jefe del Departamento de Administraciéon y Logistica la
solicitud de servicio de movilidad y determina si sera atendido mediante la
flotar vehicular de AMSAC o bus de transporte terrestre.

En caso se atienda con la flota vehicular de AMSAC, programa el
vehiculo y el conductor para el servicio de movilidad, y lo comunica al
comisionado y su Jefe de area, mediante correo electrénico.

Conductor 4.

Se comunica con el comisionado para las coordinaciones necesarias
previas al inicio del servicio de movilidad.

Especialista | 5.
de Servicios
Generales y
Patrimonio

Realiza la entrega del vehiculo al conductor, llenando y firmando el
formato de Acta de Entrega y Recepcion del Vehiculo.

Conductor 6.

Recoge el vehiculo de la playa de estacionamiento, lo conduce para el
recojo del comisionado y el control del puesto de vigilancia.

Personal de | 7.
Vigilancia

Controla el vehiculo a su salida de las instalaciones de AMSAC, llena y
firma el Formato de Registro de Ingreso y Salida de los Vehiculos.

Conductor 8.

Conduce el vehiculo para la comision, lo estaciona en un lugar seguro y
al término de la comision; asimismo, conduce de retorno hasta las
instalaciones de AMSAC.

Personal de | 9.

Controla el vehiculo a su retorno a las instalaciones de AMSAC y llena y

Vigilancia firma el formato de Registro de Ingreso y Salida de los Vehiculos.
Conductor 10. Estaciona el vehiculo en la playa de estacionamiento y realiza su
devolucion al Especialista de Servicios Generales y Patrimonio, llenando
y firmando el formato de Acta de Entrega y Recepcion del Vehiculo.
Especialista En caso se atienda con bus de transporte terrestre
de Servicios | 11. Comunica al comisionado con copia al Jefe de area, via correo electronico,
Generales y para que gestione directamente la compra de pasajes terrestres,
Patrimonio indicando una relacién de empresas de transporte terrestre.
Comisionado | 12. Gestiona la compra de pasajes de ida y vuelta en empresa de transporte
formal.
2.6. CONTROL DEL INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

El personal de seguridad y vigilancia debe exigir al conductor la autorizacion para el uso
del vehiculo. Caso contrario no permitira la movilizacién del mismo.

El personal de vigilancia debe controlar la salida y retorno de los vehiculos, registrando
el kilometraje de los vehiculos en las comisiones efectuadas mediante el Formato N° 01
- Registro de Ingreso y Salida de los Vehiculos.

Por medidas de seguridad, los vehiculos no deben llevar distintivos, logos, u otros que
los identifiquen con AMSAC.

El personal de seguridad y vigilancia debe anotar en el parte diario las observaciones a
que hubiere lugar respecto al uso de vehiculos de AMSAC. Del mismo modo, dicho
personal debe informar diariamente al Especialista de Servicios Generales y Patrimonio
mediante el Formato N° 02 - Servicio de Transporte, el cual es entregado al término de
la comision del servicio.
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2.6.5.

27.

2.71.

2.7.2.

2.7.3.

2.74.

2.7.5.

2.8.

2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

2.8.4.

Por razones estrictamente de seguridad, el horario de salida de las comisiones de
servicios desde la Sede Central a las diferentes Bases Operativas de La Oroya y/o de
Cerro de Pasco y viceversa es como maximo a las 16:00 horas. Cualquier excepcion
debe ser autorizada por el Departamento de Administracion y Logistica.

CUSTODIA FiSICA Y CONTROL DE LOS VEHICULOS

El Especialista de Servicios Generales y Patrimonio es responsable de controlar el
adecuado uso, cuidado y mantenimiento oportuno de la flota vehicular de AMSAC. Para
tal efecto, debe efectuar la supervision o inspeccion ocular de las condiciones en que se
encuentren, en forma mensual; para el caso de vehiculos destacados a las Bases
Operativas, dicha verificacion podra ser realizada por el responsable de la Base
Operativa en coordinacion con el Especialista de Servicios Generales y Patrimonio.

De existir alguna falla, desperfecto o falta de accesorios y repuestos, debe informar a la
Jefatura del Departamento de Administracion y Logistica, a fin de que adopte las
medidas correctivas que sean necesarias.

Las fallas, desperfectos, falta de accesorios y repuestos de los vehiculos producidos por
negligencia, descuido o irresponsabilidad del conductor o pasajero, seran asumidas por
el causante del hecho, y los gastos que originen las reparaciones seran cubiertos por
éste, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que el caso amerite.

Es obligatorio el uso del Formato N° 04 Cuaderno de Bitacora para todos los vehiculos,
siendo responsable de su actualizacion, el conductor del respectivo vehiculo, con el V°
B° del Especialista de Servicios Generales y Patrimonio.

Los vehiculos deben ser conducidos por el personal autorizado y que tenga licencia de
conducir vigente para el tipo o clase de vehiculo autorizado.

Para los vehiculos destacados en las Bases Operativas, el responsable de la base esta
a cargo de los vehiculos y del cumplimiento del presente procedimiento.

CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y REGISTRO DE LOS VEHICULOS

El Especialista de Servicios Generales y Patrimonio debe formular el programa anual
del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo al kilometraje de cada
vehiculo y requerir dicho servicio oportunamente a la Jefatura del Departamento de
Administracién y Logistica para su aprobacion.

El Especialista de Servicios Generales y Patrimonio conjuntamente con el Jefe del
Departamento de Administracion y Logistica realizan mensualmente la constatacion
fisica, identificacion y actualizacion de los inventarios de los vehiculos que posee
AMSAC. Para el caso de los vehiculos destacados en las Bases Operativas, sera el
responsable de dicha base quien realizara dicha funciéon con cargo a informar al
Especialista de Servicios Generales y Patrimonio.

Los vehiculos deben ser guardados, luego de concluida la jornada de labor en el parqueo
vehicular asignado en las instalaciones de AMSAC (tanto para la Sede Central como
para las Bases Operativas).

Las llaves de los vehiculos deben encontrarse debidamente rotuladas y estaran a cargo
del Especialista de Servicios Generales y Patrimonio, quien debe mantenerlas en un
lugar seguro y bajo su responsabilidad, dejando una copia en la Garita de vigilancia, de
ser el caso, mediante cargo.
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2.8.5.

2.8.6.

2.9.

2.91.

29.2.

2.9.3.

294.

2.9.5.

2.10.

Todos los vehiculos deben contar como minimo con las herramientas y accesorios
detallados en el Formato N° 05 Lista de Herramientas y Accesorios; para el caso de los
vehiculos destacados en las Bases Operativas, sera el responsable de la base el
encargado de revisar los accesorios con que cuenta cada vehiculo y reportarlos al
Especialista de Servicios Generales y Patrimonio.

El Especialista de Servicios Generales y Patrimonio, como parte del sistema de control
vehicular, debe organizar el historial técnico de cada vehiculo, en cuyo expediente debe
registrarse como minimo la siguiente informacion:

e Datos generales del vehiculo (Tipo, Modelo, Clase, Placa de Rodaje, Marca, Afio de
fabricacion, Color, Numero de motor y de Chasis, etc.)

e Documentos de adquisicion o arrendamiento (Orden de Compra, Factura, Acta de
entrega y recepcion, convenio, etc.)

e Documentos de registro vehicular (Tarjeta de propiedad, certificado de identificacion
vehicular, pdlizas de seguros, seguro obligatorio de accidentes de transito — SOAT
vigente, certificado de revision técnica del vehiculo vigente y otros necesarios)

e Otros: Informes, oficios, memorandos, consumo de combustible, lubricantes, reporte
de fallas, etc.)

e Formato N° 06 Control Mensual de Gastos de Mantenimiento y Reparacién por
Vehiculo de propiedad de AMSAC, que detalla el mantenimiento y reparacion del
vehiculo y los documentos que sustenten los servicios de mantenimiento y
reparaciones realizadas, etc.

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

La asignacion de combustible se efectia dentro del marco de eficiencia y austeridad
previsto en la Directiva de Gestion de FONAFE y presupuesto aprobado de AMSAC.

El Especialista de Servicios Generales y Patrimonio se encarga de proveer el documento
de autorizaciéon y control para que el abastecimiento de combustible (éste sera
entregado por el centro de servicios — grifos — que autorice AMSAC de ser el caso) se
efectle en la cantidad autorizada y en los grifos autorizados.

El conductor del vehiculo es el responsable de que el suministro de combustible sea
solo el autorizado; asimismo, es quien debe registrar antes del inicio de cada recarga de
combustible el kilometraje recorrido, la cantidad de combustible provisto y el numero y
tipo de documento que sustenta la recarga de combustible.

El Especialista de Servicios Generales y Patrimonio, en forma trimestral debe presentar
a la Jefatura del Departamento de Administracién y Logistica, un informe conteniendo la
estadistica mensualizada del consumo de combustible, costo de mantenimiento,
reparacion preventiva y correctiva y de otros gastos incurridos para el normal
funcionamiento de los vehiculos.

Para el caso de los vehiculos destacados en las Bases Operativas, es el responsable

de la base quien debe remitir al Especialista de Servicios Generales y Patrimonio la
informacion sobre el consumo mensual de combustible, para su consolidacion.

OBLIGACIONES DE LOS CONDUCTORES

2.10.1. El conductor es responsable del vehiculo asignado, cualquier dafio por negligencia del

conductor es responsabilidad del mismo, dentro del marco establecido en el contrato y
términos de referencia del servicio de conductores.

2.10.2. Mantener el vehiculo, interna y externamente limpio.
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2.10.3. Mantener su Licencia de Conducir vigente y entregar una copia de la misma al
Especialista de Servicios Generales y Patrimonio.

2.10.4. Constatar antes de movilizar el vehiculo que el mismo se encuentre en perfectas
condiciones, realizando el llenado del formato E3.2.3.P1.F5 Inspeccion diaria de
vehiculo; en caso se identifiquen desperfectos que requiera atencion, debe comunicar
al Especialista de Servicios Generales y Patrimonio para su revisiéon correspondiente. Si
el vehiculo con desperfectos es movilizado para comisiones de servicio a pesar de haber
tomado conocimiento del hecho, la responsabilidad sera compartida por quien autorizé
la salida y por el conductor del vehiculo.

2.10.5. Conducir observando las normas y reglas de transito. Los conductores que incurran
en delitos o en infracciones de transito deben asumir toda la responsabilidad, incluida la
multa en su integridad y las acciones legales que devinieren, sin perjuicio de las
sanciones administrativas, civiles y/o penales a que hubiere lugar, de acuerdo a la
gravedad de la falta cometida, de conformidad a las normas legales vigentes.

2.10.6. Verificar, previo al inicio del servicio, los sistemas de lubricacion, luces, frenos, y
neumaticos, a fin de comprobar su buen funcionamiento o detectar posibles deficiencias
o desperfectos.

2.10.7. Informar mediante el Formato N° 07 Verificacion Vehicular, al Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio, cuando habiendo efectuado la verificacidn, detectara dafos,
deficiencias y/o sustracciones respecto al dia anterior, a fin de que éste disponga la
investigacion correspondiente.

2.10.8. Verificar, previo al inicio del servicio, que se cuenta con la siguiente documentacion: i)
Licencia de Conducir vigente, acorde al tipo de vehiculo; ii) Tarjeta de Propiedad del
Vehiculo (original); iii) Documento Nacional de Identidad (DNI); iv) Cuaderno de
Bitacora; v) Copia de la Pdliza de Seguro del Vehiculo; vi) Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito (SOAT) vigente; vii) Certificado de Inspeccion Técnica Vehicular
vigente; viii) Solicitud de movilidad local y/o al interior del pais, autorizada.

2.10.9. Exigir a los usuarios el uso obligatorio del cinturon de seguridad, antes del inicio de la
comision de servicio. En caso los usuarios no acaten esta exigencia, el conductor no
movilizara el vehiculo.

2.10.10. Conducir durante la prestacion del servicio, en forma diligente y en estricto
cumplimiento de las normas de transito, guiando la unidad por rutas seguras. En ningun
caso cedera al usuario, acompanante y/o terceros la conduccion del vehiculo.

2.10.11. Al inicio y finalizado el servicio, debe registrar en el Cuaderno de Bitacora del
vehiculo, la siguiente informacion: i) Fecha y ndmero de solicitud de Movilidad; ii)
Kilometraje al inicio y al retorno del servicio: iii) Hora de salida y de retorno; iv) Lugares
de destino efectuados; v) Nombres y apellidos de los comisionados; vi) Base o Area que
solicitd el servicio; vii) Combustible suministrado (hora y cantidad), viii) Cualquier otra
informacion relevante; ix) Firma del conductor y el V° B® del Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio o el haga sus veces en las bases operativas.

2.10.12. Alfinalizar la jornada de trabajo, cada conductor debe dejar el vehiculo en la zona de
parqueo autorizado por AMSAC, entregando las llaves del vehiculo al Especialista de
Servicios y Patrimonio o en la garita de vigilancia de turno (de acuerdo a lo coordinado).
En caso el retorno sea fuera de horario de trabajo, tal hecho debe ser registrado en el
parte diario del personal de seguridad.

2.10.13. En caso de ocurrir algun siniestro o accidente, el conductor debe comunicar de

inmediato al Especialista de Servicios Generales y Patrimonio, a fin de que se notifique
a la compainiia de seguros contratada. Asimismo, debe denunciar el hecho de inmediato

Péagina 10 de 12




Devolvemos vida al planeta

Procedimiento de Administracion de | Cddigo: S4.3.P2
la Flota Vehicular de AMSAC Version: 02

Procedimiento Fecha: 02/11/2023

a la autoridad policial de la jurisdiccion o del lugar mas proximo, someterse a dosaje
etilico y concurrir a todas las diligencias policiales y judiciales.

2.10.14. El conductor responsable del vehiculo debe remitir al Especialista de Servicios
Generales y Patrimonio dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de ocurrido el siniestro
o accidente, salvo imposibilidad fisica comprobada, un informe detallado sobre las
circunstancias en que se produjo el hecho, al cual debe adjuntar copia de los siguientes
documentos: i) Denuncia policial; ii) Resultado del dosaje etilico iii) Reporte de accidente
de transito elaborado por la companiia aseguradora, de ser el caso; iv) Peritaje técnico
de constatacion de dafios.

2.10.15. El Especialista de Servicios Generales y Patrimonio debe elevar la documentacion a
la Jefatura del Departamento de Administracion y Logistica a fin de que sea remitida a
la empresa aseguradora, para el tramite de la cobertura del seguro correspondiente.

2.10.16. En caso de robo o hurto del vehiculo, el conductor debe informar inmediatamente al
Especialista de Servicios Generales y Patrimonio y formular la denuncia policial
respectiva ante la autoridad policial de la jurisdiccion o del lugar mas préximo,
participando en las diligencias policiales y judiciales a que hubiere lugar.

2.10.17. En caso de infracciones de transito, éstas seran asumidas por el conductor que
estuvo conduciendo el vehiculo dentro de las 48 horas de impuestas las mismas,
debiendo mantener en el vehiculo una copia autenticada del comprobante de pago.

De no cancelar la papeleta en el plazo indicado, AMSAC procedera con el descuento
respectivo a la empresa contratada que brinda el servicio de conductores.

El pago del importe de la infraccién de transito es sin perjuicio del deslinde de
responsabilidades u otra a que hubiere lugar.

2.10.18. Para los conductores que prestan servicios a través de una empresa de
intermediacién laboral, el Especialista de Servicios Generales y Patrimonio debe
coordinar con el examen médico (fisico y psicolégico) para controlar su estado de salud,
siempre y cuando se encuentre considerado en los términos de referencia y contrato
respectivo, y no genere gasto adicional para AMSAC.

2.10.19. Cada conductor debe informar las ocurrencias habidas con su vehiculo durante el
servicio, cuando el caso lo amerite, utilizando el Formato N° 08 Requerimiento de
Mantenimiento Vehicular, a fin de solicitar al Especialista de Servicios Generales y
Patrimonio el mantenimiento preventivo o correctivo u otro servicio. En el caso de las
Bases Operativas, el conductor debe solicitarlo al responsable de la base para su
remision al Especialista de Servicios Generales y Patrimonio, debidamente firmado.

2.11. REEMBOLSOS

2.11.1. En caso de no contarse con vehiculos disponibles en la flota vehicular para movilidad
local, AMSAC reconocera los gastos por servicio de movilidad (taxi) a los usuarios,
segun la escala establecida para tal efecto. Para dicho fin, ha de emplearse la
Declaracion Jurada de Movilidad Local conforme a lo establecido en el Procedimiento
S2.1.P1 Administracion de Fondos Fijos.

2.11.2. Enlos casos que por necesidad del servicio los conductores de la flota vehicular deban
desplazarse desde sus domicilios a las instalaciones de AMSAC y/o viceversa para
realizar servicios fuera del horario de trabajo, les seran reconocidos los gastos por
movilidad (taxi) conforme a lo indicado en el numeral precedente.
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3. ALCANCES FUNCIONALES

Gerente de Administraciéon y Finanzas
Aprobar el presente procedimiento.

Jefe del Departamento de Administracion y Logistica

Conducir el proceso de Administracion de la Flota Vehicular, cumpliendo los plazos y las
disposiciones previstas en los lineamientos de FONAFE vy el presente procedimiento.
Velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

Velar porque el procedimiento se mantenga vigente, siendo responsable de realizar
revisiones y actualizaciones periddicas, asi como de la difusion y conocimiento del
mismo por parte del equipo de trabajo y areas vinculadas.

Especialista de Servicios Generales y Patrimonio

Es el encargado del control de la flota vehicular de AMSAC a nivel nacional, coordinador
de su mantenimiento y responsable del control del correcto uso de los vehiculos, asi
como de la vigencia de los seguros y revisiones técnicas que correspondan y demas
funciones precisadas en el presente procedimiento.

Identificar oportunidades de actualizacién del procedimiento.

Responsable de la Base Operativa

Es el encargado del control de la flota vehicular de AMSAC asignada a su Base
Operativa.

Velar por el cumplimiento del presente procedimiento en su Base Operativa.

Comisionado

Solicitar el servicio de movilidad para comisién con la debida anticipacion, con la
autorizacion de su jefe de area.

Cumplir las disposiciones establecidas en el presente procedimiento.

4. REGISTROS / ANEXOS

S2.04-F.01 Formato N° 01 Registro de Ingreso y Salida de Vehiculos (vigilancia)
S2.04-F.02 Formato N° 02 Servicio de Transporte

S2.04-F.03 Formato N° 03 Acta de Entrega y Recepcion del Vehiculo

S2.04-F.04 Formato N° 04 Cuaderno de Bitacora

S$2.04-F.05 Formato N° 05 Lista de Herramientas y Accesorios

S2.04-F.06 Formato N° 06 Control Mensual de Gastos de Mantenimiento y Reparacion por
Vehiculo

S2.04-F.07 Formato N° 07 Verificacion Vehicular

S2.04-F.08 Formato N° 08 Requerimiento de Mantenimiento Vehicular

Formato E3.2.3.P1.F5 Inspeccién diaria de vehiculo

Pagina 12 de 12




		52654669726d6120504446312e36
	2023-11-02T16:46:20-0500
	wenceslao.colca:cs00cslo02:192.0.0.104:A8B13B860F8C:ReFirmaPDF1.6
	COLCA HIDALGO Wenceslao Elias FAU 20103030791 hard d9771c5ef8e3f479d435ba5c5124d990c5046780
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-11-02T16:50:35-0500
	julio.temple:CL00CS15:172.20.2.206:2C0DA7C39074:ReFirmaPDF1.6
	TEMPLE AGUILAR Julio Cesar FAU 20103030791 hard e6da6c2af244c8da5f2c68d2bfde3af6a833b8b4
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-11-02T16:53:41-0500
	deymer.barturen:CL00CSPL02:192.0.0.180:A8B13B860F4F:ReFirmaPDF1.6
	BARTUREN HUAMAN Deymer Frank FAU 20103030791 hard 6f2a2bff7ab45125b4faa24c64bd10e19c4de145
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-11-02T17:05:20-0500
	jean.quiroz:CL00CSSO01:192.100.40.181:2C0DA7E4DE4B:ReFirmaPDF1.6
	QUIROZ O'DONOVA Jean Pierre FAU 20103030791 hard 103c20de5956128a7c579958f0dc49c8500e0f54
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-11-02T17:10:13-0500
	miguel.tito:CLOOCSPL01:192.0.0.146:A8B13B860F66:ReFirmaPDF1.6
	TITO ASCUE Miguel Armando FAU 20103030791 hard e526d6b1cd2e6fa933b297b19ae773176a83d564
	Doy V° B°




