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GOBIERNO DE MENDOZA

OB ILIl SOCIAL DE EMPLEADOS
PUBLICOS DE MENDOZA

RESOLUCION HD
VISTO: el Expte. N° 2020-02030941-
referenciado: Procedimiento Control de Combustible Vehiculos Oficiales OSEP, y

CONSIDERANDO:

Que por el referenciado Expte. 1la
Subdireccion de Recursos Fisicos, expone que en el afio 2015 se visualizd la
necesidad de ordenar el Area de Movilidad, actual DIVISION MOVILIDAD, por lo
que se gestioné mecanismos apropiados que registraran informacién. Se tomaron las
decisiones y realizaron los actos ttiles necesarios, ajustados a la reglamentacion
vigente mediante disposiciones e instrucciones destinadas a los agentes de la Division
Movilidad y a todos agentes de OSEP que requirieran algun tipo de prestacion de esta
ultima, como asi también los mecanismos pertinentes de control de movilidades y
combustibles.

Que se dispuso la confeccion de distintos
Memorandum a fin del ordenamiento de la Divisién Movilidad: disposicion interna N°
1/15, Memorandum interno N° 2/16, Memorandum interno N° 3/16, INFS -2020-
4015, Memorandum interno N° 1/20, todos ratificados por Resolucion HD-2020-1301,
por los que se implementan los Procedimientos de Control, Funciones y
Responsabilidades, tanto para el uso de los vehiculos oficiales de OSEP, como para la
provision y consumo de los distintos tipos de combustibles requeridos.

Que en funcién de lo expuesto y con la
necesidad de dar por concluido el Manual de Procedimientos de la Division
Movilidad, que incluye el Control de los Combustibles Liquidos adquirido para
utilizacion de la flota de vehiculos oficiales de la Obra Social, se solicita la aprobacion
de tales procedimientos.

Que se agrega Manual de Procedimientos y
Control de Combustibles y sus Anexos.

Que toma conocimiento y otorga el Visto
Bueno el Sr. Director General de 1a OSEP.

Por ello; atento lo dispuesto en el Art.40° del Decreto Ley N° 4373/63 y sus
modificatorias.

EL HONORABLE DIRECTORIO
DE LA OBRA SOCIAL DE EMPLEADOS PUBLICOS
RESUELVE:

ARTICULO 1° - Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS y CONTROL DE
COMBUSTIBLES elaborado por la Subdireccion de Recursos Fisicos y desarrollado
en Anexos que forman parte integrante de la presente norma legal.

ARTICULO 2 - Ordenar su comunicacion correspondiente.

APROBADO POR ACTA N° 36 - SESION ORDINARIA DE FECHA: 09-09-2021.

m.m.
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ANEXO1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
y CONTROL DE COMBUSTIBLES

A-INTRODUCCION.

En 2015 la Direccién de Infraestructura hoy Subdireccién de Recursos Fisicos de OSEP,
concluyentemente caracterizé y mostré la necesidad de ordenar el Area de Movilidad, actual
DIVISION MOVILIDAD, por lo que gestioné mecanismos apropiados que registraran

informacioén, se tomaron las decisiones y realizaron los actos utiles necesarios, ajustados a la
reglamentacion vigente mediante disposiciones e instrucciones destinadas a los agentes de la
Divisién Movilidad y a todos agentes de OSEP que requirieran algin tipo de prestacion de
esta dltima, como asi también los mecanismos pertinentes de control de movilidades y
combustibles.

B-ANTECEDENTES

A En fecha 08/06/2021 se notifica a la Subdireccién de Recursos Fisicos la Resolucién
HD-2021-847 gestionada por EX-2021-02838557, referida a la aprobacion del
Organigrama. -

A En fecha 18/08/2021 se notifica a la Subdireccién de Recursos Fisicos la Resolucién
HD-2021-1198 gestionada por EX-2021-03417420 referida a la aprobacion del
Manual de Funciones de esta Subdireccién de Recursos Fisicos.-

A En fecha 26/08/2021, se notifica Resolucion del H. Directorio HD-2021-1251-E,
tramitada por EX-2021-5028844, con la actualizaciéon de la flota de vehiculos y
choferes oficiales de la Obra Social.-

A Kl presente Manual de Procedimientos se ajusta a la Misién, Visiéon y Objetivo
consignados en el Manual de Funciones Resoluciéon HD-2021-1198 ; EX-2021-
03417420.-

A En referencia a la Divisién Movilidad se elaboraron y comunicaron oportunamente
los siguiente documentos destinados su ordenamiento: Disposicién interna N° 1/15,
Memorandum interno N° 2/16, Memorandum interno N° 3/16, INFS -2020-4015-E-
GDEMZA-OSEP#MSDSYD, Memorandum interno N° 1/20, todos ellas ratificadas
por Resolucion HD-2020-1301-E-GDEMZA-OSEP#MSDSYD.-

C - MISION

La Misién de la Divisién Movilidad de la Subdirecciéon de Recursos Fisicos de OSEP es
gestionar politicas centralizadas de la Alta Direccidn, asistir y contribuir al progreso de la
Obra Social, ademds de implementar y sostener procesos de mejora continua en pos de
satisfacer las necesidades de trasporte de cosas, equipos, agentes, afiliados, etc. del &mbito de
la OSEP en toda la Provincia, con vehiculos oficiales propios, mediante una prestacion
eficiente, de calidad, segura, previsible, controlada cuyo contenido en decisiones y acciones
tienda a un mejoramiento integrado de la Division Movilidad de la OSEP .
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D - VISION

La Subdireccion de Recursos Fisicos gestiona la Division Movilidad en bisqueda de cambios
eficientes y participativos, orientados al logro de la satisfaccion de nuestros clientes internos.
La Subdireccién de Recursos Fisicos gestiona la Division Movilidad en pos de profesionalizar
las actividades relacionadas con el funcionamiento de la Infraestructura, Equipamiento,
Mantenimiento y Servicios de la Obra Social, como asi también satisfacer todas las
necesidades de dreas Administrativas y Asistenciales que requieran del Servicio de Vehiculos
Oficiales para el cumplimiento de su misién en la Obra Social.

El Area de Movilidad de OSEP cuenta con personal propio, calificado, comprometido y
responsable orientado al logro de resultados, hechos estos que constituyen una gran fortaleza
en materia movilidad para OSEP. Nuestro norte es lograr y mantener un mejoramiento
continuo destinado a consolidar resultados eficientes tanto operativos como econdmicos.

E-DIVISION MOVILIDAD RESPONSABLES

Jefe de la Divisién Movilidad Sr. Andrés Calderdn, gestion administrativa y suplencia antes
la ausencia del Jefe de esta Divisién Sr. Fabidn Arruez.

F-VEHICULOS Y CHOFERES

Marcas y dominios de vehiculos oficiales de OSEP

1. Peugeot 207 IQM-003.

2. Peugeot 207 IQM-004.

3. Peugeot 207 JWK -059.

4. Peugeot Partner JJU-212

5. Peugeot Partner NZY-137.

6. Renault Master ISL-584.

7. Renault Master ISL-585.

8. Renault Master ISL -586 (En proceso de Baja de Inventario).
9. Renault Master ISL-587.

10. Ford Ranger IKY-766.

11. Mercedes Sprinter 1TV-490.

12. Iveco Daily 1JF-196 (En proceso de Baja de Inventario).
13. Iveco Daily 1JF-199.

14. Toyota Yaris AE 854 DA

15. Toyota. Yaris. AE 854 DB

Apellidos y nombres de chéferes autorizados a conducir vehiculos oficiales de OSEP.

Sr. Emiliano Juncos DNI 18.796.,314.
Sr. Jorge Ballester DNI 27.968.796.
Sr. Oscar Novaro DNI 21.371.525.
Sr. Fabian Arruez DNI 20.563.328.
Sr. Sebastidn Reyes DNI27.411.859.
Sr. Rodrigo Chacon DNI 29.326.967.
Sr. Danitz Gabriel DNI 24.234.849.
Sr. Oscar Valdez DNI 13.469.958.
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Sr. Pablo Alessandrello DNI 33.275.112.

Sr. Gustavo Mufoz DNI 23.387.518.
Sr. Mauricio Argafaraz DNI 33.705.338.
Sr. Nicolas Jasi DNI 34.775.244.
Sr. Francisco Gentile DNI 28.648.522.
Sr. Daniel Sosa DNI 23.647.826.
Sr. Martin Galaburri DNI 22.407.459.
Sr. Andrés Calderén DNI 29.402.188.

G - NORMAS DE APLICACION

G.1 - PROCEDIMIENTOS DE CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO POR LOS
AGENTES DE LA DIVISION MOVILIDAD.

1- Cada uno de los chéferes de la Divisién Movilidad, confeccionard en forma diaria por
cada vehiculo oficial de OSEP que vaya a conducir, una HOJA DE RUTA DIARIA
(cuyo pro forma se adjunta al presente manual y forma parte del mismo ANEXO
1.

2- El chéfer llenara todos los campos de la Hoja de Ruta Diaria con birome, en idioma
castellano, con letra clara y legible; toda enmienda o tachadura debe ser salvada en la
misma Hoja de Ruta con la identificacién y firma de su autor. Entre los campos a
completar por cada chéfer se destaca sin caracter taxativo: kilometraje de salida y de
regreso, kilémetros totales recorridos durante su prestacion, kilémetros parciales por
destino, niveles de combustible en el tanque a la salida y al regreso, informacién de la
recarga de combustible si la realizd, detalle de todos los itinerarios transitados.

3- Sin excepcién, cada uno de los chéferes rendird los ticket, ordenes, remitos o vales
que se les hayan entregado para la recarga de combustible, el mismo dia que la o las
realiza, junto con la Hoja de Ruta Diaria conformada. Esta rendicién de cada chéfer
se entregard al sector administrativo designado de la Divisién Movilidad de la
Subdireccién de Recursos Fisicos para su procesamiento y posterior conformidad o
rechazo de corresponder. Estd prohibida sin excepcién la recarga de combustible a
cuenta de OSEP en vehiculos o equipos no oficiales que no pertenezcan a la OSEP.

4- Todos los chéferes mantendrdn la unidad a su cargo en Optimas condiciones de
higiene y desinfeccion, previo al inicio de la actividad diaria, durante y al concluir la
misma.

5- Para el caso en que un chéfer no haya realizado recargas de combustible debera rendir
sus Hojas Ruta Diaria al sector administrativo designado de la Divisién Movilidad de
la Subdireccién de Recursos Fisicos. Esta rendicién se hard el primer dia habil
posterior a la semana inmediata anterior que se informa en la respectiva Hoja de Ruta
Diaria conformada.

6- Al concluir las actividades diarias, todos los vehiculos sin excepcién, serdn guardados
en la dependencia de OSEP que indique la Jefatura de esta Division Movilidad. Esta
prohibido disponer de vehiculos oficiales de OSEP para uso particular.

7- Los choéferes de ambulancia obligatoriamente y sin excepcién deberan recargar
combustible en ellas, cuando el nivel en el tanque se encuentre como minimo al 50%
de su capacidad; evitando de este modo restricciones de servicio y/o imposibilidad de
traslados de pacientes como consecuencia de la falta de combustible.

8- Los choéferes deberdn en todo momento dirigirse de manera educada ante las personas
que transporta, y en la via publica ante las autoridades viales, policiales, transetintes y
otros conductores.
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9- Sin excepcidn cada chéfer es responsables de requerir por escrito a la Jefatura de
Divisién Movilidad, el mantenimiento preventivo y/o correctivo de la movilidad a su
cargo.

10- En comisiones y/o viajes que requieran recargas de combustible en ruta, el chéfer
comisionado rendird el monto de las recargas juntos con el de los vidticos que previo
al inicio de esta comisién se le hayan acreditado o entregado en mano. En esta
situacién de recarga de combustible en viaje no corresponderd que el chéfer realice la
rendicién del mismo con comprobantes de la cuenta oficial de OSEP en un proveedor
de la Ciudad de Mendoza.

G.2 - PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DESTINADOS A LOS AGENTES DE
OSEP QUE REQUIERAN SERVICIOS DE LA DIVISION MOVILIDAD.

1- Para la asignacién de vehiculos y/o prestacién de transporte a Areas y/o Programas
de la Obra Social, cada solicitante deberd hacer el requerimiento por nota en
GDEMZA dirigida al Jefe de Division Movilidad, con copia al Subdirector de
Recursos Fisicos de OSEP, firmada por el jefe o responsable del Area o Seccién
respectivo con una anticipacién minima de 48 hs. (cuarenta y ocho horas). El
Subdirector de Recursos Fisicos o quien este designe responderd e informard la
totalidad de estos requerimientos basdndose en la disponibilidad y ordenamiento
semanal de la flota oficial.

G.3 - PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DESTINADOS A LA JEFATURA Y
SUPLENCIA DE LA DIVISION MOVILIDAD.

1- Formalizard con una anticipacién de ciento veinte (120) dias corridos las piezas
administrativas pertinentes para el tramite de todos los llamados a licitacién para
contratar la provisién de combustibles liquidos requeridos para el normal y habitual
giro de la flota oficial y equipos estaticos de la OSEP.-

2- Previsionard y emitird los vales preimpresos para la recarga de combustible con los
campos suficiente para identificar fecha, proveedor, vehiculo, chéfer, tipo de
combustible y kildémetros (Anexo III del presente Manual de Procedimientos).

3- Previsionard todas las acciones y resultados necesarios para la correcta y oportuna
realizacién de comisiones y/o viajes que incluyan recargas de combustible en ruta
fuera de la Ciudad de Mendoza.

4- La Jefatura de la Divisién Movilidad es el tnico responsable de la emisién de vales u
ordenes para recarga de combustible.-

5- Gestionard la carga de combustible en bidones solo para la recarga de equipos
estaticos (ej, generadores de electricidad de todas las dependencias de OSEP), solo
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos como excepcion.-

6- Supervisard la rendicién de las recargas de combustibles y Hojas de Ruta Diaria. Las
que podra aprobar o rechazar informando al emisor de la rendicién a los efectos que
correspondan. La rendicion de recargas de combustible se contrastard con las planillas
de consumo oficiales de que posee la Subdireccion de Recursos Fisicos de OSEP.

7- Supervisard la rendicién de Hojas de Ruta Diaria las que podrd aprobar o rechazar
informando al emisor de la rendicion a los efectos que correspondan.

8- Recepcionard, coordinard y gestionara todos pedidos de movilidad y/o transporte de la
OSEP en el tiempo y forma establecidos por la reglamentacién vigente.

9- Coordinara todas las acciones tendientes al cumplimiento del servicio oportuno y
eficiente de toda la flota oficial de OSEP, ademas de la programacion diaria,
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semanal, mensual, extraordinaria o habitual de todos los requerimientos,
confeccionando planillas que consignen la asignacion de chéferes a los distintos
vehiculos y destinos.

10- Confeccionard un informe quincenal y otros semestral que elevard al Subdirector de
Recursos Fisicos el que deberd consignar para cada movilidad cruce de informacién
devenida de ticket, vales, litros, kilémetros, mantenimientos por vehiculo y chéferes
asignados, etc..

11- Gestionar quincenalmente mediante pieza administrativa el pago de combustible
consumido y entregado en el periodo por el proveedor.

12- Supervisar personalmente el estado integral de toda la flota de vehiculos oficiales,
contrastando la informacién relevada con lo informado en las Hojas de Ruta Diaria,
conformadas.

13- Gestionar con la debida anticipacidn, la realizacién de los servicios de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, tramitados por piezas administrativas seguin legislacién
vigente, debiendo guardar la precauciéon que la totalidad de los vehiculos se
encuentren en condiciones operativas.

H - EXCEPCIONES

Toda excepcién a la presente NORMA debe sin excepcién, ser autorizada por el Subdirector
de Recursos Fisicos de OSEP.

I- INCUMPLIMIENTOS

1- Todo incumplimiento a la presente NORMA generard las consecuencias establecida
en la reglamentacion vigente.

2- Todo incumplimiento a los PROCEDIMIENTOS DE CUMPLIMIENTO
OBLIGATORIO PARA LOS AGENTES DE LA DIVISION MOVILIDAD a los
PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DESTINADOS A LOS AGENTES DE
OSEP QUE REQUIERAN SERVICIOS DE LA DIVISION MOVILIDAD vy a los
PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DESTINADOS A LA JEFATURA Y
SUPLENCIA DE LA DIVISION MOVILIDAD, como asi sus consecuencias
correran a cargo exclusivo de la parte incumplidora y las solidariamente responsables.

3- Todo chéfer que haya incumplido con la rendicién de la recarga de combustible y
Hoja de Ruta Diaria quedara inhabilitado para que se le entreguen nuevos ticket,
ordenes, remitos o vales para recarga de combustible hasta que regularice su
situacién, corriendo a su cargo toda consecuencias devenida de su omision
relacionadas con su responsabilidad contemplada en el Decreto Acuerdo 560/73.

J- PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO Y CONTROL DE
COMBUSTIBLES A VEHICULOS Y EQUIPOS OFICIALES DE OSEP.

1- Oportunamente la Jefatura de la Divisién Movilidad con el visto bueno del Subdirector de
Recursos Fisicos y con ciento veinte (120) dias corridos de anticipacién como minimo al
vencimiento de la orden de suministro en curso y/o vigente de provision de combustibles
formalizara la/s pieza/s administrativa/s pertinente/s para el trdmite de adquisicién segun
legislacién vigente, para la contrataciéon de la préxima provision de combustibles liquidos
requeridos para el normal y habitual giro de la flota oficial y equipos estéticos de la OSEP.
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2- Las cantidades de combustibles liquidos a contratar mediante el nuevo procedimiento de
adquisicion, se calculardn en base a informacién estadistica de consumos que elabora
peridédicamente la Division Movilidad.

3- Realizado el llamado a licitacién publica y/o procedimiento segun legislacién vigente para
la adquisicién de combustibles liquidos, se informard al adjudicatario en adelante nuevo
proveedor de combustibles liquidos de manera fehaciente las firmas autorizadas para emisién
de vales, para la carga de combustibles en los mdviles oficiales, para la firma de los remitos
pertinentes, para la carga de combustibles en bidones destinados a los GE (estéticos)
emplazados en efectores y edificios de OSEP; del mismo modo se informa al proveedor los
vehiculos oficiales de OSEP autorizados a cargar combustibles con cargo a la cuenta de la
Obra Social.

4-La jefatura de la Divisién Movilidad sera responsable de disponer en tiempo y forma los
talonarios de vales preimpresos que se utilizan en el circuito de carga de combustibles
liquidos en los vehiculos oficiales de OSEP (Anexo III del Manual de Procedimientos).

5- La jefatura de la Divisién Movilidad sera la responsable de emitir los Vales para la recarga
de combustible en los vehiculos oficiales de OSEP. Cada Vale emitido debe consignar el
vehiculo oficial de OSEP en el que se recargard combustible y el chofer de OSEP responsable
de la recarga y su rendicién.

6- Por cada recarga realizada el Proveedor emitird un remito que es conformado por el chofer
de OSEP responsable de esa recarga.

7- Todos los chéferes rendirdn las recargas de combustibles a la Jefatura de la Divisién
Movilidad, para ello el chéfer responsable de la recarga presentard el mismo dia de su
realizacion el remito y la hoja de ruta pertinente.

8- Cada rendicién debe ser aprobada la jefatura de la Division Movilidad; las rendiciones con
defectos serdn rechazadas e informadas a sus responsables para que salve los errores
observados; las rendiciones aprobadas serdn prosesadas administrativamente registrando la
informacion qtil.

9- Quincenalmente la jefatura de la Division Movilidad realizard todos los actos
administrativos Tttiles destinados a la tramitacion de la cancelacién al proveedor de
combustibles liquidos lo consumido en la quincena préxima pasada, incluido el seguimiento
del expediente hasta el efectivo pago en tiempo y forma.

K- PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y SUMINISTROS DE
COMBUSTIBLE A VEHICULOS PARTICULARES AFECTADOS A
MISIONES OFICIALES EN EL AMBITO DE LAS INCUMBENCIAS Y
FUNCIONES DE OSEP.

1- este procedimiento en el &mbito de OSEP de realiza con ajuste al Decreto 1717/16 Anexo
III. ( se transcribe el Decreto 1717/16 en lo inherente al presente apartado ).-

L- VIGENCIA - REVISIONES

El presente Manual tiene una vigencia de doce (12) meses, salvo modificaciones que se
produzcan en plazos inferiores, o tendrd continuidad en caso de no haber modificaciones, en
oportunidad que lo ordene el Subdirector de Recursos Fisicos.-
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ANEXO IT HOJA DE RUTA DIARIA -

SUBDIRECCI()N DE RECURSOS FisICOS
DIVISION MOVILIDAD

HOJA DE RUTA DIARIA

MOVILIDAD N° INTERNO ASIGNACION
CONDUCTOR RESPONSABLE
KMS.REGRESO ED:]:D COMBUSTIBLE CANT. LTS TIPO
KMS.SALIDA ED:[:D N° DE VALE ACEITE CANT.LTS
KMS.RECOR. DjID TIPO N° DE VALE,
KM
DESTINO AUTORIZO HORA SALIDA | HORA REGRESO| RECORRIDO
COMBUSTIBLE
o e #—2+ , [MENDOZA: ...../[....... ...
SALIDA
1/4 12 3/4
REGRESO v L FIRMA CONDUCTOR
V° B° CONTROL FIRMA RESPONSABLE
AA_
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FiSICOS
DIVISION MOVILIDAD

DETALLE DE NOVEDADES

MARCAR CON UNA X EN EL CASO DE NOVEDADES
FREN I T ARRANQUE APIZAD VELOCIMETRO
m I T LUCES I T CHAPERIAY PINT | ] NIVEL, ACETE [ |
|E&!|NA [ TESPEJOS | ] LIMPIAPARABR | ] CUENTAKM. [ |
TREN DELANTERO EMBRAGUE NEUMATICO. MEDIDOR COMB.
OTRAS NOVEDADES

FIRMA CONDUCTOR
IMPUTACION KMS. RECORRIDOS LTS. COMBUSTIBLE
-18 .
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ANEXOIII - VALE DE COMBUSTIBLE -

NOTA
.,
‘Q« OSEP Vale de Combustible
N° | 006388
Fecha: .
Proveedor: s Patente:
Chofer: e Tipo de combustible: EURODIESEL [ |
NAFTA PREMUIM [ |
Kilometraje: ... DIESEL 500 | |
Litros cargados: ...
firma chofer Fin‘na}séiior ‘
Responsable
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