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INTRODUCCION Cap.

£l MANUAL PARA EL USC ¥ ADWIWISTRACICH DE AUTGMCTORES estd integrado
por un conjunto de disposiciones y procedimientos que, con cardcter gene-
ral, han sido desarrollados en el drea de las actividades administrativas
de los Gobiernos de Provincia, en todo aquéllo vinculade al uso y control
de su parque automotor,

J

El ordenamiento sequido para su composicién, parte desde sl momente
de la incorporacién del automotor al patrimonio Provincial, pasando por
todos los probables procesos administretives a que su uso dard lugar, in-
cluyendo su descargo, cuando se determiné gue ha cumplido su ciclo Gtil.

E1 HWANULL concluye con.la descripcién de un Regimen Administrative
de los Repuestos y otro Presupuestario, por estimzrse que ambos son esla-
bones fundamentales y componentes de significacidn en todo el proceso ade
ministrativo relacionado con los autonmotores.

Como consideracién final de este prefacio, se sefiala que no se han
inclufdo en el presente MANU/L todas aquéllas acciones administratives re
lacionadas con la adquisicidn de automotores, por cuanto las mismas ya se
encurntran comprendidas en las disposiciones en vigor ctorrespondientes a

los regimenes de Compras y Suministros.

1
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OBJETO, ALCANCE Y KETODOTLOGRT 2 Cap. II

- El MANUAL PARA EL USO Y ADNINISTRACION DE AUTCMOTORES tiéna por obje
‘to establecer las disposiciones y procedimientos administrativos de carég
ter gencral en lo concerniente al uso y control de automotores, por las

que podrén regirse los Gobiernos de Provincia.

_ Tomando como base dicho Manual y adecudndolo a las caracteristicas

y particularidades de cada una de aquéllas, podrdn encarar el desarrollo
del elemento normativo que satisfaga sus necesidades sobre este tema.
Cualesquiera que fueran fctas, todos los que se elaboren responderdn a un

mismo lineamiento sin afectar la idiosincrasia de cada Provincia.

- Si bien las consideraciones de indole mecdnica no son de competencia
de este llanual, existen, estrechamente vinculadas a las mismas, circuns-
tancias que influyen notoriamente en el orden administrative, por lo que
se hace necesario reconocerlas, evaluarlas y reglamentar la accidn a se~

gUiro

Acorde con lo expresado, se ha incursionado en el terreno técnico de
mantenimiento y verificaciones de funcionamiento, sin exigir de los res-=-
ponsables mfs que los conocimientos minimos indispensables para una correc
ta conduccidén v utilizacidén del automotor. Para facilitar dicha accién,
se ha efectuado una descripcidén detallada en las instrucciones a los con-

ductores, en los capitulos pertinentes.

- La eficacia de un proceso administrativo descansa no sbélo en los cop
troles realizaobles y medidas preventivas que se fijen, sino también en las
conclusiones, adecuaciones y comparaciones de los datos que surjan como
consecuencia de dicho accionar. El aprovechamiento de toda la informacidn
resultante, debidamente cvaluada, facilitard la confeccién de presupues--
tos ajustados a la realidad, a la par que permitird contar con elementos
de juicio para proceder racionalmente en el uso, reparacién y caonservacién
del parque autcmotor. Este es el alcance especifico de los Capitulos "Ré

gimen Administrativo de los Repuestos™ y "Regimen Presupuestario”.

Por otra parte, v también como consecuencia del nmismo accionar con
. respecto a la informacidn resultante, se podrdn prever més acertadamente
las necesidades presupuestarias para la renovacidn de las unidedes automo

toras comprendidas en el proesente flanual,

~ . E1 mbétodo seguido para su desarrcllo, ha sido el de estructurarlo por



temas, ordenatos en un esquema sequn loa gistintos aspectds administrati
vos a que_ pueden dar lugar el uso y control del pargue automotor. De es-
ta manera se encuentran facilitados tanto el estudio general del flapual,
como la bdsqueda o consulta de un tdépico determinado. Lo expresado se

encuentra complementado con un Indice de Capftuleos y un Indice Rlfabéti-
co de temas,

l

1 . . . .
Para la realizacién de las tareas de control, asssoramiento, coordina--

‘cibén 4 centralizacién y recopilacién de informes y otras desarrollzdas

en este fanual, se estimd necesario la intervencién de un ente zdminis-~
trativo especializado, el que ha sido denominado Direccidén de Automoto-

ITeSe



CLASITICACION D3 AUTCTUCTORIS
VEHICULOS Y EQUIPOS Cap. III

1. En base al uso o servicio a que se asignen, los automotores, vehicu-
los y equipos integrantes del parque automotor, se clasificardn en la si-
. |
guiente forma:
i

1.1. Categorfa "A" ~ Automdviles: agrupa a todos los autombviles.

1.2. Categorfa "B" - Motocicletas: agrupa a todas las bicicletas y triciclos
motorizados, con caja de carga o sin ella, o para pasajeros (FMotos y mo

tonetas).

1.3, Categorfa "C" - VUehfculos para carga: agrupa a todos los automotores
destinados al transporte de carga (camiones, camionetas, furgones, piclk
-up, unidades tractoras semirremclques, etc.) excepto los comprendidos

en otras catecorfas.

1.4, Categorfa “E" - Vehfculos especiales: agrupa @ todos los vehiculos des-
tinados permanentemente a servicios especiales (cisterna, auxilio, fri-
gor{fico, usina, etc.) excepto los comprendidos en otras categorfas,

1.5. Categorfe "I" - Uehfculos para lucha contra incendios i agrupa a todos
los vehfculos destinados a la lucha contra incendio (autobombas, con

‘

escaleras, etcCe.).

1.6. Categorfa "M - Vehfculos para personal o nixtos: agrupa a todos los
veh{culos destinados al transporte de personal (6émnibus, camionetas, ru
rales doble cabina, jeep, etc.) excepto los comprendidos en otros cate-

gorfias,

1,7, Categorfa "N" -~ Vehfculos para nieve: agrupa a todos los vehiculos que
se ucsan esprcificamente en hieclo y nieve (tractores para nieve, mototri

neos, etc.)
1.8. Categorfa "P" - Vehiculos pcliciales: agrupa a todos los vehiculos des=-
tinados espec{ficamente al servicio de policia (patrulleros, hidrantes,

radio rm6vil, transporte especializado de personal, etc.)

1.9, Categorfa "R" - Remolques y semirremolques: agrupa a todos los vehicu~
los qde no tiencn traccién propia (acopludos vy semirremolques de cargay
cisterna, casa habitacién, etc.) excepto los comprendidos en otras ca-

tegorias.

1.10 .Categorfa "S" - Vehiculos sanitarios: agrupa a todos los vehiculos des-



l.11.

1.12.

2.

Se

tinados’ especificamente a uso
rias, unidades odontolécicas,

categorias.

Cateqgoria "V"™ - Equipos viales y de construcciones: agrupa a todos
los automotores destimacos a realizar tareas relacionzdas con la cons
trucc16n, reparacién y mentenimicnto de caminos, despejemiento o nive
1acién de terrenos, etc. (topadoras, motonlveladorao, palas mecénlcas
zanjadoras, me;pladoras motorizadas, etc.) excepto los comprendidos

en otras categorias,

Categorfa “2Z" - Miquinas, equipos y herramientas: agrupa a todas las
méquinas, equipos y herramientas especiales para taller de automoto-
res (tornos, equipos de engrase, compresores, herramientas, criques,
matafusgos y otros’'elemcntos no comprendidos en otras categorias. ho
incluye los efectos cofrespondimntes a vehiculos: criques de dota--

cién del vehiculo, llave de rueda, matafueqos de mano, balizes, etc)

La clasificzcién efectuada cubre la casi totalidad de las si-
tuacionecs que puedan presentarsse , quedando a juicio de la Direccidn
de Automotores la incorporacidén @ algunas de las categorfas cstable- i
cidas los casos de vehiculos no considerados, o abrir una nueva Catg

goria, 1

Con respecto a la Categorfa "Z" se ha estimado conveniente la ipn
clusién del material detalladado dentro dsl Clasificador de Automoto-
res, por cuanto su utilizacidn y control serdn supervisados por la Di

reccidén de Automotores.



ASTGYNARCICE DT AUTCUCTCRIES
Y REGISTRO DE USUARIOS Cap, IV

1, Automotores Categorfa "A"

l.ll

102.

Control inicial de distribucidn

El control inicial de vehiculos asignados se efectuard teniendo en
cuenta la existencia de disposicicnes oficiales o falta de las mismas
gpbra el particular. En caso de existir, se verificar4 si contienen

la siguiente irformacidén o si permitird su compaginado:

a) Listado de los cargos da funcionarios que tengan asignados automd-
viles, confeccionado segln el ordenamiente jerdrquico de aquéllos,
o agrupados en distintos niveles. En ambos casos se individualiza
rén todos los carcos.

b) Nombres, apellido, nimero del documento de identidad del funciona-
rio, lugar especifico donde se desempefia el cargo y domicilio par=
ticular,

c) Marca, tipo, modelo, color, ndmero de motor, combustible que usa,
nimero de chapa patente y caracteristica de inventario del automo-
vil que tenga asignado cada funcionario.

d) Si el automévil es compartido con otro/s funcionario/s.

e} Si tiene asignado conductor/es permanente/s .

f) Regimen de asignacidn de combustible, y/o cualquier otro relaciona
do con el automévil (cocheras, autorizaciones para reparacichnes,
etc.)

g) Lugar de ectacionamiento del automotor en horas de servicioc y lu-
gar de guardado o estacionamiento nocturno y dfas no laborables.

h) Herramientas y elementos varios con que cuenta el vehiculo (mata-
fuegos, rucda de auxilio, radio, acondicionador de aire, etc.)

i) E£stado general del automotor con indicacidn de deterioros o ave-

rias,

En caso que la informacién resultante fuera incompleta, insuficientey
o bien no existan disposicicnes, la Direccidn de Automotores sclicita
rd, a través del Orcanismo del cuel dependa orcdnicamente, el envio
de los datos que perrmitan contar con la informacidn anteriormente se-
falada, ‘
Reemplazos de vehiculos asignados

Se efectuard por incorporacidn de nuevas uniéades, o0 por redistribu-

cidén motivada por incorporacifn de aquéllas, siguiendo el ordenamien=-




\
to citado en 1.1.,a).- En ambos casos todo reemplazo implicard la asigna

cidn de un vehiicuiu yue sira nuevu, ue igusl jerarquia al que posefa en
servicio eibbsuarlo, o bien de una unidad usada mds moderna v de mejo--
res condiciones mecénicas y de conservacién que la reemplazada,

1.3, .0portunidad de reemplazos

En base al estado de los vehiculos, la Direccién de Automotores asesora
rd sobre la conveniencia de radiar las unidades cuyo mantenimiento re--
sulte antiecondmico.
Salvo casos excepcionales, todos los reemplazos aprobados se efectuardn
eq{oportunidad de las incorporacicnes de nuevas unidades adquiridas. Si
bien la compra dependerd de las disponibilidades presupuestarias, se co
ordinard que las adquisiciones, y en especial las entregas de autombvi-
les, se efectden globalmente, de manera gue su distribucidén a loswua =
rios se pueda realizar en una sola operacidn de la menor duracién posi-
ble, v en una sola gcasifn en el afio, _

, El asesoramiento mencicnado anteriormente, se producird a solié?%gﬁnég?e/

. usuario, quién inforward a la Direccifn de Automotores sobre los planes
de reemplazo, indicando las causas. La mencionada Direccidn inspecclo-~
nard los automotores y producird un informe en el constaré:

1.3.1. - Reparaciones efectuadas (Historial)

- Opinidén con respecto al estado general de cada vehiculo en el mo-
mento de la inspeccidn.

- Forma mds favorable de desafectar el vehficulo del Fatrimonio (ven
ta en remate inmediato, en lotes, desguace, venta como chatarrsa,
si 85 conveniente retirar algunos equipos o elementos aprovecha-
bles, etc,)

En caso que como consecuencia de dicho informe se decida la adguisicién
de un automévil nuevo, el Organismo adquirente agregard el citado infor
. me al legajo por el que se tramite la compra. Una copia delmismo infor-
me quedard para la Direccidén de Automotores en el "Archivo de Inspeccip

nes solicitadas, Autumotores Categoria "A%,.

2. Resto de las Cateoorfas

2.1, Control inicial de distribucién
£1 contirol inicial de vehiculos asignados se efectuard teniendo en cuen-
ta la existencia de disposiciones oficisles o falta de las Wismas sobre
el particular. En caso de existir se verificaré si contienen la siguien

te informacién o si permitird su cocmpaginado:

’

a) Listado de Dependencias o Reparticiones, y dentro de tstas, tipos de

vehiculos que posean, segin.el Clasificador de Rutomatores,

-3



2.2,

.2.3.

\

b) Identificanifn Aa rada gine Ao Yne wehfcnloe oup zo indiquen en a),
consignando: marca, modelo, color, nimero de motor, comhustible gue
usa, ndmero de chapa patente - cuando corresponda el patentamiasntoe
del automotor -, caracterf{stica de inventario, servicio o funcién a
la que estd destinade, y si fuese necesario para su adecuada indivi
dualizaci6n,todo otro dato complementario para la misma.

c) Estado general del auteomotor y herramientas y elementos varios que
-posea,

d) Récimen o asignacién do combustible v forma de control de consumo

" del mismo; regimen de mantenimiento y reparaciones,
)
Reposiciones

Las reposiciones o incorporaciones de cualquier tipo de automotor de to
das las categorfas excepto la "A", se realizarén de acuerdo con las ne-
cesidades del servicio a que se afectardn y las disponibilidades presu-
puestarias o autorizaciones que se confileran. .

En caso ds preverse reemplazos, la Dependencia o Reparticidn usuaria in
formard a la Direccidn de Automotores sobre los planes de rencvacidn,in
dicando las causas. La citada Direccidén inspecciornard el o los automo-

tores y producird un informe en el que consten los mismos datos indica-

~dos en l.3.1.

5i como consecuencia de dicho informe se decidiera la adquisicidn de un
automotor para reemplazo del inspeccionado, la Reparticién adquirente
agregard el citado informe al legajo por el que se tramite la compra,.
Una copia del misme informe quedaré para la Direccién de Automotores en

el Y"Erchivo de inspecciones solicitadas, Automotores Categorfa (la que

corresponda)”, de acuerdo con el Clasificador de Automotores, Vehiculos

y Eaquipos.,

En caso que la informacidn resultante fuera incompleta, insuficiente o
bien no existan disposiciones, la Pireccién de Automotores solicitaré,
a través del organismo del cual dependa orgédnicamente, el envio de los
datos que permitan contar con la infermacién anteriormente sefialada.



l, Categorfa "A" . \\M

NORMAS DE UTILIZACION

D4 AU.LUMUJ.UPL

- Decml b?ds/L/

Cap. v

_— e

l.1.

l.2,

1.3.

tos vehfculos clasificados en la categorfa "A" serdn utilizados por los
usuarios sin restriccién alquna para el cumplimiento de sus actividades

oficiales.

Para los traslados, ya se trzte de viajes habituales o de rutina como o
tros accidentales, los usuarics podrédn establecer los recorridos que

consideren convenichtes,

Los vehiculos serdn utilizados para traslado exclusivo de los usuarios,
y de las personas que cumpliendo actividades oficiales, aquéllos autori
zaran trasladar,

l.,4., Los vehf{culos serdn conducidos dnicamente por los conductores asignados

1.5'.

l.6.

1.7.

o por sus eventuales reemplazos autorizades, y por los usuarios. La ay
torizacién para conducir automotores por parte de estos Glt}mos seréd

prevista-en la Disposicidn de Asignacidn de automotores a los usuarios,

Cuando el titular ds un automotor se ausentara, el vehfculo no podréd

ser utilizedo por otro funcionario, ni reasignado aunque fuera transito

riamente, salvo que el titular lo consintiera expresamente.

En los casos de ausencia del titular, el automotor quedaré guardado en
el lugar habitual. E1 useario coordinard con la Direccién de futomoto-
res la realizacién de tareas de mantenimicnto o de reparacién cuando el
automotor permanezeca inactivo durante perfodos prelongades. La movili-
dad de los vehiculos serd e%ectuada por los conductores autorizados, o
por personal de la Direccidn de Automotores, o controlade por ésta. Es
obligatorio, también en estos casos, el cumplimiento de las disposicio
nes del presente lanual, relaciconadas con las anotaciones en la lLibre-

ta Control e Historial.

Los usuarios no podrdn introducir modificacicones en los automotores a-
signados, ni iﬁcorporar accescrios o retirarlos, sin autorizacién del
organismo que los hubiera asignado, y sin conocimionto de la Direccidn
de Automotores. Lo indicado es de aplicacidn adn cuanco el gasto resul
tante estuviera a cargo del usuario.

ta mencionada Direccidn serd puesta en conocimiento por el usuaric wme-
diante la anotacidén que &ste efectuz1d en la Libreta Control e Histo--
rial, coordinando el mismo con la antedicha Direccifn los detalles ad~
ministrativos relacionados con la modificacién aprobada, Csta coordie-



M ORIEAS b E UTILI ZAUCI UL

DE AUTOCLROITORES
- § > Cap. V

"l. Lotegorfe YA

1.1,

1.0,

Los venlculos clasificados en la categeoria "A" serdn utilizados por los

funcionarios usuarios sin restriccicn alguna pare el cumplimiento de sus
actividades oficiales.

Para los traslados, ya se trate de viajes habituvales o de rutine como o-
tros accidenteles, los usuarios podrdn cstaolecer los recorridos gue con

sideren convenicnlos.

Los vehficulos serdn utilizados para traslado exclusivo de los funcionarios
usuarios, y de las personas gue cuapliendo cctividades oficiales, aguéllos

autorizuran trasladar,.

Los vehiculos serén conducidos Gnicamente por los conductores asirnados

o por sus sventbeles reemplazos autorizados, y por leos funcionarios usua-
riose. L2 autgrizecidn para conducir automotores per parte de estos Glti~
mos serd provisia en la Disposicidn de Asignacidn de automotores @ los

funcionearios .

LCuande el titular de un cutomnotor se ausentara, el vehiculo no peodré ser
utilizado por otro funcivnario, nl recsignadeo avngue Tuera transitoria-

mente, salvo gue el titular lo consintiera expresanenta.

En los cases de augsencia del titular, el autemotor guedard gua:dade en
el lurcar habitual. £l Tunciocnorioc usuario coordinard con la Dirceccidn de
futonotores 1z realizacidn de tarces de mentenimiento o de reparaciln
cuando el automotor pernanezea inactive durante pericdos proloncidos. Lo

”»

movilided de ios vehiculos serd

s
.
%!
=

efectu.da por los conductores autorizad
0 por .ersonal de la Direccidn de futomotores, o cecnirglado por Jsto. Os
ohligatorio, taibién en estos cesos, el cumplinmicnto ce les dispesicionoe
tiel presente Banual, rclocionadas con las anptoiciones en la Libreta Cone-
trol e Historial {def. capfiulc XAIII punto Z.%.)

Los funcionarios usuarios no podrdn intreoducir modificacicnes en los au-
tomotores asignados, ni incorporar accesorics o retirerlcs, sin auvtorizee-
cién del organismo gque los hubierz asignade, y sin conccimiento de la Di-
reccién de Automotores. Lo indicado es de aplicacién adn cucndo el gaste
resultznte cstuviers @ cargo del titular.

La mencicnada Sireccidn serd puesta en conociniento por el funcicnaorio
mediante la anotacidn que Gste efecitusrd en la bLibreta CZontrol e Histow
rial, coordinendo el mismo con la sntedicha Direccidn los detalles admi

nistirativos relacionados c¢on la modificacidn aprobada, Esta coordi-

a
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1.8,

. -

. , - - = ' - : . o .
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funcionarios . . .
Los asuazrios no podrdn efectuar reparaciones, aln a su cargo, sin cono-

cimiento de la Direccién de Automotores, salvo los casos previstos por
esta, o cuando el automotor se encuentre fuera del lugar de servicio ha
bitual y el remolgue resultara inapropiado o injustificado por la disme
tancia o la demora en efectuarse.

2. Resto de las Cateqgorias

2.1,

2.21

2.3.

2.4,

Los automotores inclufdos en el resto de las categorfas serén afectados
a servicios compatibles con las caracter{sticas propias de cada uno y
para los cuales fueron adquiridos.

tuande se posean vehfculos destinados a 2 & méds actividades, &stas se
especificardn en oportunidad de efectuarse la asignacidn de automotores
(p.e. ¢ pick-up patente K? ...., carga y trésladc de personal de ...(in
dicar servicio)}). '

Los vehfculos serdn conducidos por los conductores asignados o por sus
evehtuales reemplazos autorizados, En casoc de emergencia o por razones
de fuerza mayor, podrdn ser conducides por otras personas, dejéndose

constancie en la Libreta Recistro Control e Historial.

Cuando los organismos usuarios decidieran introducir modificacicnes en
los automotores, incerporar accesorios o retirarlos, pondrdn en conoci
miento de la Direccién de futomotores cualesquiera de dichas circuns=--
tancias, especificando las modificacicnes v mencionando en el informe
las causas determinantes de aguéllas, Efectuadas las modificaciones,
la Direccién de Automotores procederd a asentarles en la Libreta lon-
trol e Historial y en la ficha correspondiente del automotor.
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A USUARIOS  cap. VI

Serd privativo de cada Provincia establecer las distintas asignaciones
orgagismo
que corresponda & los usuarios,vsequn los diversos tipos de automotores.

Las asignaciones a que se ha hecho referencia comprenden:
PERSCHNAL :

pRESHBOESTARTES,

- Lombustibles, aceites y engrases.

,Cubiertas N
Mantenimiento y Reparacicnes

1

Repuestos
~ Alquiler cocheras

Si bien pueden presentarse situaciones muy diferenciadas, adn dentro del
mismo tipo de vehicules, es conveniente fijar pautas que permitirén, en
la mayorfa de los casos, otorgar un tratamjente homogéneo en las asigna-
ciones, circunstancia que redundari en beneficic de la faz presupuesta-

ria. y del contralor pocterior.

Se partird del principio de gue cada automotor poseerd determinada asig-

nacién tomando como base:

- Uso a que serd destinado

~ Regimen de trabajo a que serd afectado
La asiﬁ%%%%%%ﬁ%%fiﬁﬁiﬁlte,iﬂﬁﬁ§2332452% cada uno de los conceptos que
se fijen, estard contemplada en el presupuesto oficial de la Reparticién
o Dependencia a la que pertenezca el automotor, ya sea al iniciarse el g
jercicio econémico financiero, en cuyo caso la asignacibn serd anual; o
el porcentaje que co}responda de acuerdo con la fecha en que el automo-

tor sea incorporado al sistema del presente (ianual.

Lo expresado en el punto anterior responderd a un andlisis estadistico
de consumos realizados por automotores an circunstancias de uso simila=-

res a las que se estén tratando.

Las acignaciones que se determinen, a excepcifn de los cqndu%tores, s6
velcardn en une planilla individual para cada UBthU”D?y se hara llegar
a la Direccién de Automotores. A partir de la fecha en gue el sutomotor
g& incorpore al Sistema, la mencionada Direccién centralizaré la recep-
cién de informacidén y realizaré el contralor de consumos, como asimismo
de los trabajos gue se efectlen en los automotores, sin perjuicio del
que deseen efectuar los usuarios, para lo cual podrdn coordinar los ﬁig

mos a efectos de su cotejo posterior.

e~ . - -
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AN

£n caso de no contarse con anveteusnies, o que 1a ootencidn de los mis-
mos resuyltara dificultosa o poco confiahle, se podrd sequir el procedi-
miento indicado en “Procedimientos Administratives" correspondientes a

ests Capftulo, a efectos de ceterminar las asignaciones.

Todas las asignaciones que se comunicquen a la Direccién de Automotares
podrdn ser reajustadas de acuerdo con la situacidén presupuestaria y con
las necesidades reales del servicio. Lo expresado se coordinard con an-
ticipacién suficiente con aquélla Direccidn, pudiéndose establecer un

m&ximo de 2 reajustes anuales,

.

Las asignaciones que se informen serén consideradas las cantidades
méximas autorizadas, y la Direccién de Automctores no las excederd pox

ninguna circunstancia,

12
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APROTISTOWAMTIENTO DR

COMBUSTIBLES  Cap. VII

El aprovisionamiento de Combustibles a los usuarios podrd efectuarse a
través de un procedimiento en cuyo desarrollo la Direccién de Automotig
res es el organismo centralizador de la informacién, coordinader de las
operaciones v responsable de la ejecucidn de las tareas relacionadas

con el contralor administrativo de los combustibles.

£l hrocedimiento de aprovisionamiento tiene por objeto:

~ Reducir al minimo el niémero de adquisiciones por Reparticiones,

~ Dismipuir el movimiento de fondos y trémites administrotives deriva
dos de la repetici6n de adquisiciones parciales y fragmentadas.,

~ Posibilitar el contralor del consumo de combustible, integrédndolo a
un sistema general, aprovechando las ventajas de la centralizacidn,

-~ Obtener informacidn e.tadf{stica de los consumos, partiendo de la mig
ma integracidn antes citada,

- Racionalizar las tareas administrativaes en todos los aspectos posi-
bles relacionacdos con los automotores del Sactor Fdblico, siendo el

de los combustibles uno de los mds apropiades,.
El proceso para el aprovisicnamiento gque se desarrolla en “Procedimien
tos Administrativos™ correspondiente a este Capftulo,  requerird para

su aplicacidn la adecuacién ncecesaria de las disposiciones legales y

administrativas en vigor en cada Provincia, en la medida en que dichas

disposiciones no ccntemplen o no pocibiliten la ejecucién de la opsra=-

toria desarrollada,




\ :
CONTROL DE COCKBUSTIBLES
Y CUBIERTAS Cape VIII

l. De acuerdo con 1o indicado en el Cape X%XI1X, la Direccidén de Automotores

2.

4,

-

proveerd la Libreta Control e Historial a cada vehiculo incorporade al
sistema cuyo contralor ejerce., En dicha Libreta se encuentran desarro-
lladas instrucciones sobre la forma en que laz misma debe ser llevada con

respecto a cubiertas y combustibles. Contiene las planillas "Registro y

- Control de [ovimiento, Combustible e Inspeceién diaria™ y "Control, Re-

gistro de Rotacién y de Reemplazo de Cubiertas"

Dichas instrucciones forman parte integral del presents Capftulo, y por
1o tento no se transcribirdn. La Direccidn de Automotores podré comple-
mentarlas incorporando las instruccicnes que estime necesarias, realizap
do simuitdneamente en las Libretas la amplizcidn o modificacién resultap

te.

La operatoria desarrollada tiene por objeto posibilitar tanto a la Di-
reccién de Autumotores como a los usuarios, el control del consumeo de
Combustibles y cubiertas, v la obtencifn de datos estadisticos reales,
facilitando eon el caso de los primeros la deteccién de consumos anor-
males o pérdides, como asimismo contar con todos los antecedentes vip

culados al uso del automotor.

Por relacionarse con el uso y control de una parte del material compren
dido en este capitulo, cubiertas, y como complemento del tema, en "Pro-
cedimientos Administrativos”, en el Capitulo “Uéggug%#garuacién y rota=-
cién de cubiertas" se desarrollan dichos aspectos, incluyéndose algunos
esquemas de rotacifn de cubiertas, cita esta (ltima que obedece a la rg

ferencla mencicnada en la Libreta Control e Historial.

14
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l. Mediante la ejecucidn de inspecciones sitemdticas y contindas a cargo del

tonductor, puede lograrse el buen funcionamiento de los mecanismos que

cenforman el automotor, vy prevenirse con anticipacién posibles fallas o

averfas costosas, Dichas inspecciones se consideran parte integrante de

‘las tareas normales del conductor, y es un escalén muy importante para lo

grar el mayor rendimiento del automotor.

Las inspecciones y verificaciones se efectuardn:

- Antes de salir con el vehiculo, al iniciar las actividades
« Durante el manegjo
-~ Rl dejar el vehf{culo por haber finalizado las actividades

l.1.

le2

l.3.

Inspeccién diaria, antes de iniciar el vehiculo sus actividades

Nunca deberd omitirse la inspeccidn, ni adn en las circunstancias de a
premio, en cuyo caso efectuard por lo menos las mds importantes, de ma
nera que le permita al conductor tener la seguridad de que el vehiculo
podrd cumplir con su servicio.

El detalle de la inspeccidén comprende: estado general, accesorios y do
cumentacién, y su desarrollo se encuentra en "Procedimientos Adminis-

trativos, en el capitulc correspondiente al presente.

Inspeccidén durante el maneijo

E£sta inspeccidn, que debe iniciarse en el mismo instante de ser puesto
en marcha el vehiculo, consiste en la observacidén de los instrumentos
del tablero v en estar atento para detectar ruidos anormales que pue-
dan indicar funcicnamiento defectuoso ¢ averfa en algdn mecanismo, La
lectura de los instrumentos y el andlisis de la misma es de suma im=
portancia, pues en mxhos casos el conductor puede deducir con antela-
cién la averfa a producirse, su causa probable y las medidas a tomar,
En el mismo capf{tulo indicadc en l.l. se& mencionan algunos ejemplos

con respecto a2 esta inspeccién,

Inspeccidn al término_de las actividades
Inmediatamente después de detenido el vehfculo, se inspeccionard y cop
trolardn todas las partes que, para su correcto funcionamiento requie-

ran encontrarse a la temperatura adecuada, verificdndose asimismo los

datos indicados en "Procedimientos Administrativos", en el mismo capi
tulo mencionado en l.l.

S5i todas las verificaciones se efectdan concienzudamente, el automotar
quedard en condiciones de funcionamiento en cualquier momento, y por lo
tanto la inspeccidn correspondiente @ antes de iniciar las actividades
no deparard inconvenicntes sorpresivos.

15
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DISPOSTCITONES SORREZ REPARACICNTES
EN TALLERES OFICIALES Y
. PARTICULARES Caps %

La realizacién de las reparaciones con cargo al presupuesto de las dis-
tintas Reparticiones o Dependencias serd prcgramado por la Direccidn de
Automotores de acuerdo a la disponibilidad crediticia de aquéllas para

. 1llevarlas & cabo, y atendiendo a la posibilidad de efectuarlas en el mo-

mentoc més propicio.

Lo antes expresado estd referido a las reparaciones preventivas y correg
tivas, desarrollando para cada autcmotor un esquema similar al aplicado
en el punto 4.3. del Cepftulo de "Procedimicntos Administrativos " co-
rraspondicnte al VI de Tefrica General, el gue se indica en la Planille
“"Programacién Reparaciones y Costos™, Formulario N95,.-

La tarea requiere contar con informacién actualizada sobre el estado del
automotor y antecedentes del mismo, datos que bdsicamente sg obtendrén
de la Ficha "Resumen Reparaciones y Repuestos™, identificada con el N

6 de la seccidn Formularios; pudiéndose completar con inspeccicnes, cuan

do se estimen necesarias.

El Form; N® 5 se desarrollard con el concepto de que:

a) La reparacidén o cambio no es obligatoria, a menos que se observen
signos de deterioros que lleven a. una reparacién o reemplazo a cor
to plazo, o gue el costo y tiempo necesarios para el desarme y ar-
mado del mecanismo justifique el cambio o reparacién, aunque el tér
ming de vida dtil no se hubiera cumplido. | '

b} Si bien para la realizacién de las reparaciones primard el "crite~
rio mecédnico" sobre el "programa edministrative" previsto, toda re
paracién o cambio fuera de programacién, o modificacifn de ésta 4l
tima, deberd fundamentarse. Si el hechc se repitiese en forma regy
lar, el mismo servird como pauta para reajustar las fechas previs-
tas, con respecto al mismo tipo de elemento tratedo, correspondiep

te 2 todos los automotores de iguales caracterfsticas o mcdelo.

Los formularios Nes. 5 y 6 serdn llevados y analizados simultdneamente.
Uno permitird la estimzecidn preventivae de gastos, y el otro el control
definitivo, datos que se volcardn en la Planilla "Control Gastos Gene=-

rales", formulario N2 7,

El proceso desarrollado es aplicable tanto para talleres oficiales co-
mo para particulares. El grado de desarrollo varieré acorde con el grg

do de exigencia que se desee desde el punto de vista del control presy

16
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9.

puestario y 9zl conirool “fzrnicc-mstinicze,

Si se contara con talleres oficiales, el proceso permitird aprovechar

integralmente su capacidad instalada de reparacibén (equipos y personal)a.

También permitird efectuar un control del rendimiento del personal, vy
de costos. Este Gltimeo aspecto puede ser estructurade mediante un sis-
tema de "tarjetas" para cada automctor, en las cuales se anoten las ho=
rag-hombre dedicadas en la reparaci6n del vehfculo, subdiyididas por las

especialidades del personal interviniente.

Si bien no es tem2 del presente Manval, a tftulo de informacién comple=~ 1
mentaria y en caso que se decida implementar un sistema de las caracteris j
ticas sefialadas en 6., en el célculo del costo de la hora-hombre deben |
considerarse todos los ingresos_mensuales normales de cada operario, in~
clufdas las cargas sociales vy el total de horas de trabajo mensuales es-
tablecidas por la reglamentacidn laboral vigente, Lo expresado constitu=-
ye el cdlculo de mano de obra directa, debiéndose adicionar el correspon
diente al de mano de obra indirecta, ccnstituida por un porcentaje com=
puesto por los jornales de encargados, personal de limpiegza, serenog,pex
sonal administrativeo del taller, etc,

Un cdlculo més completo exigird la determinacifin de los costos de mante-
nimiento del taller, y de reposicién de equipos y herramientas del mismo;
también un porcentaje de dichos costos deberd adicionarse a cada repara
cién.

El desarrollo de este procesc es tarea de un especialista, reiteréndese
que la breve enumeracidn efectuada responde 2 la intencifn de brindar y
na informacifin complementaria con respecto al procedimiento a sequir cuan
do se desee evaluar la eficiencia y comparar ccstos entre talleres oficia

les y particulares.

5i los desperfectos se produjeran antes de las fechas de reparacidn pro-
gramadas, o si se tratara de desperfectcs detectados come consecuencia
de la inspeccién diaria, punto 4.6. de la Libreta Control e Historial,

la reparacién se efectuard siguiendo lo establecido en la misma,

La Direccifn de Automotores podréd inspeccionar los vehfculos entrados a
taller, oficial o particular, y efectuard las verificacicnes necesarias
ya sea antes o después de aprobarse los trabajos a realizar o el presu-
puesto de reparacién, y cn cualgquier momento durante el proceso de arre-
glo en el taller. Lo expresado no evita ni excluye la inspeccidén que dg
see realizar el usuario o quien designe la Repartici6n o Dependencia a

cuyo carceo se encuentra el automotor.
Para la inspeccién de la Direccidn de Automotores, se confeccionaréd la

planilla "Informes Inspecciones", formulario N? 8 .

17
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13.

14,

15,

N

La Direccién de Automotores es la dnica autoridad facultaf
zar la realizacién de todo tipo de reparacidén con carge éi'@ﬁxﬁy
de las Reparticiones incorporadas al sistema de este Manuhi.b\\lf%%r

£
) Ry
gspondie
- o)

bajo seréd precedido por la aprobacién del presupuesto co

siempre que la naturaleza del mismo lo permitiera, y en 1o
fuera necesario efectuar desarmes para comprobar la magnitud de la repa-
racién a efectuar, el presupucsto se completard en forma escalonada, &
medida que se determien los trabajocs y materiales necesarios.

Esta disposicibn también es de aplicecién para los talleres oficiales,
en que el presupuesto por mano de obra se reemplazard por la descripciédn

de los trabajos a efectuar, con indicacién de los repuestos necesarios.

finvalmente, la Direccién de Automotores estableceréd los montos, o tipos
de reparaciones o ambas circunstancias a la vez, por los cuzles las re-
paraciones se realizarén sin necesidad de obtener autorizacién previa de
la citada Direccidn.

La Direccidn de Autcmotores establecerd con el organismo administrativo
en el que se encuentre intecrzda, las coordinacionss necesarias a efec-
tos de que las contrataciones por reparaciones se efectlen dentro de las
disposiciones legales vigentes, o para adecuar o propugnar la adecuacidn
de éstas Gltimas de manera qus el tratamiento administrativo se realice
en forma dinédmica y eficaz.

La conformidad por los trabajos efectuados por los talleres serd dada
por los wuarios. Si estos Ultimos carecieran de personal idénec para
comprobar si la reparacién ha side correctemente efectuada, podrén soli
citar a la Direccifn de Automotores el asesoramiento necesario, o que

la verificacidén la realice personal de la citada Direccidn.

En todos los casos en gue la Direccidn de futomotores designe personal
o inspectores para verificar los trabajos efectuados en los talleres,
aquéllos firmarén el conforme . Lo indicado no excluye la conformidad

del usuario por el buen funcionamiento del automotor reparado.

ta conformidad a que se ha hecho mencidn en 13. y 14., serd extendida
en los comprobantes gque servirén posteriormegtemggrfn EFlOIPr;?L'I Da’rieg Nenl 21:3:;_’
so de talleres particulares, o en formu1g%%%gl5HEé%EHEE"E'TﬁI_E?EEﬁTTVA
en los gue también se detallardn las reparaciones realizadas, en el ca
so de talleres oficiales, Un ejemplar de los comprobantes firmades que
dard archivado como antecedente en la Direccifn de Automotores, por lo
que se deberd prever el mismo en el nlmero de ejemplares necesarios pa
ra el trédmite administrative general, de zcuerdo con las normas en vi-

gor en cada Provincia,

18
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17,

18,

.19.

Con 8l comproboanle Coniormaul, lé vaiecCidn ve nutumotores controlaréd
que el importe a abonar y los trabajos efectuados respondan al presu-
puesto aprobado.

En caso que las disposiciones para conirataciones no exijan presupues=
tos pare autorizar o aprobar determinades reparaciones, la Direccidn de
futomotores constatard que estas ¢Gltimas respondan a los informes pre-

vios que las originaron, y que los gastos por mano de cbra y material reg

sultante cuarden relacifn con los usuales en plaza,

La Direccién de Automotores analizard en especial si el tiempo de uso de
los elementos reemplazados (repucstos y accesorios) y el matgrial repara

do, se encontraba dentro de los limites programados, Cuando ello no ocu=~
rra, efectuard la investigacién pertinente a efectos de determinar las
causas, y si ha habido responsabilidad personal por usc indebido del au-
tomotor.

La Direccidn de Automoteres coordinard con el organismo edministrative

del—eual-dependay responsable de los pagos por reparaciones, el procedi-
miento a seguir para asegurar que la cancelacién de las facturas se efec
tde, en todos los casos, previa intervencién de la antes citada Direccién,

19
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GUARDADS YV CONTROL ®N COCHERAS
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CFICIALES Y PARTICULARTS Cap. XI

l, Todo vehfculo perteneciente al parque automotor provincial permanccerd
‘guardado o estacionado dentro de recintos habilitados a tal efecto, cu-
biertes o no, mientras no se encuentren afectados al servicio,

Lo indicado comprende a las playas de estacionamiento o lugares demarca
~dos en que los veh{culos permanecerdn, mientras queden 2 la espera de
ser utilizados en las horas normales de actividades (ambulancias, automd

viles, vehiculos péra transporte de personal, etc.), De lo expresado se

desprende que algunos automotores tendrdn 2 lugares destinados a cguarda

do o estacionamiento: uno nocturne en cocheras o lugares apropiados, v

otro diurno en playas o lugares establecides, mientras no son utilizados

2, Por medio de disposicidn de autoridad competente, los organismos y depan
dencias establecerdn y asignardn para cada automotor el o los lugares en

que se estacionard y quardard, los que serdn debidamente identificados.

3. Cuando existan cocheras oficiales destinadas en forma conjunta a determi
nados organismos, se identificarén los lugares correspondientes a cada u
no de agquéllos, en los que estacionardn los vehiculos seql@n se indica en

el punte 2,

4. En los casos de cocheras alquiladas 'con cargo al presupuesto, es de apli
cacidén lo establecido en el punto 2,

S« Si se hublera autorizado el guardado en cocheras particulares pertenecien
tes a usuarios de los automotores,o alquiladas por cuenta de aguéllos,sin
-afectacién posterior al presupuesto, en la disposicifén indicada en el pun

2 se aclarardn dichas circunstancias.

6, La informacidén de lo determinado en el punto 2, como asimismo las modifi~
- caciones o actualizaciones, serdn puestas en conccimiento de la Direccién
de futomotores. En base a la informacién que rcciba, la citada Direccidn
lleva;é @l registro de guardado y estacionamiento de vehficulos, de acuer
do con la planilla modelo identificada con el K? 9 de la seccidn Formula
riose.

7. Los organismos y dependencias usuarias de los automotores serdn las res-
ponsables del control del guardado y estacionamiento de aquéllos.-
La Direccidén de futomotores, por via de la correspondiente coordinacidn,
podrd controlar en forma independicnte el guardedo de automotores, en eg
pecial en horas nocturnas, informando las transgresicnes a la Reparticién

usuaria y & la Secretarfa de Gobierno, simulténeamsnte.

B, Se instruird tanto a usuarios como a conductores con respecto a las res=
ponsabilidades emergentes por guardado y estucionamiento en la vfa pdbli

ca en lugares no autorizados o fuzra de les asionatocs.
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5.

HERRAMIENTAS Y ELEMENTOS TVARTIOS
Cape. X11

Los vehfculos integrantes del pargue automotor provincial, llevardn en
forma permanente las herremientas necaesarias paxa la realizacidén de reg
paraciones menores y cambios de neumdticos, y los elementos de seguri-
dad y complementarios que esteblezcan las leyes nacionales y provincia

les, de acuerdo al uso a que se encuentren afectados,

Los organismaos y dependencias usuarias de los automotores, tendrén a su

‘cargo la provisién,y atencién de gastos de mantenimiento y reemplazo del

material indicado.en el punto anterior.

Sin excluir las tareas de control que en su cardcter de usuarios les cof
pete, los organismos podrdn requerir de la Direccién de Automotores,tan
to el asesoramiento necesario con respecto a las herramientas y elemen-~
tos que deben tener en condicicnes de uso los distintos tipos de automg
tores, como la realizacidn de las verificaciones o inspecciones, con la

frecuencia y periodicidad convenientes.

En oportunidad de incorporarse un automotor al regimen del p;esente Ma-
nual, se detallardn e informarén las herramientas y elementos varios que
lo complementen (punto l.1.h. Cap, IV parte Teérica General).

Las herramientas serdn las bédsicas provistas por el fabricante del ve-
hiculo, y las que para cada tipo y marca de automotor establezca conve
niente incorporar la Direccién de Autcmotores.

La determinacidn precedente responderd al concepto de necesidad para g-
foctuar reparaciones menores y cambic de repuestos y elementos que no im
plique desarme de MBCaNismoSe

Para viajes alejados de centros urbanos o en los que se preven falta o
dificultad de auxilioc mecénico, podrén incorporarse las herramientas a-
dicionales para trabajos o reparacicnes mds complejas, que los conductg
res o personal que viaje se encuentren en aptitud de realizar.

Cuando se cuente con talleres oficiales, podré organizarse un servicio
gue facilite en préstamo las herramientas adicionales, las que se devol-
verdn al taller al regreso del viaje. Estas herramientas provendrédn de
un "stock" especialmente destinado a tal efecto, formado teniendo en cuef,
ta el pargque automotor y el desplazamiento previsto o conocido del mismo.

o

De esta manera, con un nlmero reducido de determinadas herramientas, se
podrdn atender sucecivcs pedidos, evitando erogaciones y mzntenimiento

en nlmero excesivo de herramientas de uso poco frecuente pero necesarias.
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Cap. XIII

1. Si bien la contratacidén de seguros constituye una forma de resquardar el
patrimonio, no es garantfa suficiente con respecto a ciertos tipos de ro
bos, ni con relacién a los inconvenientes que puede ccasionar la falta o
4dnutilizacidn transitoria de un vehiculo afectado al servicio.

2. Aln cuando el robo no se puede evitar de modo absoluto, la adopcifn de mg
didas de seguridad, y el cumplimiento metédico de las mismas, podrédn di-
suadir la perpetracifn de robos y hurtos, o por lo menos disminuirlos , v
posibilitar la detencién de quienes se enfrenten con dificultades en su

acciopar ilicito,.

3. El1 guardado en cocheras y el estacionamiento en playas o recintos cerca-
dos y/o protegidcs con vigilancia, constituye una de las medidas de segy
ridad més adecuadas. Debe evitarse el estacionamiente en la via pdblica
en horas fuera del servicio, en modo especial durante la noche. Cuando g
llo fuera inevitable, va sea por falta de loceles o recintos, insuficien
cia de pé?%ﬁ%%%kl%ﬂ%%%‘asi exigirlo ciertes actividades, se adoptardn las
siguientes medidas:

a) Asegurarse gque los accescrios externos del automotor se encuentiren a_
condicionados adecuadamente (antenas: bajas y con llave; ruedas de
aurilio fuera de la carrocerfe: con candado u otroc medio similar,etc.)

b) Cerrar el contacto, los ventiletes, vy todos los accesos Con llave,
cuande deba dejarse el automotor estacionado. Ko se dejardn a la vis
ta objetos, paquetes, prendas, etc. gque por su valor real o poten-
cial puedan incitar al robo rompiendo un vidrio o forzando una venta

nilla,

d)} Retirar en horas nocturnas y cuando se dejen los automotores en re-
paraci6n en los talleres, los accesorios o elementos que no puedan

ser mantenidos en ccndiciones de seguridade.

e) Instalar cerraduras interiores, trabas o mecanismos gque impidan que
el capot de los automotores pueda ser abicrto libremente desde el ey

teriore.

f) Instalar sistemas de seguridad que bloqueen la maniobra de direccién
o que impidan el encendido del motor, en aquéllos vehiculos que se

justifique esta medida de seguridad (automfviles en especial moda)

g) Instalar sistemas de alarma, o de interrupcién de la marcha del autg
motor, que funcionen cuando el mecanismo no haya sido desactivado
(¥)c) En lgs automotores que posean herramigntas o equipos especisles, guar

dar estos o mantenerlos Perﬁgqgntemente con candados o cerraduras apro
pladas, e =



4.

h)

i)

3)

1)

al ponerse en narcii@ ei wullr. cCoelus sistewas pueden ser colocados

como complemento de alguno de los citados en el inciso f)e-

instruir a los conductores sobre el particular, e informarlos sobre
su responsabilidad cuando se comprueben incumplimientos con respec-
to a lo establecido en los incisos a), b), ¢) y d), adn en los ca-
sos en que no mediara robo o hurto,

Control de duplicades de llaves, a las gque tendrdn acceso Gnicamen
te las personas que se autoricen.

Prohibir a los conductores la duplicacién de llaves. En caso de pér
dida o roture, solicitarén los duplicades a quienes los posean, indi
cando los motivos.

Cambiar las cerraduras de puertas y de la llave de contacto cuando

se hayan producido pérdidas reiteradas,

Mantener los llaveros generales de las cocheras o playas de estaclg
namiento, fuera del alcance de personas ajenas a su control, o de

. |
las que accidentalmente pudieran tener accesp al recinto en que se

encuentren depositadas las llaves,

A. efectos de gue sean pueétas en conocimiento del personal de conductg

res al hacerse cargo de los vehiculos que se les asignen, en la seccién

de Procedimientos Administrativos correspondiente a2 este Capitdlo, se

transcriben instrucciones para la prevencifn de accidentes y normas com_

plémentarias de seguridad,
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SEGUROS Cap. XIV

Se asequrardn los automotores integrantes del parque automotor provincial,
que como consecuencia de la naturaleza y frecuencia del uso a que se en-
cuentren sometidos, se consideren expuestos a un riesgo cierto, y apre-
ciable en cuante a su pasnitud, o cuando dicho riesge pueda afectar a

tercoaros.

El criterio de aplicacién estard fundamentado por una parte en la necesi
dad de resguardar econfémicamente los bienes del Estado, segln el uso y
valor de dichos bienes, y por otra parte atendiendo al concepto de pro-

_teccidn que el Estado debe brindar en aqufllos casos en que accidental-

3.

.a'

Se

6o

7e

mente, un elemento o integrante del mismo, afecte @ un tercero.

De otra forma, el propio Estado podrfa aparecer en una posicién litigap
te, a+—todaelucos—rafiidacon—su—funcibnsosialy o bien podria verse com
pelido a distraer esfuerzos y sumas significativas de dinero para la a-

tencibdn de situaciones o siniestros inesperados.

Los organismos y reparticicnes contratarén el seguro simnultdneamente con
la adquisicidén del automotor. En los casos en que se decida la no adope
cién de seguros para determinados automotores, se actuaré con el concep-

to de autoseguro con respecto a eventuales siniestros gue pudleran pro-

ducirse, situacién que deberd justificarse.

En general, se considerardn asegurables, las siguientes categorias de au
tomotores: A, B, C, E, I, N, ﬁvﬁ S. Lo indicado es sélo a titulo de guia
y su aplicacién se adecuard a lo sefialado en los puntos 1 y 2.

Las coberturas se tomardn por los importes minimos que en cada caso fi-
jen las respectivas leyes o disposicicnes, o bien de acuerdo con los an
tecedentes que se posean o conozcan, relacionados con situaciones parti

culares

Todos los seguros de automotores se contratardn con la Caja Hacional de
Ahorro y Seguro, o, en caso de existir, con la entidad oficial de la Pro

vincia que tenga a su cargo actividades como assguradora.

La contratacidn de seguros se realizard de acuerdo con las disposicio-~
nes y procedimientos que tenhgan establecidas las instituciones indica-=-
das en 6., pudiendo establecerse con la Direccidn de Automotores la cooxr
dinacidn necesaria que facilite la realizacién de trémites, ya sea los
relacionados con la renovacidn del securec y pago de servicios, como los

vinculados con siniestros.
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8.

9.

. 10.

Cada organismo o reparticién tendrd la responsabilidad de la. actualizae-
cién de pélizas de seguros y pago de servicios. HNo obstante, en virtud

de lo indicado en el punto 7., la Direccién de Automotores podrd centra

lizor la realiszciln e yesiicnes relacicnadss tanto con la renovacién

como con el pago de servicios por parte de los organismos o reparticio-
nes., Dicho prOCedimienFo permitird a la Direccifn de Automotores contar
con la informacifn estadfstica edecuada de todo el parque automotor asg
gurado, pudiendo accesoriamente calcular anualmente las necesidades pre

supuestarias por orgenismos, previendo incluso las bajas e incorporacig

nas probablas.

La gestibén para la contratacién inicial de sequros "sui generis" con
respecto & algunas categorias de automotores (patrulleros policiales,

autobombas, ambulancias, etc.), serd responsabilidad de los organismos
o reparticiones que los tuvieran a su €argo.

A los efectos indicados en el punto 8., el régimen a coordinar con la
institucién aseguradora se basaré en un listado, de acuerdo con el mo-
delo N210 de la seccién "Formularios", confeccionado para cada depen-
dencia o reparticiém, y subdividido por categorias de automotores es-
tablecidas en el Clasificador,
Por medio del listado de referencia, se podré&:
a) gestionar anualmente la renovacién de las pdlizas,
b) gestionar en cualguier momento del afio la anulacién de pbélizas por
baja de vehiculos.
c} facilitar las operaciones de reintegro o acreditacidn de importes
para page de primas de otros automotores, cuando se produjeran ba

jas y se hubieran abonado primas adelantadas.

Cuando se hubiera coordinado cen la Direccién de Automotores que ésta
tome & su carge los trdmites relacionados con siniestros, 'su interven
cién comprenderd la realizacién de las gestiones de presentacidn de dg
nuncias de siniestros, de acuerdo con los formularios que proporcione
el asegurador, las correspondientes a la coordinacién de inspecclones
por parte de éste, las vinculadas con los talleres para obtencidn de
presupuestos y realizacién de las reparaciones.

Para la conformidad final del trabajo, coordinaréd con el respectivo or
ganismo al cual pertenezca el automotor siniestrado, su aprobacifn an=-

tes de retirar el vehiculo del taller.
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3¢

4,

6.
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B R b IR S

AUTORIZACIONES PARA CONDUCIR

VEHICULOS ' Cap. XV

Todos los vehiculos integrantes del parque automotor provincial, serdn
conducidos por personal autorizado y habilitzdo oficialmente & tal efec
to.

Se considerard habilitado 21 conductor que ademés de poseer el documen-
to para manejar, extendido por la oficina o repearticitn oficial que ten
ca lasignada tal funcién, haya evidenciado, en un axamen o prueba de copn
duqcién que mantiene la capacitacién para el tipo de automotor que ten-

-drd a su cargo.,

El examen mencionado se desarrollard tomando como base las exigencias

del uso normal, correspondientes al tipo de automotor que conducird ha-
bituvalmente, Serd complementado con dos exdmenes: uno sobre conocimien
tos mecénicos bédsicos relacionados con el mismo tipo de vehiculo ante--

rior, y otro referente a conocimientos del Reglamento General de Trénsi

to v de disposiciones locales vigentes sobre este Ultimo tema,

El examen estard a cargo del organismoc o dependencia que incorpore al
conductor, y podrd solicitar el asesoramiento necesario a la Direccidén

de Automotores.

Los orcanismos o dependencias mantendrédn actualizado el registro de con-
ductores correspondiente a su dotacién, indicando el automoter en el que
se desempeiia cads conductor de acuerdo con el Clasificador de automoto-
res, Una copia del registro inicial se hard llegar a la Direccién de A
utomotores, y posteriormente las incorporaciones, modificaciones, y ba=-

jas de personal, a medida que se vayan produciendo,.

f. cada vehiculo, mientras permanezca afectado al servicio, se le asigna=-
r4 un conductor. Este Gltimo le recibird bajc acta, en la que constard
el estado general del automotor y partes constitutivas del mismo,

Para determinar el estado del vehiculo, podrd tomarse como gufa la desa
rrollada en la seccidn"Procedimientos Administratives" en Inspecciones y
Verificaciones a Ffectuar por el Conductor, correspondiente al Cap, IX

dé Tebrica General.

En los casos en que se asignaran 2 6 mds conductores que se desempefien
en forma alternada, el acta de recepcién la firmard quien cubra el ser=-
vicio durante las horas en que el vehiculo sea mds utilizado. Los con-
ductores restantes firmaré4n al pie, después de verificar la coinciden-
cia de los datos asentados en la recepcifn ya efectuada. En el acta de

iy
&
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refersncia,cada uno de los firmantes hard constar el conocimiento de
los prcecedimientos administrativos relacionados con el usc del auto-

motor,

8., Cada concductor serd responsable del cumplimiento de los procedimientos
administrativos establecidos en el presente lianual, durante el perfodo
en gque se encuentre a cargo del vehiculo.

9, Una copia del acta que se suscriba, segln los puntos 6. y 7., y cuyo
modelo se adjunta como anexo al presente Capftule, identificado con
el N& 11 en la seccidn "Formularios®, se enviard a la Direccién de Au-

témotores.
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. VERIFICACIONES A BFEBCTUAR Y
" DISPOSICIONES A SEGUIR EN
| CASCS DT DRILETTOS DE ?

CONDUCTORES Cap. XVI

1, La necesidad de relevar conductores estd motivada en la generalidad de
los casos, por las siguientes circunstancias: |
a) Por continuidad en la prestacidén diaria de determinadoé servicios,
cuando el automotor tenoa 2 6 mds conductores y las actividades

excedan la jornada de trabajo fijada por Ley
b) Otorgamiento de licencia ordinaria
¢) husencias por enfermedad e imprevistas.

. £n el caso a) puede presentarse como variante adicional que los conduc-
tores se alternen diariamente en la conduccién del automotor.

2., En clalesquicra de los casos antes indicados, se debe asegurar el normal
funcionamiento del servicio afectado por los relevos, como as{ también
estar en condiciones de deslindar responsabilidades, en el supuesto de
producirse anormalidades imputables a incumplinmiento administrativo, fa

llas no informadas, averfas por manejc indebido, etCse-

3. Para el caso l.a) vy su variante adicional, el "Acta de Recepcién del Au
tomotor" descripta en el Capftulo XV, continda siendo el documento bdsji
co para la determinacidn primaria de recponsabilidades. E1 conductor

que tenga recibido el automoter, al realizar diariamente el procedimien

to de inspeccidén y verificacién antes de iniciar las actividades desarrp
. llado en el Capftulo IX, .verificard la ausencia de anormalidades no im

putables a desgaste o fallas propias del material, o bien procederd a in
formarlos de inmediato, antes de iniciar sus actividades con el automo-

tor (falta de herramientas, de accesorios, golpes en la carrocer{a, de=-

terioros en algln accesorio que aprecie no son accidentales, etc,)

Su reemplazo procederd a efectuar la misma verificacién antes de iniciar
las tareas, y en caso de no tener observaciones, recibird el automotor.

De axistir estas, las asentard en la Libreta Lonirol e Historia g intor

mard de inrmediato, Para este informe utilizard el formularioc N2 4 ccmple-@&):

4, Si se determinara la existencia de anormazlidades con respecto a un auto-
mctor, v se comprnbaré que ha sido omitida la informacién correspondien=
te, el conductor que suscribid el acta de recepcidn seréd responsable de
aquéllas en caso que se constatara que no obedecieron a desgaste, rotura

(%)tando todos los datos a excepcidn de los que corresponderian si el yehicu-
lo se hubiera dejado en el taller. De acuerdeg con_la naturaleza de la ob-

servacifn, la Direccifn de Automotores decidird el procedimientc a seguir
por el conductor. .
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5,

accidental, o vicio propio de la cosa.

Para el caso 1.,b), el orgenismo o dependencia a cargo del autcmotor, prg
cederd en cada oportunidad a reemplazar el acta de recepcibn, firmando
el nuevo conductor. En caso de discrepancia en algdn aspecto con lo a-
sentado en el acta'qUe se reemplﬁza§ y siempre gue la misma no se deba a
desgaste natural por el uso, aguélla serd satisfecha por el conductor sa
liente, y de no conformar o quedarisuficientcemente aclarada, el organis-
mo interviniente iniciarf las actuaciones que en el orden administrative
general se encuentren en aplicacién,

La copia de la nueva acta se enviard & la Direccién de Automotores (pug
to ?. Cape XV) | |

Para el caso l.c), el organismo o dependencia a cargo del automotor pro

cederd, con el conductor de reemplazo, a efectuar la verificacidén"antes
de iniciar las actividades" ya mencionadas en 1.,3., y asentard en la Li

breta Control Historial el reemplazo provisorio 1 i 1
dioponible de Ta Planilia OOSERVACICHES. » en el primer renglén

De existir novedades, se cornfeccionard un acta similar a la de recepcidn
del automotor, destacande las anormalidades encontradas (falta de mate-
rial, averfas, etc.) firmando el conductor entrante la recepcién y el

funcionario interviniente del organismc o reparticién el VeB2,-

" De acuerdo con la magnitud de las novedades, y de la informaciin que se

. obtuviera respecto de los motivos de la ausencia del conductor y fecha

Te

——— g g Y

probable de su reintegro al servicio, sé optard por esperar su regreso,

0o se iniciardn les actuaciones citadas en el punto 5.

Si se presentaran casos de fuerza mayor, contemplzdos en el Cap, \V punto
2.3, de Tefrica General, en que el conductor accidental debe dejar cons-
tancia en la Libreta Control e Historial, al hacerse carge nuevamchte el
conductor titular y comprucbe diferencias de kilometraje u otra anormali
dad, informard de inmediato al organismo a que pertenszca vy posteriormen
te a la Direccién de Automotores. Evitard en lo posible mover el vehicu-
lo mientras no se efectden las comprobabioncs del caso. Las mismas esta-
rdn a cargo del organismo inaicadn, y a pedido de éste, intervendré tam-

bien la Direccidn de Automotores.
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DISPOSICIONES A CUMPLIR EN CASO .
DE ACCIDENTES, Y ROBO 0 HURTO DF
| AUTOMOTORES | Cap, XVII

: : |
\ \ Lechspl
1. E1 Conductor ~—

1.1, En caso que se produzca un sifiestro en la vfa pdblica, el conductor

del vehiculo accidentado deberd obtener la informacidn refersente a di
cho suceso, siguiendo las instrucciones indicadas en el punto 1. del
Capftulo de "Preocedimientos Administrativos™ correspondiente al presen
te, utilizando el formulario Parte de Accidente, identificado con el

N2 12 en "Formularios" .~

1.2, Rctuard en todo momento con sercnidad y educacién, evitando discusio=-
nes y agresiones de palabra y de hecho,

1.3. No reconocerd culpas ni indemnizaciones.

l.4, Prestard ayuda en la medida necesaria, la que se extremard en caso de
lesiones personales a terceros.

1.5, Efectuard la denuncia ante la policia.

l1.6. En caso que no pueda movilizar el vehiculo, solicitard apoyo al servi-
cio oficial de auxilio, y en caso de no existir éste, pedird uno parti
cular de acuerdo con las instrucciones gue para estos cascs haya recie-
bido, v hard remolcar el vehfculo hasta la cochera usual, ;

1.7. Cuando las circunstancies del accidente evidencizran que el mismo ha
sido provocado, se atendrd a las instrucclones que en esa situecidn le
proporcione el ocupante del vehiculo que conduzca., Si viaja solo, pro

cederd como se ha indicado precedentemente.

1.8. En caso de desaparicién de un vehiculo en la via piblica o de una co-
chera autorizada, el conductor dard cuenta de inmediato a la Seccional
Policial en cuya jurisdiccién hubiera ocurrido el hecho, y seguiré el
procedimiento fijade en 2.1. del Capftule de "Procedimientos Adminis-

trativos" correspondiente al presente.

2, La Direccién de hutomotores

2.1. Al recibir del conductor la copia del acta pclicial labrada o la in=
formacidn correspondiente a falta de ésta (punto 1.g) del mismo capi
tulo citado en 1.8.) la Direccién de Automotores efectuard la "denug
cia del siniestro” a la Institucién aseguradora ante la cual estén cu
biertos los riesgos; A tal efecto tendrd en cuenta el plazo dentro del

cual debe efectuarla, de acuerdo con las condiciones de la p6liza,
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1. £E1 Concuctorx
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107.
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£n caso gue se produzca un siniestro en la via pdblica, el conductor
del vehiculo accidentado deberd cbtencr la inTormacidn referente a di
cho suceso, siguiends las instrucciones indicadas en el punto 1. del
Capftulo de "Procedimientos fidministzativos™ correspondicntie al presen
te, utilizundo el formulario Parte de ficcidente, identificado con el

e 12 en “"Formnularios".

fActuard en todo momentec con serenidad y educzcidn, evitando discusio~

nes vy agresicnes de palabra y de hecho.
Mo reconocerd culpus ni indemnizaciones.

Prestaré ayuda en lz medida necesaria, la que se extremard en tzso de

lesiones personales a terceros.
ffectuard l: denuncia ante la pelicfa.

n caso Que no pueda movilizar el vehiculo, scliicitard apuvo al servi-
cio oficicl de auxilie, y en caso de no existir éste, podird uno parti
culur de zcuerde con las instrucciones que para cstos casos haya reci-

bidao, y hard remolcar el vehiculo hasta la cocchera usual,

Cuando las circunstancias del accidente cvidenciaran que el mismc ha si
do provecado, se atendrd @ les instruccionass gue en esa situccidn lao
proporcicné el ocupente que tenga asiznode perncnentesonte el v fculn
gue conduzca., Si viajo snlio 0 cen gersonas gue carezcan de atribacio-
nes para cdoptar deternminuciones, procederd como se ha indicado proce-

dentomente,

£n caogo de desaparicidn de un vehiculo en la via pdblica o de unz co-
chera autorizada, el conductor dard cuenta de inmedisio a la Seccional
Policial en cuye jurisdiccidn hubiera ocurrido el hecho, y szouird el
procedimicnto fijado en 2.1. del Lapftulo de "Procedimientos fidministra

tivos" correspondients al prescnle.

2, Lo ULireccidn de hutoinoctores

2-10

il recibir del cenductor la copia del acta policial labroda o la in-
formacibn correspondicnte a falta de ésta (punte 1. g) del mismo capf
tuln citade en 1.8.) 1@ uwireccidn de futcoicteres electusrd la “denune
cia del siniestro" a la Institucién oseguradcra anve la cual estén cu-
biertos los riesgos. R tal cfecto tendrd en cuenta el plazo dentiro del

cual debe cfectuunrla, de ccocuexdo con las cendiciones de 1a pdlizaz.
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2.2,

2.3.

2.4,

205.

No dispondrd ningln tipo de reparacién de vehiculos accidentades sin
la autorizacidn del asecuradore.

\
Los accidentes gue tencan los vehiculos serin asentados en la Libreta
_Pla . .
h nia del acta poli

5-}.
S )
§t
m
&)
b

Controcl e HiEEAT

cial, o la informacién correspondicnte. No dard curse a ninguna denun

cia de siniestro sin cumplir previamcnte con dicho requisito, a excep
cién de que el accidente impida en razén de lesiones producicas al

conductor la intervencidn de fste.

Asentard la misma anotacidén anterior en la Ficha correspondiente al
automotor accidentado

Lo desarrollado en los puntos precedentes seré cumplimentado siempre

que se cuente con la aprobacién de la coordinacién establecida an el

‘Cépitulb XIV¥ punto 1.11.; caso contrario las actuaciones estarin a

cargo del organisme al que pertenezca el automotor siniestrade.

. e A At o et -



OBTENCION DE CHAPAS PATENTE
£}
EXTRAVI 0S Y REEHPLAZOS

1. Patentamicnto

1.1,

1.2,

1.3.

Todos -las automotores del patrimcnic provincial serdn patentados,
al ser adquiridos, en la Municipalidad respectiva, e inscriptos en
el Reglstroé de la Propiedad del Automotor (ley 14.467). Dicho tfd-
mite lo efectuardn los organismos o reparticiones que los tendrén

a su cargo.

Se utilizardn con carécter obli-atorio las chapas patente que o-

torgue la [unicipalidad.

La renovacién .de los recibos o talones patente serd gestionada por

la Direccién de Automotores, la que los hard llegar a los destina-
tarios., Para el ceontrol de dicha actividad, la citada Direccidu
podrd llevar la Planilla de "Actualizacién Recibo Patente Automotg

res, seclin modelo N? 13 de la seccidén "Formularios",

2. Eycepcitn al Pateptamiente

2.1,

No serdn patentados los vehiculos que normalmente nc transitan por
la via pliblica, tales como los de las categorfas N y V del presente

Reqglamento.

3. Extravios y Reemplazos

3.1 .

3.2.

En el caso de pérdida o extravic de chapaspatente o cédula de idenw

tificacién del Registro Nacional de la Propiedad Automotor, la repg

sicién o sclicitud de dupl%cados serd gestionada por la Direccidn
Jprevia investigaci

de Automotores,/a@ pedido de 1’ organismo o reparticidén a cargo del ve

hiculo afectado. La pérdida o extravi{o serd denunciada a la Poli-

cfa por el conductor del autcmotor, y obtendrd el certificado poli-

cial de constancia de la denuncia formulada,

Para el reemplazo de chapas patente detecrioradas por el uso, la re-~
posicién también seré gestionada por la Direccii{n citada, a pedido

del orcanismo o reparticién respectivo.

4, Automgtores Radizdos del Servicio

dele

Los automotores radiados del servicio serdn entrecados, al ser desa
fectados, con sus chapas patente y (ltimo talén o recibo de la mis-

mae
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PINTADO, SIGLAS, DISTINTIVOS Y
. LEYENDAS Cap. XIX

1. Pintado v Colores
tos vechiculos del pargue automotor provincial serdn pintados de acuer-

do con las siguientes disposiciones;

l.)..La determinacién de los colores serd facultad de las respectivas au-
toridades jurisdiccionales administrativas, las que emitirén la Reso-
lucibn correspondiente. Esta serd de aplicacién obligatoria para to-
das las categorias de vehfculos comprendidos en la Resolucién, _
El objeto es lograr la normalizacién en la presentacién de automoto-
ros de categorfas similares, tales como ambulancias, vehiculos poli-

ciales, de transporte de personal, etc.)

. 1,2.A1 determinarse los colores, se especificard la distribucién de los
mismos en los casos en que hubiera mds de uno, indicdndose ademds la
|

Norma IRAM a que corresponde cada color.

1.3.Los'automutoras de la categorfa "A" podrdn ser de colores variados a
excepcidn de aquéllos que estdn afectados a determinados servicios y
requieran un color que no admita variantes personales., No obstante lo
indicado, y con la finalidad de mantener 1a normalizacidén en el co-
lor, se establecerd por via de autoridad competente dentro de cada ju
fisdiccién, cudles son los vehiculos que se pintardn de un color o cg
lores determinados, y cudlss estos (ltimos, a efectos de que en opor-
tunidad de adquirirse nuevas unidades se prevea esta circunstancia.
Se podrd establecer cufles son los colores que se admiten como varia

" cién, disponiéndose que una vez adquirido un automotor de determina-
do color, no se repintard de uno distinto, ni se le introducirdn mo-

dificaciones parciales en el pintado. ,

2., Siglas, distintivos v leyendas

2.1, A efectos de ser aplicados a todos los vehiculos, excepcién hecha de
los comprendidos en la categorf{a "A", la Dirececién de Automotores pro
piciard y proyectard en coordinacién con cada autoridad jurisdiccio-
nal a través de su representacién, la determinacidén de siglas codifi-
cadas, correspondientes a las reparticiones u orcanismos dependientes,

como asimismo de distintivos y leyendas,

2.2,0btenida la aprobacién por Resolucién de la autoridad jurisdiccional
administrativa, las siglas y/o distintivos serdn de uso obligatorio
en todos los automotores de la jurisdiccidn comprendidos en la Resoly
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cién. Serd responsabilidad de cada organismo o dependencia el cumpli
miento de lo dispuesto por la Resolucibn, dentro de la fecha estable

cida en la misma, y del control posterior.
La Direccidn de Automotores peodrd actuar como contralor complementa-

rio, estableciendo con los respectivos orgenismos las atribuciones

necesarias para estos casos,

3. Normalizacién de medidas v luqares para las inscripciones

3.1, La Direccién de fiutomotores normalizard las medidas, tipos y colores
de las siglas y leyendas, y confeccionard el cédigo administrativo
correspondiente a las siglas. Con respecto a los distintivos, la ci
tada Direccién proyectard los modelos con los organismos que los uti

rlizarén, determinando medidas, colores, etc.

{ .

3.2. 'Las sigl-s y distintivos aprobados serdn pintados en ambas puertas
delanteras; cuando no las hubiera, en los costados, o en el lugar vi
sible m&s apropiadoc en los vehiculos que no cumplieran estas condi-

ciones.

3.3, En el caso de los vehiculos que no deben patentarse, serdn identifi
cados pintando las letras vy nimeros de caracterfistica de inventario
en el lugar de la chapa patente,

3.4, Los vehiculos de la categorfa "S" llevaran ademés de las siglas o
distintivos que se aprueben, cruces rojas en ambos costados, techo

y parte trasera,

3.5, Para la normalizacién del tipo de caracteres -letras y nlmeros- in

dicados en 3.1., utilizaerd los caracteres correspondientes 8 Normas
IRAN,

3.6. Las medidas de las letras en las siglas de identificacidn, podrén
ser: altura 3,5 cm.; ancho 2 cm.; separacidén 1 cm,
Altura de los distintivos 20 cm,-
Las medidas consignadas no son obligatorias y ceonstituyen una refe-
rencia para facilitar la decisién de las que serdn utilizadas en de

finitiva,
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RESPONSABILIDADES DE LOS

\

1 Generalidades

1«1. La asignacidn de vehiculos a los usuarics, ya sea en forma perscnal o
destinada a determinados servicios de los organismos o reparticiones,
determinaré le responsabilidad directa de aquéllos con respecto a:

a) Caorrecto uso especifico de los automotores asignados

b) Certeza de que los vehiculos se encuentran en condiciones técnicas
apropiadas para el servicio a que son destinados

c) Cumplimiento de las disposiciones administrativas contenidas en el

I/ presenie manugl

d) Contralor de aquéllos aspectos que permitan un mejor aprovechamien
‘to del automotor, empleando todos los recursos y medios para preve
nir o impedir deterioros anormales y aseguren el méximo de eficien

cia, efectividad de uso y conservacifn de los vehiculos asignados.

1.2. Los usuarios establecerdn con la Direccién de Automotores, la coordina
cién necesaria para adecuar las disposiciones gencrales del Nanual pa-
ra Uso y Administracién de Automotores con las exigencias particulares
de algunos servicios, o introducir nuevas normas en aquéllos casos no

contempladose.

1.3, 5i como consecuencia del cumplimiento de alguna de las disposiciones
contenidas en el Manual que se apruebe, posteriormente se evidenciara
incompatibilidad, afectacién o inconvenientes en el servicio, cuales-
quiera de dichas circunstancias u otras que pudieran apreciarse debe-
ran ser puectas en conocimiento de la Direccién de Automotores en for
ma inmediata, facilitando la informecién que permita una evaluacidn tg
tal del problema, De acuerdo con la magnitud de éste, podré dejar de
cumplirse la disposicidén cuestionada o bien proponer la modificacién

que se juzgue adscuada,

1.4. Todo servicio, procedimiento o sistema desarrollado en el Manual, es
susceptible de mejorarse o perfeccionarse. Los usuarios, como respopn
sables del uso y conservacifn de una parte del patrimonio del Estado,
representado por el parque automotor, propondrédn o sugerirén las modi

ficaciones que permitan un mejor aprovechamiento del mismo.-

1.5. La Direccién de Automotores tomaré contacto inmediato con los usuarios
cuando se notifiouc de aloln hecho relecionado con lo indicado en el
punto 1.3., v producird el informe correspondiecnte, que servird de ba

~sp paya modificar o adecuar la disposicién cuestionada.

&)
L |

USTARIOS Cap. XX



En lo concerniente al punto l.4., efectuard los ectudios necesarios,
contestando en todos los casos dentro de los 90 dfas de notificada,
ya sea gl resultado de leos mismos o la fecha en que se prevé quedarén

concluidose

2. Infraccicnes en el Trédnsito

2.1, Los conductores serdn responsables de las multas que sean aplicadas
por infracciones a las ordenanzas de trénsito, debiendo efectuar el
pago correspondiente, si asf fuera dispuesto por autoridad competen
te. Por lo tanto, cuando el orgeanismo o dependencia a la que perte
nezca el conductor imputadoe reciba'la comunicacién por infracciédn,
dfispondré la presentacién del mismo a la autoridad correspondiente

a2 los fines de sustanciar los hechos.

;. 3. Senuros
3.7, No obstante hallarse comprendido dentro del alcance del punto 1.1.c)

del presente capftulo, se sefiala en forma expresa la responsabilidad
por parte de los uswrios con respecto a la contratacidn de seguros,
Capftulo XIV,.-

2
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1.

4,

DOCUYENTCS DE LOS AUTOMOTORES
\ ' Cap. XXI

Los vehiculos intecgrantes del parque automotor provincial deberdn con-
tar con’'la siguiente documentacién, pera circular en condiciones regla
mentarias: '

a) Cédula de Identificacién del Automotor

b) Recibo patente actualizado

Todo conductor autorizade llevard en sl automotor que conduzca, ademés
de los documentos indicados en 1., los siguientes personales:
a) Registro de conductor actualizado
5 b} Documento de Identidad
Al hacerse cargqo del vehicule asignado cuando inicie sus actividades
diarias, todo conductor verificard que ademds de la indicada en 1. y 2.
posee la siguiente documentacién: e—infermacibn-complementerie:

a) Libreta Control e Historiol del automotor (Form. N2 17)

b) Formulario Parte de ficcidentes de automotores (Form. N% 12)

¢) Formulario Novedades Inspeccién Vehiculos (Form. NE 4)

"d) Vales por combustible (Form. N2 1)

En caso de comenzar sus tareas con el automotor sin alguno de los do=-
cumentos citadoe en 1., 2. y 3., el conductor que as{ lo hiciere serd
responsable directo por las acciones que tanto en el orden legal como
administrative pudieran suscitarse o dar origen la falta de dichos dg
cumentos, ademds de las derivadas en casos de infracciones al trémsito

o accidentes.

(45}
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1.

Se

be

De

6.

Te

8.

DESCARGOS Cap. XXII

£l descargo de todo vehiculo 1ntegrante del parque automotor se efectua
wtilizandd el formulario K®53 del Ranual d oMpIa minist d lCFI

ru PTEVLiO il GIwe wii ciooirecwe quo +- ,:v_h-u S U T2To0, B8R 61

indicardn las circunstancias determinantes del descargo.

Dicho informe se confeccionard con prescindencia de cuelquier otra dig~
poscidn que para descargo de bienes patrimoniales, sea de aplicacién o
se encuentre en vigor. Un ejemplar de dicho informe serd destinado a
la Direccién de Automctores, para integrar el legajo correspondiente al

véhiculo que serd desafectado de la misma.

I
£1 informe indicado en 1. estard acompafiado del resultado de la inspec~-

' ¢ién realizado por la Direccidn de Automotores, punto 1.3.1. Cap.IV .-~

£l ejemplar de este ¢J1timo documento, incorporado al "Archivo de Ins-
pecciones Solicitadas" sectn la categorfa del vehicule, puntos 1.3.1.
y 2.3 del Cap. IV, se sacaré del mismo y se anregarf al legajo del au-

tomotor cuando sea desafectado de la Direccidéin de futomotores.

El descarco del vehfculo serd aprobado por la autoridad que fije las
disposiciones en vigor en cada Provincia para dor de baja bienes patri
moniales. En dicha aprobacién se dejaréd constancia, ademés de las exi
gencias que establezcan las mismas disposiciones, de la existencia y
conocimiento pleno de los informes mencionados en los puntos 1. v 3.

del presente.

Todo automotor cuyo descarno haya sido aprobado, serd entregado armado

y completo, de acuerdo con el informe de la Direccién de Automotores.,

Cuando existieran razones qUe motiven la deficiente presentacién del
automotor (accidentes, servicios en zonas rureles, etc.) se aclarard
ecta circunstancia en los informes que se confeccionen, dejando asen-

tados los erpedientes o actuaciones que traten sobre el particular.

El organismo o reparticidn comunicard a la Direccidn de Automotores
la aprobacifn de descargo a que se hace mencidén en el punto 4., y pos
teriormente el destino final del =automotor (venta, despiece, etC.)e
En el caso de venta, informarf el producido de la misma, y en el de
despiece, el destino dado al material recuperadoe.

Con todos los antecedentes del automotor descargado, la Direccidn de
Automotores procederd a formar un legajo, caratulando el mismo con la
caracter{stica de inventario, tipo de vehiculo y ndmero de patente, 8

indicando el contenido del mismo,
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9.

10,

11,

15.

E)l descargo del inventario de los organismos se efectuard de acuerdo

con las disposiciones que rijan para los bienes patrimoniales.,.

L ]
ta Direccifh de Automotores sequiré considerando a todo vehiculo como
integrante del parque automotor, mientras no reciba la comunicacién

indicada en 7.

Si por razones técnicas un vehf{culo estuviera fuera de servicio transi
toriamente y el organismo que lo tuviera a su cargo decidiera radiarloe,
informard a la Direccifn de Automotcres la fecha a partir de la cual
deben considerarse suspendidas las asignaciones que hubiera acordado pa
ra dicha unidad automotriz. Si esta estuviera en servicio, informard 1la
fecha en que dejaré el mismo, la que serd tomada como referencia para

suspender las asignaciones,

Al recibir 1a comunicacifin citeda en 7., la Direccifin de Automotores
asentard la desafectacién en la pleanilla "Control de Inventario de hu-
tomotores fAsignados", Formulario N2 l4, en la columna OBSERVACIONES.

La Ficha del Automotor se incorporaréd al legajo una vez completados to-

dos los datos de 12 misma,

La Direccién de Automotores coordinard con el organismo administrativo
del cual dependa, la suspensifn de las asionacicnes que correspondan a
los vehiculos informados por las reparticicnes o dependencias, de a-
cuerdo con el punto 1l., incorperando al legajo dicha informacidn,

Al recibir la comunicacidn citada en 7., la antes citada Direccién pro
ceders a dejar sin efecto el ejemplar del "fcta de Recepcién Automotors$
Formulario 11., ¥ lo incorporard al ledgajo del vehiculo desafectado.



-

DIRECCION DE AUTONOCTORES Cap. XXIII

Generalidades

1.1, La Direccidn de Automotores tendrd a su cargo la realizacidn de las ta-

reas administrativas, de control ¥y técnicas vinculadas con los automotQ
res pertenecientes al patrimonio provincial, indicadas en el presente
Manual.

1.2. Tanto las tareas que se describen, como la denominacion del organismo

gue las tendrd a su cargo podran ser adaptadas a las necesidades © moda
lidades propias de cada Provincia que adopte como orientacidn este Ma-
nual, acorde con la magnitud del parque automotor de la misma. En 1o
que respecta a Ja denominacidn del organismo, se estima como apropiada:

Direccldn de Automotores.

1.3. La ubicacidn de la antes citada Direccidn dentrc del esgquema adminis-

trativo provincial, sera facultad de las autoridades gque aprueben la a-
plicacidn del Manual que se adopte. In mérito a la naturaleza de las
actividades que desarrollard, se considera conveniente que la Direccidn
de Automotores se encuentre dependiendo orgénicamente de la'Se%%%%gﬁﬁ?f

de Gobierno, pudiendo estructurarse de acuerdo con el crganigrama, sa-@ﬂl

1.%. Las tareas administrativas que desempefie comprenderan la recepcion, re

gistro, ordenamiento y andlisis de toda informacidn derivada del uso de
todo tipo de automotores incorporado al servicio Previnclal, como asi-
mismo el asesoramiento y suministro a las Reparticiones y Dependencias
Cubernamentales de todos los datos que permitan un aprovechamiento ra-
cional de los automotores y de las asignaclones gue relacionadas con
los mismos, se efectien.

1.5. Las ‘tareas de control comprenderan la verificacidn de la evolucidn de

las distintas asignaciones otorgadas oficialmente pars el cumplimiento
de los servicios a gue se encuentren afectados los automotores.

1.6. En lo concerniente a la faz técnica, se describen actividades que harér

necesario la formacidn de un grupc especializado, cuyo nimero se detsr~ -
minara en relacidn a la magnitud del parque automotor. Sus integrantes,
.a la par de tener gque contar con los conocimientos aproplados peara efeg
tuar las inspecciones que se mencionan en el Manual, poseeran o 4demos-
{raran aptitudes para desempefiarse en el area administrativa, especial-
mente en tareas de confeccidn de informes y asesoramiento.

. ' . . L4
1.7. La informacion que se deduzca permitira;

1. Determinar el estado real del pargue automotor.

(ﬁQgﬁn Bnexo 24 que & titulo de guia se ha desarrollado para la administra

cifn de un parque automotor significativo.
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2. Ifectuar previsiones de car
consumos reales, |

3. Determinar con caerteza los automotores cuyo manlenimizntos re-
sulta antiecondmico,

4, Planificar el reemplazo de automotores

5., Contar con elementos de Jjuiclio confilables para una mejor dis-
triducidn de las asignaciones.

6. Racionalizar las tareas de mantenimiento del pargue automotor,

7. Propender a una utilizacion racional de 1os automotores.

8. Centralizacidn de tareas administrativas de rutina, evitando
dispersidn de esfuerzos.,

9, Disminuir los cosios de manienimiento a nivelas compatibles
con el servicio que prestan los automotiores.

2, Tareas de la Direccidn de sutomotores
. Las tareas enunciadas en el punto 1.1,, se interrelacionan y se conmplemen
tan haciendo diffcil en muchos casos efectuar una separacidn eotrlyUQ,
por ejemplo entre téecnicas o de control con respecto a algunas adminis-
trativas. Por lo tanto se ha uptado pcr resumir las tarecs que debe

desempefiar la Direccidn mencionada, citando el capitulo del Manual en gue
se encuentran descriptas; algunas, por su sencillez, no sg han incluido.
Se aconpafia al presente capitulo el "Resumen General de Tareas de la Di
reccidn de Automotoresi-

No obstante, y por considerarse que se trata de aspectos trascendentes
en 1lzs tareas de dicha Direccidn, se han desarrollado los siguientes pun
tos:

Libreta Control e Historial de Automotores.

Inspecciones

Inventarios

Tareas internas derivadas de las de registrc y contrel

Varias.

2,1, Libr=ta Control e Historicl de Auntonotores

2.1.7. Gran parte de las actividades entre el usuario y iz Direccion de Lu

tomotores se refleja en la Libmta Control e Historiai. Este document.,
destinado al registro y control de los consumos ¥ movimiento dal =u-

4-
i

tomotor, es el elemento fundamental para las relaciones adminlsgsab
tivas entre los arriba nombrados.
2,1.2, Todo veniculo autcomotor comprendido en el régimen del presente Mznu=-

debers poseer su Libreta Control e Historial correspondisnte. La m

ma sera provista por la Direccidn de putomotores en oportunidad -z
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corporarse el automoter al citado régimen.

2.7.3, La Libreta Control e Historial es la gue comg modelo con el No 17 se
agrega en "formularios" y contiene una seccidn "Informacidn General"
para el automotor de gue se trata, la que serd llenada por la Direc-
cidn de Automotores. EiL resto de la Libreta comprende:

- Instrucciones sobre Mantenimiento
- Indicaciones sobre el uso y ferma de llevar la libreta
- Instrucciones para el llevado de la libreta;

y‘lasplamilas-
Registro y Control de Movimiento, Combustible e Inspeccidn

biaria.
- Registro de Rotacidn y de Reemplazo de Cubiertas

Registro de Engrase, e Inspeccidén de la Direccidn de fu

tomotores.
Registro de Reparaciones.

2.1e%, Las disposiciones contenidas en la Libreta Control e Historial forman
parte del Manugl para el uso y administracidn de los automotores del
sector publico, ¥y el conocimiento de la Informacion General y de las
disposiciones relativas a su operatoria, serd cligatoria para todos

ios usuarios.

2.1.5. Con respecto a la LibretdControl e Historial, la Direccidn de Automo
tores debera: )

1. Asentar los datos correspondientes a la seccidn ®Informacidn Ge-
neral”, utilizando los que le hayan suministrado las dependen-
cias al incorporar el automotor al presente régimen, complemen-
tados con los gque surjan de los manusles de cada vehiculo.

2. Abrir el registro de conductores (o usuarios) nominado, por Re-
" particidn, en el gue se guardaran las Actas de Recepcidn del hAu
tomotor, Formulario N@ ll,'en la que consta la entrega de la Li-
breta a los conductores, y el conocimiento de éstos del conteni-
do de la libreta.
3. Asentar en la planilla correspondlente los resultados de las

-
—

pecciones que efectie,

4, Controlar que lcs datos que se asienten en la lereta guardan re

| lacidn con lcs consumos o recorridos estimados (combustivles, c. -
biertas) y con los resultados de las inspegciones realizadas,

5 Llevar el archivo de inspecciones realizadas, las que_podrén a-
justarse en su estructura al modelo N2 8 que se indica en "For-
mulariosh,

6. Lievar, de estimarse necesario de acuerde con la magnitud del
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7.

parque automotor y cl mimero de inspecciones previstas a realizar en
el afic, el Registro de Inspecciones, de acuerdo al modelo No 16 de
"Formulariosh,

?ecep&ar- el formulario N¢ 4 ; controler . repereecienes y confommar
as reparaciones, |

2.2, Inspecciones

2.201 .

2.2.2.

20203o

2.2.)+‘

2.2.5.

Toda vez que lo estime necesario, la Direccion de Automotores inspec-
cionara los vehiculos y verificara el cumplimiento de las disposicio-
nes administrativas relacionadas con los mismos.

La inspeccidn podré tener carédcter preventivo,o correctivo cuando del
analisis de la distinta informacidn que se reciba se observen o presu

man znormalidades.

Fn caso de anormalidades imputables a los usuarios o personal de con
duccidn, informaré a la Reparticién o Dependencia de la cual depende
el vehiculo, a efectosde la adopcidn de las medidas correspondientes,
0 iniciacion de las acciones que la reglamentacion pfevea.

Si las anormalidsdes no fueran imputables a 1los usuarios o personal
de conduccion, se indicara el posible origen de las mismas, la forma
de suhsanarlas y los inconvenlientes a que dara lugar mientras no se
regularice la situacion. De acuerde a las circunstanclas, se podra
establecer un periodo estimative dentrc del cual el problema decera
quedar solucionado. Al final del periodo se inspeccionaré nuevamente
¥ se indicard el estado de la parte verificada.
De todas las inspecciones se produciré un parte o informe en el que
se asentara:

- Identificacidn del vehiculo inspeccionado

- Partes inspeccionadas.

- Resultado de la inspeccidn,

[

Dicho informe serd firmado por quien haya efectuado la inspececidn.

2.3, Inventarios

2.3.1.

2.3.2,

La Q}recciﬁn de Automotores organizard la informacidn relacionada

Gh egendlente~del ?Ue se Ut%llCE gaE% la Coﬂtab}l*%aq P%%&}m%ﬂfﬂ%f
cOn el parque au Loul 1al, N 1IVELGAr Ag Tupedo
por Reparticiones, en el que se indicard por categor{as les unidcdss
asignadas a cada una, ¥y segun el Clasificador de Automotores.
La planilia "Control Inventario de Automotores Asignados" podré ade-
cuarse tomando como modelo el que con el No 14 se agrega en "Formule-
rios",
Inicialmente, la planilla citada en el punio anterior se iréd confec-
cionando a medida que se reciba la informacidn, y al fin del primer
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afio se ordenard seglin se establecid en 2.3.1.

Un ejemplar de cada planilla, autenticado por el Director de Automotg
res, se enviara a la SecretéTf§ﬁ§§;ﬁoblerno de la Provincia, dentro de
los 30 dias de finalizado el ejercicio econdmico. Otro ejemplar, igual
mente autenticado, se conservara en la Direccidn de hutomctores.

2.3.3.En los afios sigulentes, ¥y también dentro de los 30 dias de finalizado

cada ejercicio econdmico, se enviaran al mismo destinatario del punto
anterior:

a) Una planilla general por Reparticiones, y dentro de estas por ca
tegorias del Clasificador, que incluya todas las incorporaciones
rezistradas.

b) Una planilla similar a la anterior, con todas las bajas.

¢) Una "Planilla Control Inventario de Automotores Asignados", por
Reparticidn, actualizada segun el movimiento registrado de acuer
do con la informacidn de las 2 anteriores. En 10s casbs gue no
se haya producido movimiento, solo se indicaré "sin movimiento',

. Todas las planillas mencionadas seran autenticadas por el Director de
Autlomotores. ' |

Un ejemplar, igualmente autenticado, se incorporara al aTChlVO de la
citgda Direccidn,

2.4, Tareas internas derivadas de las de Registro y Control

2.4.1,

2.}4-.2.

El andlisis de la informacidn procedente del uso de los automotores,
reflejada en los diversos consumos registrados en el afio, permitira
a la Direccidn de Automotores:

a) Establecer relaciones de asignaciones para cada automotor, ¥y
b) Comprobar los desvics que se produzcan con respecto a las asig-
naciones calculadas inicialmente, y las causas de dichos desvio:,

Asi por ejemplo en el caso de los combustibles, el ana1151s demcsira~-
rs si los consumos mensuales registrados guardan relacion con el kilg
metraje recorrido, ¢ en gue per icdos se observaron consumos fuers de
promedio, y si esos consumos obedecen a mayor recorrido del automotor
o existen otras razonss,

El mismo andlisis permitira comprobar si es normal el desgaste de lac
cubiertas, o si el estado de una cubierta no guarda relacidn con el
recorrido real del sutomotor de acuerdo con las anotaciones de la Li-
breta Control e Historial.

Cada ficha ¥y cada plznilla de consumosS, correctamente llevada, conten
dr4 informacidn para poder avaiar las aslgraciones que en base a la



misme se estatlezcan controlar el rendimiento y comporizsiento 4 ¢

da automotor, ¥ cevaluar si los corductorses o usuerios han uiiliz.ug
P A P -

los vehiculos cuidondo el cumplimience o l1as norm

4
o . Qo ree, e
S Je gonservoacl

W

y de manteniaienio conteridas en el presente Manual.

2.5, Tareas de Crganizacidn

2‘5'1 L]

Desarrollar y proponer un sistems de reemplazo de vehiculos,por cate
gorias, ya sea interno por Reparticiones, o integrade por todo el
parque autcmotor, para utilizar en casos de averias o accidentes,
Esta tarea implica el conocimiento detallado del parque sutomoiloer

y de la forma de su utilizacicén, por lo gque se consicera puede iniw-
ciarse su desarrollo una vez superada la etapa de reajustes propics

de actividades de la Direccidén de sutcmotores.

2,6, Variss

. 2.6.1,

2.6.2.

2.6.3.

2e64ba

Establecer snualmente los tipos & reparaciones y montos hasta 105
cuales no se requerira autorizacidn previa a la Direccidn de Lu“omo-
tores para efectuarlas y eaprobarlos.

Formuilar el plan anual de iaspeccicnes de rutina.

Redactar el Manual Internoc de la Direccidn de Automotores dentroc de
los 6 meses de habilitada la misma, y actualizarle o adecuerlo anual
mente.

Disponer la redaccidn del Manual de Funcionariento del Taller o Ta=-
lleres Oficiales incorporados al Sistema, el que se integraré como un
Anexo del Manual Interno de la Direccidén de Automotores.

o
Y



RESUMEN GENERAL DE TALREAS
DIRECCION DE 4LAUTOMOTORES

Determinar categorias de vehiculos no comprendidos en el
Clzsificador de Automotores y proponer modificaciones al

mi smo -

Obtencidn y organizacidn de la informacién de vehiculos
asignados o distribuidos. Confeccidén Ficha Individual de
Automotores, modelo Ne 15 de "Formularios"

Organizacidén del Archivo en base a los informes,planillas
vy documentos indicados en el Mapual

In5peccién de Automotores a pedido de usuarios y confec-

cidn de informes

Coordinacidn con los usuarics para tereas de mantenimiento
o reparacicnes cuzndo el automotor permanezca inactivo

Recepcidn informacién de asignaciones a usuarios, registro
de las mismas en formulario Ne 7.- Coordinacidn presupueg
taria con el organismo administrativo al cual pertenece,

con respecte a las asignaciones informadas por los usuarios.
Registro de consumos y control de los mismos

Orgarnizacidn y puesta en funcionamiento del sistema de a-~
provisionamiento de combustible

+Control de combustibles y cublertzs

Programacidn de las repzraciones y costos, proceso de
los formularios 5, 6 ¥y 7 . Control y aprovacion de repa-

raciones que se efectien al zutcmotor

Registro de guardado y estacicnamiento de vehiculos

Determinacién de herramientas y elementos gue deben lle-
var lcs automotores

Renovacidn de seguros, coordinacidén de pago de primas,
trémites por accidentes y reparaciones

~ psesoramiento sobre temas de examen a personal de conduc-

tores

Intervencidn en casos de robo o hurtc de automotores

Renovacion de patentes de autcmotores

CAP.

CAP.
CAP.
CAP.

CAP.

CAP,

CAP.
CAP,

CAP.
CAP.
CAP.

CAP.
CAP.
CAP.

ITI

v
IV

v

VI

Vil
VIIL

XI
AT
XIv

pA'S
XVII
XVIII



Proyectar cédigo administrativo sigles de organismos y reparti
ciones} normas sobre pintado de distintivos,; sigles y leyendas., CAP. XIX

Recepcion de proposiciones de modificaciones al Manual y estu
dio de las mismas : CAP, XX

Armado del legajo correspondiente a vehiculos descargados y
tareas de desafectacidn administrativa de formularics, pla-
nillas, etc, relscionados con el autcmotor radiado CAP. XXII

Control de repuestos de automotores ‘ CAP. XXIV

Andlisis de informacidn, conclusiones y asesoramiento a los
organismos y dependenclas CaP. XXV
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"REGIMEN ADMINISTRATIVO DE LOS

REPUESTOS Cap. XXIV

Si bien es cierto que por su naturaleza los repuestos pueden ser conside
rados como integrantes del problema técnico del automotor, no es menos
cierto, que en un escaldn previo constituyen una parte del problema admi
nistrgtivo,

8i la organizacidén que se estructura no poseyera talleres oficiales, esta
circunstancia disimularia en parte la importancia administrativa de este
problema, para reducirlo a la estimacidn preventiva de los gastos después
de determinar cuales podrian ser los repuestos necesarios del parque auto
motor vy a lz confrontacidn final con las reparaciones efectuadas. Otra e
tapa posterior y complementaria la constituye el control que indique que
los repuestos han sido realmente utilizados. El problema de cbtencidn y
almacenamiento de repuestos, escala organica importante para facilitar y
acelerar las reparaciones,quedaria sin considerar en dicha estructura.

El problema administrativo se vera simplificado en la medida én gue se mi
nimice la variedad de marcas del pargue automotor, ¥y mas modernas sean
las unidades cdmponentes del mismo. EIl programe trienal de renovacion

de unidades automotrices, indicado en el punto 6. del capitulo XXV de es
te Manual, constituye una herramienta de positivo valor para homogenelzar
el parque automotor en lo concerniente a diversidad de mercas.

En 1los capitulos de "Asignaciones Varias a Usuarios" y '"Reparaciones en
Talleres Oficiales y Particulares", se encuentran desarrollados los dis
tintos pésos relacionados con los repuestos.

Ampliando lo sefialado en dichos.capitulos, es conveniente destacar que
la eficacia del procedimiento puede ser apuntalada mediznte:

a) Determinacidn de la necesidad regl del reemplazo. Esta situacidn
estd prevista en el capitulo X punto 3 b); y mediante las insyec
ciones que se puedan realizar en los talleres. Estas medidas, re .
lacionindolas con las previsiones que se formulen, desalentaran
y evitarén la realizacidn dé reparaciones y reemplezos de frecuen
cia anormal, que hagan suponer que algunos no son realmente efec-

tuados.

b) Control de los repuestos a colocar o instalar, para lo cual se co
ordinard con los talleres que 1los trabajos respectivos puedan ser
verificados por personal .de la Direccidn de Automotores, y que
los elementos retirados del vehiculo en reparacidn sean entregz-
dos a la citada Direccidn a efectos de su destruccidn totel, im-

%8
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 pidiendo gque puedan volver a ser utilizados de ninguna manera,

5. El procedimiento indicado en a) y b) del punto 4. anterior podré ser
cumplido en forma total o parcial, de acuerdo con la evidencia de la a-
veria o rotura, pero en ningin caso se omitira el paso indicado en a).-

495



REGINEN PRESUPUESTARIO
o PeempI

Cap, XXV

1., Generazlidades

Los capitulos precedentes se han deszrrollado contemplando uno de los
pﬂWésitcs enunciados. en el Prélogo del Manual: el establecimiento de nor
mas, disposiciones y procedimientos relacionados con el uso y control de
los automotores. A

Lo expresado constituye un aspecto parcial del problema administrativo y
esté orientado a lograrel mejor aprovechamiento de los medios disponibles;
recursos economicos, personal y materiales. |

El aspecto restante es establecer cuales seran 10s recursos necesarios ¥y
come se pueden determinar con la mayor aproximacidn posible. La planifi
.cacién, y el anadlisis de los antecedentes pueden dar una respuesta adecua
da. | ’

.: La aplicacidn de los procedimientos Yy normas establecidas, y la observan=-
cia de las funciones de registro de datos e informes por parte de cada u-
no de los intervinientes, permitirén obtener los antecedentes. Su andlisis
(determinacion de causas de variaciones, regularidad de éstas, estableci-
miento de gastos o consumos interrelaéionados, obtencidn de consumos pro=-
medios, méximos y minimos, etec.) se traduciran en informacidn numérica
con respéldo estadistico. La evaluacidn, y las conclusiones finales gue
de ella se deriven, serin los elementos que se dispondrd para gue los or
-ganismos y dependencias adopten las previsiones presupuestarias, o las a
justeén en base a aquéllos,

2, Planificacidn
. 2.1, Los organismos usuarios tendrén a su cargo la planificacidn de necesida
des con respecto al pargue automotor, las que comprenderan:

A)
1, Nimero de unidwdes a incorporar por ampliacidn de los servicios

actuales.
2. Numero de unidades a incorporar por creacion de nuevos servicioa.-
3. Nimero de unidades a incorporar para reemplazo de las que serén
radiadas.
4, Asignacidn presupuestaria, discriminada por cada uno de 10s ccn-
ceptos cuyo contralor se ha desarrollszdo en el Manual:
- Combustibles
Aceites y engrases
Cubiertas
- Mantenimiento y reparaciones

Repuestos
- Alquiler de cocheras

50



RE,L;J.-.MI'E;H i.’;‘.L-a‘i...'k";Uf——s:Jlﬁﬁla: L:a[.l. PACaT

1. Generziidades
Los capftules precedentes se han desarrollado contenpiando unc de lcs
propésites’ enuncizucs en ol Fr6logo del fiznual: el establecimicnto de
normas, disposiciones y pr ncedimicntos relacionados con el uso y contirol
de los automotores.
Lo sxpresado constituye un aspecto arcial del probleme adninisirativo y
estd orientado & logrer el mejor aprovechami:nto de los medios disponi-
bles: recursos scenfmicos, personal y nateriales,.
L1l asprcto restante es ecteblecer cuales sorén los recursocs necesarios v

como se puepden deter

=3

in2r con la mayor aproximacidn poszible. Lz pleanifi
cacidn, y el andlisis de los antucesanties pueden dar una respuesta ade-
cuada.
La aplicacidn de los procedimientos v nirnas es tiblecidas, y la cbservan-
cia de las funciones de r,g‘:iro de datos e informes por parte de cada u-
.} no de los interviniontes, permitirédn obteoner los :ntecedentes. Su andlis
7 (determinacidn de causas de variucioncs, vegularidad de fstag, estiblecin

o

miento de gastos o consumes terrelacionados, cbtencidn de consunos

medios, nhdximos, minimos, ct:.} se tracucirdn cn informccidn humérica
con respeldo estodistico. ba evaluecitn, y las conclusicnas finsles que

de ella se dexriven, serin los elementot ue se dispopdrd pera que los Qre
ganismos y dependencias adopten previsiines presupucstarizs, o los ajuse
ten en base o agudllos.

2., Blanificaoeidn

2.7. Les oxcanismes usuvarios tendrdn a su cargo  la planificacidn de necosid:

des con ruspecto @21 pargue automotor existente, las que comorente.dn:

)

LA

tmero de unicdedes a incorporar por insuficigncia

—
L]

9

el parcue ooty
2. Kdmwezo de unicades a incerperar por anmpliacibdn de leos scrvicics
actucles.

qua serén

&}

3. Hlmero de unidades a incorporer para reemplazo de la

radiudage. .
4, Wdmero de unidades a incorporar por crcacidn de nuevos servicios.
3. Unidaces a2 dar de baja o descergar, sin reemnlazo.
G. fsionecidn prosupucstaric, discriminada por ceda uno de los cane

ceptos cuyn centrelor se na desarrollado en el llanual:

~ Corbustinles

- fceites v ehgrasos

- Lublertas

- flanteniniento y Reparacioncs

- Repugstos

o

~ flquiler de cochera



B) - '
Detalle por tipo de unidad del parque automotor, para el cual se
ha efectuado el cAlculo indicado en 2,1.4)%.

2.2+ La planificacién indicada en 2.1, es anual, y su desarrollo concluira

2.3,

2.h,

205-

2-,6.

con la anticipacidn necesaria para elevar los requerimientos presupues
tarios en las fechas que para estos establezcan las disposiciones en
vigor. '

La planificacidn de referencia sera sometida a la aprobacidn de la au
toridad jurisdiccional que tenga la responsabilidad de fijar, otorgsr
0 gestionar la asignacidn presupuestaria para los organismos o reparti
ciones. '

Los dltimos citados podrdn solicitar a la Direccidn de Automotores,
para lo cual se efectuarén las coordinaciones necesarlias, la informa-
¢idn relacionada con los gastos producidos hasta determinada fecha(men
suales, trimestrales, semestrales) discriminades por concepto segin
2.1.A)6}- A esa informagién se agregarén otros conceptos que si bien

'no son controlados, la Direccidn de Automotores puede estar en condi-

ciones de suministrarlos, de acuerdo con lo desarrollado en el Manual,
por ej.: seguros; y los que pueden producirse en razén de caracteristi
cas administrativas o de funcionamiento de cada Provincia (chapas, pa-
tente y renOVa01on de las mismas; 1mpuestos especlales, etc,)

Es probable que en la informacidn indicada en 2.3, la misma Ssea incom-
pleta con respecto al afio calendario, el que en ia actualidad coincide
con el econdmico financiero. El proceso de informacidn a proporcionar
puede comprender una unica solicitud anual, en un mes determinado, a-
gosto por ejemplo. En este caso, la informacidn a suministar comprendg
ré4 separadamente el perfodo del 10 de setiembre al 31 de diciembre del
afio anterior, y del 1¢ de aero al 31 de agosto del afio en curso.
Posteriormente, 2 meses d espués de cerrado el ejercicio, se podré‘cog
plementar el periodo 12 de setiembre 2l 31 de diciembre para comple-
tar la informacidén anual. En base a la misma, y a las novedades gque pu

' dieran surgir, podrén -gestionarse los reajustes presupuestarios.

Los reajustes presupuestarios citados en 2,4, podran incluir costos por
mayores precios que los previstos, como asimismo las necesidades para
el cumplimiento de los planes definitivos de renovacion del parque auto
motor.

Se considera deseable la realizacidn de un Programa‘Trienal de renova-
cion del parque automotor, actualizado anualmente.

L) )
[
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ASTGNACTONRS VARTAS
A USUARTIOS

Procedimiento a sequir para la determinacién de asignaciones cuando no se

posea informacidn o antecedentes.

1, Combustibles

l.1.

l.2,

Se establecerd tentativamente un kilometraje promedio mensual para ca=-
da tipo de vehiculo, Dentro de €stos y para determinadas unidades se
indicardn los recorridos excepcionales que se prevean, Partiendo de la
informacién que resulte y relacionéndola con sl consuno combustible-ki
lémetro de acuerdo al Manual de fébrica de cada automotor, se obtendrd
el consumo anual estimado. Al confeccionarse la planilla indicada en

el Cap, VI pupto 5 de la parte Teérica General, se solicitard expresa-

mente confirmacién mensual de los consumos que se produzcan, a efectos
de adoptar las medidas presupuestarias pertinentes en caso de insufi--

ctiencia, o disponer las disminuciones necesarias,

En lo concerniente a los automotores afectados al servicio de funciona-
rios, y hasta tanto no se efectlcn las correcciones de acuerde con los
consumos reales, la determinacidn inicial del kilometraje anual sobre

8l cual se calculard el consumo de combustible podré4 tomarse sobre la
base de un recorrido de 15.000 k&, anuales., Lo expresado se refiere 2l

servicio dentro del radio urbano.

2. ficeite v enarases

2.1,

Los cambios de aceite y los engrases se efectuardn de acuerdo con lo ip
dicado en los respectivos fanuales de f4brica. La informacidn resultan-
te se vinculard con el kilometraje que se prevea realizar, punto 1, ob-

teniéndose de &sta forma los insumos necesarios,.

3. Cubiertas

3.1,

Se tomard como referencia el kilometraje que se estime en Combustibles.
La informacién que resultas se relacionard con la vida Util de cada tipo
de cubierta, segdn las indicaciones de los fabricantes. En circunstan~e
cias de uso normales, las cubiertas de automdviles tienen una vida Gtil

depor lo menos 40,000 km.

ta informacién a suministrar a la Direccién de Automotores, Cap. VI
punto 5 de la partc Teérica General, comprenderé:
- Vida 4til en Km. calculada para cada una de las cubiertas pertsne-

cientes al automotor.

Pt



4,

N : '
-~ Ubicacién de las mismas en el automotor g
- Fecha estimada para el reemplazo de las cubiertas,

fantenimienteo v Reparagiones.

4.1,

4.2+

4.3.

£l mantenimiento comprende aquéllos gastos que es necesario efsectuar co
mo consecuencia del uso normal de un automotor, para posibilitar el fun
cionamiento regular del mismo.

El desgaste, y su consecuente reemplazo o reparacidn de las distintas
plezas y mecanismos que componen un vehificulo, como as{ también la mano
de.obra necesaria, pueden ser previstos con un margen razonable desde
el punto de vista administrativo. Ello obliga a contar con informacidn
desarrollada con respecto al estado general y antecedentes de fdbrica
de cada automotor. E1 anélisis de dicha informzcién permitird determi-
nar:

-~ cuales son los aspectos del mantenimiento preventivo y repa

racioncs,y

- monto estimado de los mismos

flue es necesario considerar para el periodo que se desee,

£ efectos de fijar la asignacidn por "rantenimiente y Reparaciones" pa-
ra cada automotor, e incluirla en la planilla indicada en el Cap., VI
punto 5 de la parte'Taérica General, se podré sequir el esqusma Que se
indica a continuacifn, variando en cada casc los datos segln las carag
terfsticas propias de cada vehicule en concordancia con los manuales,o
expericncia. mecdnica a falta de éstos.

Ejemplo: Automéviles (marca y modelo)

" Reparacibdn de bomba de agua: upa cada 50,000 km. aprcximadamente

Reparacidn de embrague v frenos:(ferodos, rulemanes de empuje, cintas,
rectificacién de campanas, cambio juego reparacién bemba, etc.): una'ca
da 35,000 km.aproximadamente.

Reparacién y/o cambic de bateria: una cada 2 afios

Reparacién de dinamo y motor de arranque: una cada 40,000 km. aproxima=-
damenta,.

Cambio de amorticuadores (ses¢fin tipo de caminos y clase de amortiguado-
res): uno cada 40,000 km sproximacamente

Rlineado de direccidn y balanceo de ruedas: 2 por afio.

Entradas para revisidn, denominadas "service”: de acuerdo con el fanual
de fébrica,

Varios:; limpileza chasis y motor; lavado carrocerfa (segldn las zonas):

mensual y semanal respectivamente.



5.2,

6.

[

Este tipo de asignacidn es un desdoblamiento de .la desarrollada en 4.
3., ¥ se informa separadamente de aquélla, en la misma planilla.

Esta referida a los elementos reemplazables, que necesaria y frecuen-
temente serdn utilizados como consecuencia del uso previsto del auto-

motor,

En casc de contarce con talleres oficiales, esta asignacién facilita-
8 el andlisis y c&lculo para la adquisicién de estos elementos, como
as! también la disponibilidad inmediata mediante la formacifn de un

"stock".

.

En una primera etapa ios repuestos serdn los correspondientes a meca-
nismos para cuyo reemplaze no se2 necesario efectuar un desarme £5pe-
cial, y ademés puedan ser aplicables a un nlmeroc significativo de au-
tomotores, de acuerdo con la magnitud y variedad de modelos del pargue
analizade. As{ por ejemplo pueden ser ccnsiderados: filtros de aire,
de nafta, de aceite, bujfas, cables de bujfas, bobinas, juntas, conden
sadores, platineg amortiguedores, etc., repuestos cuyoc movimiento justi
fica la inversidn inicial y el mantenimiento de un stock.

En una etapa posterior, v de acuerdo con el asesoramiento gue facilite
le Direccién de Automotores, podrdn incluirse otros tipos de repuestos
segln la capacidad mecénica del taller y la variedad y ndmerc de vehi-

culos en servicio..

Algquiler cocheras

6.1,

6e2,

——

Distintas modalidades de uso, como asi tesmbién la falta de locales ade
cuados, pueden determinar la conveniencia de que algunos automotores
secn quardados en cocheras o lugares que deban alquilarse, con cargo
al presupuesto de les reparticiones oficiales. En estos casos las a-
signaciones se fijardn de acuerdo con los wmontos contratados.

La Direccidn de Automotores no toma nincuna intervencidén en los trémi=
tes relacionados con las asignaciones, contrataciones y pago de las cg
cheras, limiténdoss a recibir la informacién del costo y ubicacibn de
las mismaé, e incorporar el primero al reste de los gastes, y poder
contar con la totalidad de los componantes del costo que dermanda el u=-
so y mantenimiento de cade automotor, Con respecto a la ubicacién de
la cochera, este aspecto responde @ lo establecido en los puntos 6. vy
7. del Cap, XI.-



APROVISIONAMIENTO DEZE
COMBUSTIBLES

1. Procedimiento para la obtencidn de combustibles

1,1, En base a la asignacidn de combustible fijada por autoridad competente
para cada automotor, asignacidén que serd informada a la Direccién de Ay

tomotores segln lo estzblecido en el Capftulo VI punto 5 de la parte

Teérica Gensral, la citada Direccién procederd a :

l.1.1.

l1.1.2.

10103.

leled.

l,1.5.

Ragisirar las asignaciones individuales, totalizédndolas por tipo de
combustible (nafta, gas oil, =tc.)

Informar al orcanismo administrativo del cual depende, la transferen
cia presupuestaria por loc montos que resulten de la valorizacidn de
las asignaciones comunicadas por las distintas Reparticiones o Depen
dencias. Lo expresado serd efectuado con independencia de las comu-
nicaciones que la reg;amentacién o disposiciones en vigor exijan pa-
ra la realizacidn de transferencias presupuestarias entre las Repar-
ticiones. La Direccidn de Automotores confrontard con el antes cita
do organismo admiristrativo el cumplimiento del dltimo de los aspsc=

tos sefialados.

Planificar con el organismo citado en 1,.,1.2, las adquisiciones de
combustibles, de manera que las mismas se efectlen en el ejercicio g
conémico, compatibilizando la faz financiera de dichas adquisiciones

con el aprovisionamicnto reqular de los combustibles a los wsuarios

y considerando todo ello con las posibilidades de acopio,
A tal efecto se preven 2 formas:

a) Acopio directo de combustible en surtidores oficiales habilita-

dos exclusivamente para abastecer a los usuarios,

b) Acopio indirecto de combustible en surtidores particulares (Au-
tomévil Club Argentino, concesionarios de YPF seleccionados,etc)

ta eleccidn de la forma dependerd de los medios que se disponga, re-

sultando el mds apropiado el de acopio directo.

Establecer para la forma l,l.3.a):
- la coordinacién necesaria con el proveedor, previamente a la ad-
quisicidén, que permita un flujo renular entre le recepcién y el

abastecimiento a los usuarios,
- las normas para el contralor de dichas recepciones y de entregas

a. los usuarios, de manera que las existencias puedan ser verifica

das en cualquier oportunidad,

Establecer para la forma 1.1.3.b):



-~ las disposicionas internas que posibiliten el contralor necesario

con respecto & las adguisiciones, y entregas a los usuarios.

1.1.6. Coordinar con los usuarics la fecha & partir de la cual se aplicard el
sistema que se ponga en vigor para la entrega ddEombustible y contra

lor del consumo del mismoe

2. Procedimiento para la operacifn de entreqa de combustible y control de la

misma.

ALCANCE: Comprende a. los usuarios que desarrollen sus actividades dentro
del radio urbano; o bien que aln desplazéndose fuera de dichos
lf{mites, puedan aprovisionarse en los lugares que se fijen.

2.1. Las entregas de combustible se efectuarédn por el sistema de "YALESY con
forme al siguiente esquema:

2 1.1. Los vales serdn impresos, ccnfeccionados preferentemente por el expen
dedor de combustible (f.C.A.,concesion:rio,etc.), indicéndose comoc mo
delo el % 1 que se acompafia en “Formularios",

Podré4n efectuarse variaciones de color, disefio, tipografia, etc, de
manecra que se puedan prevenir, o detectar répidamente alteraciones o

falsificaciones.

2.1.2. Llevardn numeracidn correlativa, y la Direccidn de Automotores los reg

cibird en ocasifn de sfectuarse el pago, por el total del importe abp

nadoe.

2.1.3. La entrega de dichos vales a los usuarios y/o cenductores que se autg
ricen, serd registrada por la Direccién de Automotores en planillas
que servirdn posteriormente como comprobante para descargo del valorx
y de la cantidad de combustible que representan los vales., La misma

planilla tiene por objeto facilitar un antecedente para cualguier and

lisis estadistico de consumo, como asimismo para control, relaciondn-
dolo con la Libreta Control e Historial que posee cada Automotor.

Se adjunta como modelo el N? 2 que se acompafia en “Formularios", de-
nominado "planilla Control Entrega Vales por Combustible", La misma
podrd ser adecuada en la medida en que el nidmero y varicdad de auto-

‘motores, o la cantidad de Reparticiones, lo hagan necesario.

2.1.4. Por razones de practicidad podré entregarse, a pedido del usuario,
hasta un 20% en mds de la asignacién mensval, la que serd reajustada
al mes siguiente o podrd ser mantenida hasta sl Gltimo mes del ejer-

cicio, en que seréd descontada de la asignacifn establecida.

2.1.5., Los usuarios utilizerén los vales para cargar UNICAMENTE en los autp

8] |
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: i
| motores para loe cunlee han sida entrecados; nn rudiends ser transfe-

ridos, canjeados ni vendidos.

2,1.6. Como medida adicional para la prevencién de falsificacionés, los va=-
les podrédn ser marcados por la Direccién de Automotores con un sello
identificatorio especial, y podrén también llevar la firma del Direg
tor o de un funcionario autorizadeo especialmente a tal efecto. Cual
quiera o ambas circunstancias serdn coordinadas con los responsables
de las bocas de despacho de combustible -~ particulares v oficiales-8

efectos del contralor correspondiente por parte de éstos.

2.1.,7. La Direccién de ARutomotores efectuard los controles por el combustie
ble retirado por los usuarios, con las anotaciones de la Libreta Cop-

trol e Historial,.

2.1.8. En relacién con lo indicado en l.l.4 segundoc apartado, la Direcciln

de futomotores podrd establecer que los vales que retiren los surti-

. dores oficiales como constancia de la entrega de combustible, sean dg
vueltos perifdicamente a 1a citada Direccién, previa desvalorizacidén
de los mismos, a efectos de evitar que sean utilizados nﬁevamente.
Con dicho procedimiento la Direccién podré efectuar el control de
existencia del depbsito o cisterna, cotejando las recepcionecs de com
bustible y los despachos resalizados de acuerdo con los vales devuel-

tos,,
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US 0 CONTROL CONSERVACTON

YT ROTACION DE  C U BII ERTAS

l. Conservacidn de _ubicrias

l.1.

El uso de la cubierta adecuada para cada tipo de a2ctividad determinard
un servicio eficaz y una mayor duracién de =zquélla. Los mandales de ca
da automotor indican el tipo de cubierta seg(in las distintas circunstap
cias de utilizacién del vehfculo (zonas resbaladizas, nieve, altas ve-
lpcidades, etc.) por lo cual en este aspecto sflo se recomendard seguir
dichas instrucciones. Pare las actividedes normales o cuando no varien
las caracterf{sticas del terréno, se utilizarin las cubiertas que se men
cionan en "Informacién General" de la Libreta Control e Historial,

2. Inflado de las Cubiertas

2.1. Deben mantenerse infladas de ascuerdo con la presidn gue especifiquen

los fabricantes. Se reccmienda pintar sobre los guardabarros de camio-
nes y vehiculos de carga, la presién de las cubiertas, Dicha referen-
cia es eficaz y cémoda para prevenir errores de inflado.

La sobrecarga.o la incorrecta distribucién de la carga causa fallas

prematuras debido a fatiga, demasiado caler acumulado, separacién de
los costados vy de los bordes, sic..~

ta prosién correcta influye en aproximadamente un 70% en la durscidn
de la cubierta.

3. Rotacidn de cubiertas

KPR

De acuerdo con el tipo de vehiculo y su ubicacidn en elmismo, las cu-
biertas se desgestan desiguelrente. En las duales, las colocadas ex=
teriormente se gastan mds rédpidamente. ~rdemés, en camiones con roda-
do uniforme, es decir con todas las cubiertas de igual medida, las dg
lanteras se desgastan menos gue las tractoras. En los automdviles,la
diferencia por desgeste normal es menos notoria, no obstante lo cual

deben efesctuarse rotaciones para lograr un desgasts uniforme y un ma«

yor rendimiento en kilometraje.

4., Esquemas de rotacién cde cubiertas

dels

Segln el nimero de cubisrtas de los distintos tivos de cubiertas, exis
ten diferentes esguemas. En la parte "Formularios, Planillas [odelo y
Anexos" se agregan los esquemas mds comunes, (Anexo identificado #2 3)
Se recomienda incorporar en la Libreta Control e Historial el esguema

correspondiente al automotor @ la que pertenece.

-1



INSPECCIONES Y VERIFIGCACIONES
A EFECTUAR POR EL CONDUCTOR

1. El1 desarrollo de las inspecciones y verificaciones a realizar, indicadas
en el Capftulo IX de la parte Tefrica General, comprende:

1.}, Inspeccién diaria, antes de iniciar las actividades

l.l.a) Estado general: se verificard si el automotor se encuentra en las mis
mas condiciones en que se detuvo despufs del servicio anterior, o que
no presenta novedades con respecto a su situacién normal, en caso de
conductores que son reemplazados en forma diarisments alternada, pres

tando especial atencifn a:

l. Combustible; verificar que el qué contiene el tanque sea suficien
te para cumplir el servicic.

2. Aceite y agua; verificar el nivel y completar su fuera necesario.
En zonas donde se-utilice anticoncelante, debe verificarse que no
exista pérdida de agua, y si a pesar de ello disminuyera el nivel
de agua en el radiador, se seguird el procedimiento indicado en
2,1, del presente capf{tulo, a efectos de subsapar el inconvenien
te, pues al agregarse agua para completar el nivel, llegard un
momento en que la densidad de la solucidn no serd la correcta y
el anticoncelante perderd su gficacia como tal.

3. Estado del rodado, (inclufdos auxilios);presidén de cubiertas y ve
rificaciones descriptas en el punto 3.1, del presente capftulo,
tuercas de ruedas y signos de pérdida de lfquido para frenos.

4, Carroceria; evidencias de golpes o signos de picaduras

Se Suspenéiﬁn

6. Juego de Direccidn

7. Frenos (de pie y de estacionamiento); nivel de ligquido, verifi-
car pérdidas,

8. Luces de posicién, faros y de giro.

9. Bocina

0. Limpiaparabrisas .-
11, Caja de velocidades
12, Cables de bujfas,

l.l.b) Accesorios: Se verificard que los siguientes elementos se encuentren
en buenas condiciones o bien montados:
1. Filtro de aire colocado y afirmado al carburader
2. Bomba de agua, verificar la existencia de pérdides
3. Bomba de nafta
4, Baterfa, verificar soportes, nivel del electrolitro y completar

con sgua destilada cuando fuera necesario., Limpiar partes en qua
se observen signos de sulfatacidn.

8



5.
6.
7.
8.

Ventilador y correa, verificar tensién y estado de aquélla,
Carter, verificar la existencia de pérdidas.

Herramientas y gato

Extintor de inoendio, verificar peso con respecto al indicado en
la tarjeta o rotulado adherido al mismo. De no contar con medios
adecuados, cerclorarse en la primera ocasifn sn una balanza cuan-

do apreciara diferencias notorias con respecto al de la tarjeta.

l.1ec) Documentacifn: En cada ocasifn que tome el automotor para iniciar las

actividades, al conductor verificard que cuente con los siguientes do

cumentos:
l. De identidad
2, Regiztro de conducter, actualizado
3. Formulario informe de accidentes

4,
Se

6o
(S
8.

Formulario Novedades Inspeccidn del Vehf{culo

Recibo patente del afio (si correspondiera a la categoria del
automotor) ' ‘

Cédula de identificacibn de}'automotbr (si correspondiera)
Vales de combustible ; Q '

Libreta Control e Historial"J

1,2, Inspeccidn durante el maneio

l.2,1. .Se

indican algunos ejemplos con respectoc a anédlisis de la lectura de

los indicadores del tablerog

le

2

3

4,

F1 indicador de tcmperatura eleva su marcacidén y simultédneamente
el amperi{metro, al acelerar el motor, disminuye su indicacién de
carga en lugar de permanecer estable o aumentarla; probablemente
la correa del ventilador esté floja o ha comenzado su rotura (al
cunos hilos) o se ha estirado,.

Si la correa ya se hubiera cortade, la temperatura que marca el
indicador respectivo, se slevard rédpidamente y al acelerar el mg
tor, el amperimetro no indicard carga sino por el contrario, des
carga fijae.

£1 indicador de presifn de aceite oscila de un mfnimo a un maxi-
mo con velocidad constante del motor, esto significa nivel de a-
ceite por debajo de lo minimo normal,

Si la presién de aceite baja a cero bruscamente, puede signifi-
car: o rotura de algdn tubo o conducto, con la coerrespondiente
pérdida de aceite, o rotura del eje de la bomba, sin indicacién
de pérdida de aceite.

Debe tenerse presente que cualquier indicacién de anormalidad en
los mecanismos, implica detener la marcha del automotor de inme-
diato, subsanar el inconveniente si se dispone de elementos y
existe la posibilidad, para evitar que la averfa se agrave, Si
no hay posbilided de subsanarla en el lugar, se solicitard el

auxilioc correspongiente para lievar el automotor al taller.

S



1.3. Ingpecciépn al términc de las actividades

1,3.1. Verificar, colegaius aus Lodiciduies del Qutomotor conby

gistro de la Libreta Control e Historial:

nafta y de aceite, a efectos de prever su reemplazo,

2. Kilometraje con respecto al ditimo cambio de aceite, a efectos de
prever la realizacién del siguiente, de acuerdo con las instruccig
nes o manual,

3. Kilometraje con respecto al {(ltimo engrase y/o lubricacién, de a=
cuerdo con las instrucciones o manual.

2. Procedimiento a seguir en caso de novedades en la “Inspeccién Diaria”

2.1,

2.2,

2.3,

2.4,

En todos los casos en que se observen novedades, se asentard "F" en la
casilla "Inspecci6n Diaria®, en el dia que se hubieran detectado agué-
llas,

Simulténeamente, y siempre que las novedades no impidan la realizacidn
del servicic o tarea didria, se completard el Formulario Novedades Ing
peccifn del vehfculo, N® 4 de la seccién Fermularios, Planillas flodelo
y fnexos. El mismo se entregard al final de la jornada al taller de rg
paraciones oficial, para la verificacién por parte de éste de las nove
dades informadas. E1 encarcade del taller oficial firmard el VeB? de
la Libreta Control e Historial,la recepcifn del formulario y del vehicy
lo,-

En caso de no contarse con taller oficial, el automotor se dejard an
el que habitualmente se utilice para reparaciones. E1 formulario se en
tregard en la Direccién de Autcmotores, firmando el receptor en la Li
breta Control e Historial., En el formularioc se indicard nombre y direc
ci6n del taller en que el vehfculo se hubiera dejado para su verifica-
cidén o eventual reparacidn. Sin el cumplimiento del requisito indica-
do, la Direccién de Automotores no dard conformidad a ninguna factura
por reparaciones.

5i la naturaleza de 13 novedad observada hiciera . factible una Yepara-
cién inmediata y de breve duracién, o se encontrara comprendida dentro
de las autorizaciones previstas en el punto 11 del Capitulo X de Tebri
ca General, podrédn efectuarse la informacidn y conformidad de factura

en forma simultdnea ante la Dirrcciédn de Futomotiores.

3. Inspeccidn de Cubiertas

3.1.

La verificacidén mencionada en l.l.a)3. del presente capitulo se efec~
tuzrd con un medidor de presién. Si se observara que la presidén es me
nor de la normal, el conductor deberd controlar:

a) Si pierde el lébulo de la védlvula

19



3e2,

3e3e¢

Jede

300

b) En cubiertas sin cédmara, =i no piarde el )ébulo, usar espuma de
jabén alrededor del pasaje del pico en la llanta,
c) Si no existen incrustados objetospunzantes.

5i no se ven clavos, pedazos de vidrio, etc., inflar la cubierta hasta
la presién recomendada, si es sin cédmara., Sumergirla sin desarmarla

de la llanta en un recipiente con agua. El burbujeo indicard si exis-
te pérdida; si no aparece esta, hard desarmar la cubierta de la llanta

para inspeccionarla interlormente.

Si la cubierta es con cémara, siempre deberd desarmarse e inspeccionar
se interioriente, marcando la posicién de la cémara ccn respecto a la
cubierta. Al ser sumergida en un recipiente con agua, inflada a baja
presi6n, la cédmara acusard la pérdida, mientras que en la cubierta pug
de pasar desapercibido el objeto causante de la pinchadura. Al ser lo-
calizada &sta. en la cdmara, puede ubicarse en la cubierta el lugar me-
diante la marca efectuada y encontrar la causa de la anormalidad.
Siempre deben estar colocadas las tapitas de las vélvulas, tanto en
las cubiertas comunes caomo en las sin cdmara; se protege as{ al l6bu-
lo de suciedad y humedad. Una buena tepita retiene el aire adn cuando

_piarda el lébulo,

El control de presidén de aire debe efectuarss cuando la cubierta estd
fria, Nunca se le sacard sire si la presifn ha subido por el calor.

11



INSTRUCCIONES A LOS CONDUCTORES
PARA LA PREVENCION DE ACCIDENTES

l. Se hard tomar conocimiento por escritv a tude el personal de conductores

sobre las siquientes disposicicnes 2 cumplir cuando no trasladen a persg

nal, o el viaje se realice a lugares en los que se iniciardn actividedes:

1.1,

1.2.
1.3,
1.4,

‘.1'5‘
1.6,

1.7,
1.8,

1.9.

5 sstablece una velocidad méxima de 60 Km. en las avenidas, siempre

que en las mismas los indicativos de velocidad méxima lo permitan,
|

Ld.velocidad m&xima para el cruce de calles sin semdforo, es 20 Km,

l
Sej guardard una distancia mfnima de 10 metros con respecto al vehicu=

lo que lo preceda en la circulaciédn,

Antes de frenar observard a los coches gue lo sucedan utilizando el es

pejo retrovisor, a fin de evitar colisicnes.

No utilizar la radio del automotor, ni propia.

FEvitar frenadas bruscas innecesarias.

No fumar mientras conduzca en calles de trdnsito congestionado.

En caso de producirse un accidente, y ademds de las disposiciones del
Capftulo XVII, informar4 al organismo del cual dependa o 2 la Direccidn
de Automotores: |

a) hctividades que cumplia

b) Autoridad que las dispuse

c) Hora de salida del lugar en que inicié el viaje.

Se indicard especialmente al personal de conductores que de comprobar-
se 1la inobservancia de los disposiciones citadas, se hardn pasibles de
sanciones administrativas, y en caso de accidentes se considerarén a-

gravantes en lo gue concierne a la responsabilidad del conductor.

NORMAS COMPLEMENTARIAS DB SEGURIDAD

2. Se instruird particularmente al personal de conductores sobre las si-

guientes normas:

2.1 .

2.24

2.3,

No estacionar el cocha siempre en el mismo lugar cuando se va a buscar
a un funcionario

Estar atento en las detenciones frente a los semdforos o estacionamien
tos, para detectar cualquier actitud sospechosa

Si en alouna oportunidad se le cruzara un vehiculo en forma violenta,
fuera de lugar o evidentemente deliberada, no detenerse, sino tratar

——— i T e . o AR 3 5.3
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de eludirlec y solicitar instrucciones al funcionario que viaje en el
veh{culo.

2.4,0o0 prestar atencidn a ningGn incidente o detencién del trénsito, por-
que puede tratarse de una situacidn provocada, En caso de dudas soll

citard instruccicncs al funcionario que viaje en el vehiculo.

2.5.En los casos en gue cuente con un arma provista en forma oficial, se
atendrd a las indicaciones que sobre su uso se le hubieran impartido.

2.6.Cuando viaje con un funcionario, eéte determinaré la velocidad y recg
rrido que crea conveniente.

2.7.0bservaré por el espejo retrovisor la actitud de los vehiculos que lo
' siguan. Si se viaja atento es factible detectar cualquier situacidn
deliberada



DISPOSICIONES A CUMPLIR EIN CASO
DT ACCIDENTES, Y ROBO O HURTO DE

AUTOMOTORES

l. fccidentes.

1..fara el caso de accidentes, y de scuerdo con lo indicado en 1.1, del Ca
pftulo XVII, el conductor deberd:

1.1.8)

Obtener todos los datos del conductor y del vehiculo participante
en el siniestro, aungue no se obscrven dafios o lasiones:

-~ Nombre y apellido

- Domicilio

- N® del documento de identidad

- N® de Registro de Conductor vy autoridad que lo expidié

- Vehiculo: tipo, marca, patente Nt '

- Compaiifa asequradora y ? de poliza, en caso de estar asegurado

1+1.b) Tomer nota de los dafios producidos en los vehiculos o cosas,

1.1.¢)

En caso de lesiones personales a terceros, tanto ocupantes del vehicu
lo sinisstrado como ajenos a2l mismo, tomar nota también de dicho su=-
ceso v de la identificaciln de los accidentados; si fuera posible.

1.1.d) Tomer nota del lugar fecha y hora en que ocurrié el accidente, y de

1.1.0)

1.1.f)

101 -g)

1.1.h)}

toda otra circunstancia relacicnuda con el siniestro (ubicacidén de
los vehiculos en 1 momento del accidente, sentido de la circulacién
de- aquéllos, sentido de circulucidn de las calles, violacién de semd

foros o de indicaciones de trénsite, stc.)

Si hay testigos del accidente, tomar nota de los datos personales,

domicilio y teléfono.

Efectuar la denuncia ante la seccional en cuva jurisdiccién hubiera
ocurrido el accidente y obtener.un ejemplar del acta labrada por di
cho motivo, ' '

En caso de no obtener el documento citado en 1.1,f), tomar nota del

ndmero de acta, ndmero de la seccional y direccién de la misma,

Ante reclamos de tercerpns, suministrar solamente los datos de identi
ficzcidn personal, del seaquro y los del vehfculo e indicar al intere
sado que se dirija al organismo al que pertenezca o a la Direccidn

de Automotores.

1¢1.i) Entregar a la dependencia a la que pertenece o a la Direccién de Au

tomotores, seglin corresponda, el acta indicada en 1.1.f) o la infor

poin
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macién citada en 1.1.g9), conjuntamente con la Libreta Control e Hig

torial, a efectos de asentar el accidente,

1.2, En caso de fuga del otro vehficulo, tratard como primer medida de tomar

nota de la chapa patonts del mismu, iusgo el color, warca, dafos que

pueda haber apreciado y todo otreo dato que permita su identificacidn.
A. continuacién seguird el procedimiento indicado en los acApites d),

e), ), g) e i) del punto 1.1,

1.3, En caso de resultar lesionado, y segln el estado en que se encuentre,

2,

procederéd a:

- Retirar la documentacidn del automotor

-~ Cerrarlo con llave

- Hacerse atender

~ Informar o hacter informar telefénicamente del hecho a la dependencia
8 la que pertenezca o a la Direccién de Automotores.

Cumplir con lo establecido en 1.1. en la medida de sus posibilida-

des.

Robo o Hurto

2.17. En los casos de robo o hurtdseguird el mismo procedimiento indicado en

los acépites f), g) ei) del punto 1.1.-
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VALE POR COLGUSTIBLE

ARVERSQ

Serie:6 N 3582001
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Fafta Super

en: (lugar) PRVCIO S
Sello de 1a Dir. litros
de Automotores.

Inicizl o facsimil
funcionzrio autorizado

(1) Sello o logetipo impreso

REVERSO

Reparticibén (sellq

Vehiculo

Patente N°

(Dat3s 2 completar por el usua-
rio

"(Encurg:do del despicho verifi-
ca patente)

TALONARIO DB 10,15 o 20 valese.-



PLANILLA

FORMULARIO N°®

~

CONTROL EXTRECA VALES POR COMBUSTIELES

(Indicar nafta comin, especial, etc.)

USUARIO Y/0
REPARTICION

TIPO DE AUTCMOTCR
Y N° DE PATEZNTE

LITROS

MES

Ne

DE LOS
VALES

FIRMA CONFORMIDAD |

Y ACLARACION

S
9]

CHA

e

T tiaw.




EIC L B Tl el b Rt ke SRS R CoT e R R

[TTUPTE e L T b bt ” i : : -

B8 A

2
3
551

¥h DR ROTACTON DR CUBIERTAS

<

1. Para Vehiculos con menos de 6 ruedas en funcicnamiento

—p

1

2, Para vehfculos con cubiertas iguales, un eje posterior, una rueda
de auxilio

=
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3, Para vehfculos con cubiertas iguales, dos ejes posteriores, 2 ruedas
de auxilio

e -
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PORMULARIO ROV D Das INCPECCION VEHICULOS

VEHICULO: ‘ PATENTE Nes

REP4RTICION:

LIBREDA CONTROL ¥ HISTORIAL 1%

NOVEDADES: Describirlas:{dificuliades en el arranguer Zumbido en diferencial-
Dificultad o imposibilidazd para "entrar la 2°"- Golpeteo continuo palier i1z-

cuierdo- Freno de pie necesita ser bomteado paru frenar~ Faro derechc no pren

de- Luz de indicacidn de giro no destella, etc.)

Herramientas y elemenios dejados en €l vehiculo:

Nombre y direccidn taller en gue se deja el vehiculo:

Indicador del tangue de n=fta al entregarse al taller:

Kilometraje con sue se entrega.al taller:

Fecha:

FIRMA Dil, CORDUCTOR

ACLARACIOR

‘FIRHA ENCARGADC TaLLER OFICIaL
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LIST4TO AUTOKOTORES ASKCURADOS

REPARTICION . ARO

POLIZA | VEHICULO | CLASE | MARCA Y | PATENTE | PRIMA | OBSEXVACIUNES
No ARO Ne

TOTAL
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KODELO ACTA DE RECEPCION DE
AUTOMOTORES

------ En (ipdicar lugar) a los (indicar fecha) el sefior (nombres y apelli
do del conductor) documento de identidad (indicarlo y nlmerc del mismo)
procede a la recepcidn del (descripcién del automotor: tipo, mcdelo, afic,
" N® patente,color, kilometraje, de acuerdo con la Libreta Control e Histo-
~rial, herramientas y elementos varios (detallarlos) en el siguiente esta-
do:{(en funcionamiento normal o con fallas, las que se indicardn) sin ob=--
servaciones con respecto a chapa, pintura (o asentarlas si hubiera); esta
do. de las cubiertas vy numeracién de las mismas (constatar si coincide con

la numeracifn de la Libreta).----=-cm-cecenaow B L E DT -

-~—w~<Declaro conocer los procedimientos vy disposiciones detallados en la
Libreta Control e Historial, la que también recibo, como asimismo los re-
lacionados con los de aprovisicnamiento de combustibles, inspecciones y ve
rificaciones a efectuar por el conductor, normas de seguridad, en caso de

eccidente,y relevo de conductorgs -—-=———-rer-crcacrcnrcmmm e~ ————

FIRMA Y ACLARACION

Lugar y fecha

wme=---5in observaciones que formular con respecto a los datos del auto-~
metor cuya recepcién se ha efectuado precedentemente por la presente acw
taj declaro conocer los procedimientos y disposicicnes detallados en la
Libreta Control e Historial, como asimismo los relacionados con los de a
provisionaniento de combustibles, inspecciones y verificaciones a efec--
tuar por el conductor, normas de seguridad, en caso de accidente, y rele

vo de conductores,=rececmrerccarnc—acsnce mrenm - - - = o oy e 8 o ed

FIRMA Y ACLARACIGON
Documento de Identidad y

NGmero del mismo

yepe FIRMA. Y ACLARACIGN
Cargo del Firmante

SELLO DEL ORG~NISHO
INTERVINIERNTE



PARTS I ACCTDELTY

DATO3 DEL AUTCHNOTCR 4CCIDEXTATO

Clzse de vehiculo

Warca

Patente NO

Colorxr

Iafios (Describirlos en forma treve y clara; p.ej.: abolladura guzrdabarro delan-
tero izquierdo; rotur= faro y luz de estacionwmiento delanteros izcuierdo,
paragolpes doblade ¥y hundido en la parrilla, lz sue esti rota. Radizdor gol
peado, no hay perdida de agua puertn delantern izsuierda y capotl fuera de
escuadra. ) ’

5T08 DEL CONTIICTOR _ : -
Apellido y nombres '
Documento de identicad Ne
Registro de Conductor N° Extendido por
Domicilio .

Teléfono N°

Sepuro: N° de pdliza, Compaiii= ssepgurz:dora Y riesgos que cubre
LUGAR DLEL ACCIDEKTE

Indic:ir calle/s y nuneracidn

Indicar sentido de circul-cién de las calles por las cue transitzban cada uno de
los vehiculos z2ccidentados. '

Complet:r el cronuis, sefizlando el coche prepioc y
el otro accidentado en el momenio de 12 colisién.
Si las calles tuvieran un corte diferente, modificar

el cronuls.
Fecha y hora del accidente

TESTIGOS

Identificecién y domicilio de cada uno.
7

Da0S AL PROPIO_AUTONOTOR PATENTE NO:

Detallarlos, idem zutomotor descripto arriba.

Reparticidn a que pertensce el Automotor
e Libreta Control e Historial

FIRMA DEL CORTUCTOR
NOVBRE Y APELLIDO
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PLANTILLA IOy

Ta =G4

PECH.
S

TIPC D COLSUETISLo:

ERISTERCLA CAWTID.D

i PATENTE N°

RESULDE ¢

SRISTENCIA oNTERIOR
TOTAL EUTHEGATO
TAISTENCIA EX DEPCIITO

FTRM




PLANILLA

COCNTROL

TIPO DE COIBMUSTIBLE:

¥ES:

EYTREC.TO

APROVISTONALT T
AWCIST DO

31




PROVINCIA DE

DIRECCION
DE

AUTOMOTORES

LIBRETA CONTROL

E HISTORIAL DE

AUTOMOTORES

17
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InF ORGACICK GENERAL

LIBRET&»CUNTRDL Nggooooroo-o-couoﬁ
DEPENDENCIﬁ-.............DOO...G0.0
UEHICULD (1)...................,.. L!r‘.HHL‘-'li'_klb‘ith 1NUENTARIUQQOlo.oo-o-

MRRCA......,...................... 'SR I RN I N A S I B BN

N8 DE MCTOReeusseseecovesvcoscccssne PATENTE N®peeeesveansssbIFPEDIDA PLR
N2 DE CHASISeesecccavesocesavccanae teesarscessesessrsssreens

MODELD, SERIE © TIPCeeeessvacsonns CEDULA REG«PROP.AUTCHOTe NPesersvosne
AlOeecesesen TITULD H%euesuorsonovosae
TONELADASe{2)cecvoce

FECHA PUESTO EN SERVICIDseceosnsee CARGA UTILeeccsosnocnonen
CURBUSTIBLE QUE US iescosecsscssscse CLPRCID.D TANQUE CGHBUSTIBLEseeevens
ACEITE QUE USAw(3)eceeesssstoncces CAPACIUAD DEL CARTEReseasascaosocacn

POTENCIA DEL MCTOR.eecvsssssosocee

CANTID/D DE CUBIERTRS(4)evecevossosrscsosscannrosscrsescrsocssssoncssvnsconce
MEDIDA RODADC DELALTEROeseceeasoee MEDIDA RODADCD POSTERICReacesoesssocses
TIPO DE CUBIERTA e aevsoesaassscsonsssssssssvssoctasassnsssasosscasoscssocsos

BISTEMA DE FRENCS,ssaevvoerraoerose TIPO DE SUSPENSIONseessencasonceteses

IHFDRHACION TECNICR CDNPLEmENTﬂRIH.o......-.-.-..--o--.o.o--....-.-.-c-...o
|

POLIZA SEGURD Iﬁg..ﬁ...’...'....".

Cﬁmpﬂﬁlﬂ ASEGURADDRﬂ.....f.D.I'..0

(1) Se indicard: automévil, pick-up, camién, ambulancia,etc. y letra del
Clasificador.

(2) Solamente para vehiculos de cargae
(3) Indicar verano e inviernc
(4) Indicar fijas y auxilio pos separado.

LUGAR Y FECHA

SELLO
DIRECCIGN FIRMA Y ACLARACIGHN

AUTLHRCTORES
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INSTRUCCIONES SCBRE RANTENIGIENTO

LUBRICANTES A UTILIZAR

ictor: Verano 0 BN Z0ONABS CAIUIOSES iaeecosscnsssocsnscnsesss

Invierno o en zonas frias

Cambiar el aceite cada

Caja de velocidades:
Cambiar el aceite cada

l

Caja de transmisién:
! Cambiar el aceite cada

Diferencial:
Cambiar el aceite cada

Engrase:
Engrasar cada

BATERIN

LI I N R R N B R R I I R AN SR A

....-....-....-..kms-

L R 2 B BN BN BE BN RN BN BN BN BN R RN N Y )

i...lo‘.o!oo-‘oto.kms.

L 2 BN L BN B BB BRI I BN I BRI

----.-............kms.

® "D 80P e sl g se

Ce s e v esO NIRRT ROECR RS kms.

LA N L B N B BN BN LN BN B OB BN N NN J

LB B K B BN R S I BB R N )

Control de estado de bateria y nivel de 1lfguido: diariamentc.

MOTA:En zonas tropiczles, arenosas o polvorientas, los cambios de

aceite y engrases se efectuardn con menores intervalos. Se re

comienda tener en cuenta las indicacicnes de los manualese-

LUGAR ¥ FECHA

SELLO

DIRECCION
ARUTDCTORES.

FIRMA ¥ ACLARACION

B S N

——

d

- t——



INDICACIONES. SCBRE EL USO Y FGRMA DE LLEVAR L LIBRETA

Todo vehiculo o automotor del Gobierno Provinmcial de sesesaveceaees
debe poseer cu Libraia Tontrol ¢ Hiziooisl comrosnandients, La recepcidn
de la misma debe figurar en la Ficha descriptiva de la Direccién de Auto-
motores, y sera 1ndlspensable su presentacién cada vez gue sea requerida
por la citada Direccién para inspecciones, reparaciones, por accidentes,
etc,.-

Los vehfculos acoplados o semiacoplados no tendrd Libreta, Los mis-
‘mos ljevarén solamente un nidmero de inventario, con identificacién de cha
pa‘patcnta. Fn sus correspondientes fichas descriptivas en 1la Direccién
de futomotores figurard el detalle de sus accesorios, rodado y elementos

especiales.

Todas las anotaciones de esta Libreta se efectuarén con tinta v en
. forma clara., {lo deberdn reemplazarse o arrancarse hojas a la misma, y
serf cuidadosamente conservada. Se observardn estrictamente las instruc
ciones sobre el llevado de la Libreta a fin de poderse obtener en cual-
qu1er momento el hi torial completo del vehiculo o automotor.

La apertura de esta Libreta estard a cargo de la Direccién de fiuto
motores, Cuande upa Libreta se hava completado, deberd solicitarse Li-
breta-continuacién a dicha Direccién. Le Libreta-continuacién forma par
te del Control e Historial del Automotor, lnlClﬂdD con la apartura de la
primera Libreta, por lo que ambas deben ser guardadas, mantenidas y pre-

sentadas conjuntamente en los casos que sean requeridas,

La Direccién de Automctores efectuard inspecciones toda vez que lo
estime necesario para constatar el estado y llevado de la Libreta Control

. e Historial, y la prolijidad vy correccidén de las anotaciones que contenga.

- .
" . 3
iy T e . R _ - canl
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1. G

INSTRUCCIONES SCBRE EL LLEVADUO DE LA LIBRETA

gneralidades

1.1,

1.2,

Teds

1‘&.

2. P

El objeto de la presente libreta es el contralor del consumo real de
cada automotor, & fin de deducir asignaciones acorde con el uso del
mismo, "tales como combustible, repuestocs, cubiertas, reparaciones,etc,
En consecuencia no debs dejarse de efectuar ninguna anotacién, adn

en casos en que aprovisionara combustible con cargo personal.

Si el automotor pasara o fuera reasignado a otro usuario, la Libreta
1o acompaiiard, anotdndose esta circunstancia en el renglén correspondi
'Lnte al dfa de cambio, y ademfs en la pégina de Observaciones. Lla 2
notacién de referencia serd efectuada por la Direccidn de Automotores.

En los casos de inspecciones practicadas de acuerdo con el punto'1.3.
Cap, IV de Tefrica General del fManual para el Uso y Administracién
de Automotores del Sector Pdblico, se dejard constancia de las mis
mas en Observaciones, secln el informe establecido en 1.3.1. del ca-
p{tulo citado,.

Cuando el automotor sea declarado fuera de servicic para descargo,
se asentard dicha circunstancia en Observaciones, con indicacién del

documento y autoridad que lo dispuso.

lJanilla PRegistro de Engrase, Cambio de aceite, o Inspecciones de la

Direccidn de Automotores

2.1 L J

2.2,

Se anotardn los engrases gencrales y los cambios de aceite de motor,
caja de velocidades, transmisibén y diferencial, Cuando el trebajo se
realice en talleres o servicios particulares, serd controlado perso-
nalmente por el conductor, firmando como constancia de la cperacién
y de la conformidad de la misma, conformidad que se extiende también
al tipo de lubricantes empleados, coincidentes con los detalladps en
"Instrucciones Sobre Mantenimiento” e "Informacidn General*de la Li-
breta, Cuando el trabajo se efectle en talleres oficiales, en prin-
cipio se secuird el mismo procedimiento antes indicado, £n caso que
por razones de programacidén, este tipo de trabajos se efectuard fue
ra de las horas de actividades de los conductores, firmara en estos
cagos el Fncarcado del Taller, la firma de éste Gltimo implica las
mismas responsabilidades con respecto a correccidn de la operacidn

v utilizacidén de los lubricantes adecuados.

Se detallardn las inspecciones que realice la Direccidn de futomotg
res, indicéndose partes verificadas y resultado, firmando el inspeg

tor el mismo dfa de la verificacidn,

-
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3. Planilla "Recistro de Reparaciocnes'

3¢l

Se anotardn en forma concisa:

a} Todas las reparaciones que se efectlen al vehiculo (motor, carro-
cerfa y demés parfes necesarias para la traccién, suspensién, frg
hos, etc.) o deben asentarse reparaciones en los equipos especia
les que transporte el automoter, por ejemplo: estaciones de radio,
autobombas, motores auxiliares, etc., y todo otro trdbajo que no
corresponda al motor que tracciona o a la carroceria o chasis del

vehiculo,.

b) Todos los deterioros que como consgcuencia de un accidente haya su
frido el automotor. E1 detalle de lo asentado se cotejard poste-

K riormente con eldel presupuesto para la reparacidn y la factura

final por ésta Gltima,

c) Todos los cambios'de piezas, indicando motivos del reemplazo (ro-
tura, desqgaste, etc., indicéndose en todos los casos el kilometra
je del automotor . Cuando se rcalicen cambios de elementos que no
sean consecuencia de averfas o desperfectos, tales como filtros de
aceite, de nafta, de aire, etc., también se anotard el reemplazo

con la indicacidén del kilcmetraje del automotor.

4., Planilla "Recistre v Control de Fovimiento, Combustible e Inspeccidn

Diatia"

4,1,

a‘z.

4.3,

4.4,

4.5,

4.6,

Se registrard el movimiento diario del automotor, utilizdndose un sg
lo rengldn para cada dfa, con el total del recorrido efecctuado al fi

nal de cada dia,

Las anotaciones de la columna kilometraje diaric deben efectuarse en
kilémetros, haciendo la conversidén si el indicedor estuviese graduado
en millas. Los aparatos cuenta kilémetros no deben ser alterados por
ninquna circunstancia y cada vez gue el conductor o el wsuario advir-
tiese que dicho aparato no funciona o lo hace deficientemente, lo a-
sentard en la Libreta (casilla Inspeccidn Diasria) anotando el kilomg
traje que margue el cuents kildmetros, y solicitaré su inmediata re-

paracidn.
Los dfias que el automotor no trabaje, no se registrarén,

No podrédn hacerse adicionesni asentar otra anotacidn gque las que co-

rrespondan a cada casilla,

Cada vez que se carnue combustible ce anotard la cantidad correspon=-
diente en la casilla "Combustible Cargado" en el mismo dia que se e-
fectGe dicha operacidén, utilizando el mismo rengldn en que se ancota-

4 o se anote el kilometraje recorrido en ese mismo dfa,

En la casilla"Inspeccidn Diaria®™ se asentard s/n (sin novedad) en ca
so de no haberse observado novedades, de acuerdo con las inspeccicnes

-
1
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indicadas en el Cap. IX de la seccidén Teérica General y su correspon-
diente de Procedimientos Administratives del NManual Para el Uso y fid-
ministracién de Automotores. En cesc contrario, se asentard “F", que

significard 12 antrara del Formilarin M2 4 da) esitado Fanual {(Noveda

des Inspeccién del vehicule) al taller oficial para la verificacidn

del Automotor por el mismo, En este caso, el Encarcado del Taller
firmard en V®B® la recepcién del Formulario.

En caso de no contarse con taller oficial, el formulario se entreca-
rd @ la Direccién de Autorotores, firmando en la Libreta el perscnal
de dicha Direccién que se desicne a tal fin, E1 formulario indicaré
el taller en que el vehicule se ha dejado para su reparacidn, vy la'hg
ra en que fué entregado. Sin el cumplimiento del requisite indicado
prrcedentemente, la Direccidén de Automotores no dard ceonformidad a
ninguna facturé por reparaciones, salvo que se ancontrara dentro del
monto o tipo correspondiente a las autprizadas anualmente por la Di-

reccifn de Automotores

5. Planilla Reristrg de Rotacidn y de Reemplazo de .ubiertas

5.10

Los cambios posicionales - rotacidén - se efectuardn cada 5.000 km,

de acuerdo con el esqdema correspondiente a cada tipo de automotor,-
Cap., VIII de la seccifn Tedrica General y su correspondienie de Pro-
cedimientos Administrativos del Manual para el Uso y Administracidn

de Automotores.

La Direcccidén de Automotores podrd inspeccicnar la operacidn en cada
oportunidad que se efectle la rotacién de cubiertas. A tal efecto los
usuarios o los conductores deberén informar a aguélla, con suficiente
anticipacién, sobre le rotacidén a cfectuar, coordinando la fecha y el
lucar en que se llevard 2 cabo. Esta circunstancia se asentard en la
Planilla fegistro de Rotacidén y de Reemplozo de Zubicrtas, a continua
cibén del Gltimo renrldén utilizado, anotande en la columna “fecha" la
correspondiente a la de la rotacién coordinada, firmande en la column=
na “YeBe del Clonductor", el responsable o persona designada por la Di

rec.idén de Automotores con la que se efectle la coordinacién,

En los casos de reemplazos, el usuario o ccnductor anotard en la pla-
nilla antes citada, las causas por las que se efectden aquéllos (tr-
mino de vida (Gtil, averia, recépar, etc,). Lo asentard a continuacidn
del Gltimo renglén utilizado indicando todos los datos de la cubierts
a reempl.zar, y en "Estado de cubierta recibida" se anctard "R" (reeg
plazada) En el rencolén siguiente se asentardn loc datos de la cubler-
ta que se incorpora, teniendo en cuenta su cstadec (nueva, recapada,
vida dtil en Km.}, su ubicacién con respecto @ la cue reemplaza, y los

&



kilémetros que faltan para cumplir la rotacién de los 5.000 Km.

5i resultara conveniente alterar el esquema de rotacién , se infor-

mard a la Direccifn de Automotores, siguiendo el procedimiento indi

cade en ¢l nunte antarian,

No se efectuardn anotaciones en los casos de reemplazos transitorios
poT piﬁchaduras. Efectuada la reparacién, cada cubierta retomard la

posicién anterior.

=
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BUENOS AIRES, 7 de Febrero de 1975.

Sefior Secrétario General del
CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES
Dr. Alberto GONZALEZ ARZAC

De mi consideracidn:
Tengo el agrado de dirigirme a Ud. a efectos de

completar la entrega efectuada el 3 del corriente, correspondiente al
Estudio: "Manual de Administracidn de Automotores del ,Sector Publico™,

Expte. 6339.-
A tal efecto adjunto a la presente:

“Indlce AMfabético de Temas¥
Incorporar a continuacidn del Indice General de la Seccidn
Tedrica
="Instrucciones para el llenado de formularios, confeccion de
informes, planillas, e indicaciones con respecto a anexos",
Incorporar a continuacidn del formulario n¢ 21 de la Sec-
cidén "Formularios",

MFormulario N@ 21: Corformidad Recepcidn Combustible"
Agregar a continuacidén del Ne 20 de la misma seccidn indicada
anteriormente

-"Fe de Erratas®
Agregar a continuacién del Indice Alfabético de Temas

La documentacion agregada, en 4+ ejemplares, se en
cuentra dentro de los plazos de entrega contractualmente concertados o-

portunamente.
Sin otro particular, saludo a Ud. con ml considergz

c¢idn mas distinguida.

HECTOR JORGE LAUCIRICA




INDICE ALFABETICO DE TEMAS

ACCIDENTES
Disposiciones a cumplir por el conductor
Instrucciones para la prevencidén de accidentes

APROVISI ONAMIENTO
De combustible

ASTGNACIONES

De automotores

Id. Id.

Varias: comoustibles, cublertas, mantenimiento y
reparaciones, repuestos, aceite y engrases,
cocheras

AUTORIZACIONES
Para conducir venhiculos

CLASTFICACION
De automotores
De nuevas categorias por incorporaciones

COCHERAS
Generalidades, responsabilidzdes y control

CONDUCTORES
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Examenes
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Id. Id.

DESCARGOS
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REPUESTOS
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ROBGS
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Normas complementarias

SEGUROS
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UTILIZACION DE AUTCHMOTORLS

Normas para automotores categorias "A" y restantes

ART.

Fwp -

N -

PAG.
37

21
21

LR

16-17
17
18
18
18
18-19

48149
35
36
36

30

9«10



INSTRUCCICNES PARA EL LLENADO DE FORMULARICS, CONFECCION
DE INFORMES, PLANILLAS, E INDICACIONES CON RESPECTO A
ANEX0S

Indicadas en el Anexo ¥ en el punto 2. pag. N2 5 de
Procedirientos Administrativos

ANEXO0 N¢ 1

Corresponde al punto 2.1.3. pag. N2 5 de Procedimien-
tos Administrativos; no se consideran necesarias ins-

(L]

FORMULARIO N¢ 2

trucciones. La firma "conformidad" es la del usuario
o conductor autorizado; se numeran correlativamente y
se formaran legajos mensuales, trimestrales, etc. se-
. gun su volumen. En cada legajo se hara un resumen in
. . dicando el nimero de Formularios que contenga, el que
serd firmado por el responsable de la entrega de los
vales, ¥y visado por el Director de Automotores.

Esquemas para facilitar y normalizar la rotacidn de cu
biertas. La Direccion de Automotores desarrollari los
necesarios segun 1los distintos tipos de vehiculos. Se

ANEXO 7o 3

considera conveniente adjuntar el esquema de .cada auto
motor a la Libreta Control e Historial, entregéndolos
simulténeamente al conductor.

FORMULARIO N 4 : Instrucciones dadas en el mismo formulario y en el pun
4,6. pags. 5 ¥y 6 de la Libreta Control e Historial -

-

.' FORMULARIO N2 5 : La informacidn bésica para el llenado de este formula-
rio debe ser suministrada por los organismos o depende:
cias, ya que en caso contrario no podrian informar las
asignaciones., No obstante, puede programarse con antic?
pacidn suiiciente, solicitando el asesoramiento corrse
pondiente z la Direccidn de Automotores. Si bien es urn.
tarea compleja, se vera facilitada si se efectia en
forma escalonada y prestando especial atencidn a las u
nidades sujetas a tareas relacionadas con seguridad,sc
vicios de sanidad, etc., que son las que mas exigencic
pueden demandar.

En el punto N¢ 3 pag. 16 de Tedrica se explica el con-
cepto con que debe cenfeccicnarse este formulario.



FORMULARIO N¢ 6

FORMULARIO

FORMULARIO
FORMULARIO
FORMULARIO

FORMULARIO
FORMULARIO
FORMULARIO

FORMULARIO

"FORMULARIO

10

11
12
13

1

15

-0 -

La Direccidn de Automotores tendrd a su cargo el regig
tro a medida que se sucedan las reparacicnes y se reci
ban los datos de asignaciones que suministren las re-
pa?ticiones y dependencias,

Es complementario del anterior y tiene por éojeto ob-
tener la informacidn final y real de las reparaciones
en el orden en que se sucedan. Puede cerrarse anualmen
te. En el detalle de la reparacidn indicar si es por
desgaste o accidente. 81 se hubiera realizado en ta-
lleres oficiales, expresar dicha circunstancia. Inclu.
ye las reparaciones cubiertas por seguros, las que 1lle
varan dicha aclaracidn.

Es un resumen mensual de todos los gastos gue ocasiona
el automotor. La informacidn proviene de los formula-
rios Neos. 18, 17, 6, 10 y de las comunicaciones de a~
signaciones presupuestarias y reajustes que se efec-
tien - Cap. VI puntos 5 y 7.-

No se consideran necesarias instrucciones

Idem anterior

A llenar por la Direccidn de Automotores, de acuerdo
con lo previsto en el Cap. XIV punto 10, en coordina-
¢idn con el asegurador.

Las instruccidn figuran en el mismo formulario
Idem formulario anterior

No se consideran necesarias instriucciones, La ficha
podra desarrollarse para el numero de afios que se de-

Sec.

No se consideran necesarizs instrucciones. En "(QObser-
vaciones se indicaran las fechas de incorporaciones y
de descargoes aprobados.

Lo lleva la Direccion de Automotores:

1) Con la informacidén proveniente de la planilla cite
da en el Cap. IV y sucesiva gque obtenga, completz
Herramientas y Elementos Varios, Informacidn de 7%
brica e Informacidén Administrativa; la Informacidn
Complementaria y por Descargo en ocasidn que se pro
duzcan los hechos correspondientes, y con la docu-
mentzcion indicaua en el Cap. XXII.

2



2) Herramientas y Elementos Varios,"existencia al": de
acuerdo con las inspecciones que se practiquen (For-
mulario No 8) o inspecciones de rutina (punto 2.6,2,
pag. 45 de Tedrica),En Nomenclatura indicar la herra
mienta o elemento, aportando medidas, capacidades,
etc, .

3) Costo Mantenimiento Automotores e Informacidn Gene-

- ral: anualmente, tomando la informacion del forﬁulé
- rio N2 7 y la que provea cada organismo o dependencia
en virtud de lo indicado en los Cap. VI v XIV.

FORMULARIO N2 16 : Es la planilla de control general de inspecciones, y pg.
SR R E R T SRR R . ra verificacidn de cumplimiento de inspecciones progra-
madas - punto 2.6.2. pag 45 Tedrica, Cap. XXIII -.
La informacidn de Inspecciones Efectuadas y Resultado
de las mismas se resumiran del Formulario N° 8. Para
facilitar su manejo se podran agrupar por Reparticio-
nes, haciendo referencia al Form. N2 8, al que se a51g
nara un ndmero correlativo anual.-

ANEXO N2 17 : Tanto en el punto.2.1. del Cap. XXIII de Tedrica Gene-
e . ral como en el Anexo mismo, se proveen indicaciones e
instrucciones con respecto a la forma en que se llevara.
En lo concerniente a la doble numeracidn en las "Plani-
1las™ componentes de este Anexo, se aclara:
Planilla Registro y Control de Movimiento, Combustible
e Inspeccidn Diaria: la numeracidn 8 - 27 significa que
la Libreta lleva 20 hojas =40 piginas- de esta Planilla;
cada pégina tendria 20 renglones.
Planilla Registro Engrase, Cambio de Aceite e Inspeccidn
Direccidn de Automotores: la numeracidn 28 - 33 signifi-
ca que lleva 6 hojas, con la misma aclaracién de la Pi..
nilla anterior, f
El resto de la Planillas responde al mismo concepto e-
nunciado para las 2 anteriores.

FORMULARIO N2 18 : Planilla resumen que permite visualizar los consumos e..
determinados periodos o la periodicidad de realizacidn
de los mismos, ¥ el grado de certeza de las previsione:
efectuadas para cada automotor. En el mismo formularioc
se dan las instrucciones necesarias, sefialéndose que
la valorizacidon estimada se obtiene de la de comunica-
cidn de asignaciones de los usuarios.

de 4 T T

- - Id
FORMJLARIO N 19 : Estz planilla se llevera para control de combusiisli-



- FORMULARIO N¢

FORMULARIO N9

20

21

los casos de aprovisionamiento a los usuarios por medico
de sutidores oficiales, punto 1.1.4. segundo acépite pag
L del Manual de Procedimientos.

La-lleva el Encargado del surtidor; la cierra todos los
dias, o cuando entregue el surtidor a otro. En ambos ca
sos se efectuara sondaje del depdsito del surtidor pa-
ra constatar la existencia.,

Una vez asentados los datos en la Planilla"Control Com
bustible", serd enviada ala Direccidn de Automotores o
retirada por la misma periddicamente, segin se conven-
ga. Dicha Direccidn efectuard sondajes periddicos para
cotejar los datos de la planilla,

Es la planilla resumen de la N2 19, y serd controlada

. por la Direccidén de Automotores cuando lo considere con

veniente. La columna "Aprovisionamiente Recibido™ se
llena con la informacidén del formulario Ne 21,

Se lleva en 2 ejemplares, completéndose en cada oportu-

- nidad en gque se reciba combustible. Uno de los ejempla-

res se envia dentro de las 2% horas a la Direccidn de
Automotores, y'el otro ejemplar queda para archivo de
la boca de despacho de combustible.



COFFORMIDAD RECHPCION COMBISTIELE

TIPO DE COMBUSTIELE

Bxistencia por Planilla Control Combustibles
Cantidad recibidas

Fecha Recepcidni

Proveedors

Tdentificacién comprobante firmado por la recepcidéni

Existencia total verificada por sondajsl

Faechal

Firma y Aclaraciéni

21
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urto 1.3. La Palable "usuazleo" estd aplicadd como referencia
genérica correspondiente 2l organismo o persona gue tiene dere
cho a utilizar un determinado autowmctor., En el caso de los ve-
hfculos cateycrfa "A", el usuarip estd referido al funcicnario
gue tenga asignado el autcmotor. £n el resto de las categorias

el usuario es el organismo o dependencia gue lo tenga asignado

e inventariado. Cuandec no se indiquen categorfas, la palabra

"Usuario® o "usuarios®™ correspende tanto al funcicnarioc como
al organismo. Mo obstante y para mayor claridad en el texto
del fianual, se propone introducir leos términos “"funcionario"
o "titular", y "fGeparticién®™ u "CGrcanismo' antepucctos a usua
rios, en los siguientes puntos:

Pag., 7 3er, rengldén: funcionario . .

Id. .punto 1.3.d01timo. pdrrafo: Grganismo
Pags 9 punto 1.1.: funcionarios

Id. punto 1.3,: funcionarios

Id. punto l.4. 29 rengldén: funcicnarios.
Id. punto 1.6. 2% renglén: funcionario

Id, punto 1.7. 1er. renuldn: funcionarios

5e propone reemplazar el término "usuario" por : "titulur'o
f P

™ funcicnario/s"™ en los sinuientes puntos:
N -

Pag. 5 punto 1.4. Ultimo rengldn: funcionarics
Id. punto 1.7. 5% renclén: titular
Id. punte 1.7. 6% renglén: funcionario

Pag. 10 punto 1.8. : funcionarios

Se propone agregar en Pag. 11 punto 1., & continuecién del

tfrmino usuarios: organismos y funcionarios

.
Funto 1.3,1. Se aprecia qhe corresponderia aplicar el formula-
rio M2 53.~ 5e estima gue el formulario [? 54 es de aplicecidn
en la Contabilidod Patrimoniale. Con rgspecto &l formulario H®
53, se sugiere incorporar su aplicecién en el Cap. XX1I Pac.

38 punto 1., aprecanuo entre las pulGD ras Yefectuard™ v "pro-
vio" el siguicnte texto:"utilizendo el ferimulario K% 53 del bia

nual de Compras y Suministros del CoFele y " .-

. 2, Page 9 ~Punto 1.7. agreger a continuacidn del término Historial: " {Cap.

AXIII punto 2.1.)".-

3. Pag 1ll- lic comprendido en las observaciones {ormulddas por el C.F.1.

Furnto l. Se sugiere modificar la clasificocién de les osicnoe-

[
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ciones mediante 2 subtitulos:“Persocnalt” y “ bresupuestarias”,
para lo cual dichos vocablos se insertardn siguiendo el marcen
izquierdo del texto, y antepuestos de la siguiente forma:

"Personal™: antes de Conductores
“Presupucstarias™: antes de Combustibles, aceites y engrases.

Pag. 11 punto 3., 52 renglén: agregcr el término “"presupuesta=

ria", a continuscidn de"asignacidn",.-

4

Ja.,Pag.1l -Punto 3 - Suprimir el término "desdoblada" y reemplazar por
"compuesta por".

Punto 5 - Se agrega la Planilla como Formulario N® 22

4, Pag.l8 -Punto 15 ~ fAgregar en el 3er. renglén, a continuacibn del térmg
no"efecto”: “"seglin models Formulario lie 23", _
Se adjunta & las presentes modificaciones el forrulerio citado.
-

5. Pag.l9 -Punto 19 « Se propone suprimir los términos "administrativo tel

cual depende", con lo cual dicho punto quedaria aclarado,

6. Pag.22 -Punto 3.~ £l apartado c) pasa a ser b), y come apartado ¢) in-
borporar el siguiente texto: "En los automotores gue rosean he-
framicntas o equipos especiales, gquardar &dstes o muntencrles pes
menentemente con candados o cerradur.s apropiadas”.

Mo incluida en las Ubservaciones del CF1I:

£n ol texto del Punto 3, 62 rengldn, agregar despul's del tér.i-

no "personal™: "de vigilancia",

7.Pag.24 -Punto 2 - Suprimir en el 29 pdrrefo los términos:'a todas luces
. refiida con su fupcidn social",
Punta 3 -~ hRgregar @ continuacidn wel téruino "producirse”: "si-
tuacién que deberd justificarse".
Punto 4 - Intercalar en el 2f ren-lén, entre “"P® e "y", lz letra

"RY, guedanto: P, R y S.

8, Page.25~ Punto 10 - En el formulario e 10 correspondiente a dicho Punto,
intorcaler entre las columnas "FRIDAY y "CGOSERVACICIES", la co-
lumna "FECHA VERCI&IENTO PGLIZAM,

9, PageZ8 =Punto 3 = En el 13er. renglén, intercelar entre "Historial® y
te" 1o siguiente: "en la Plenills CG357..VALIOREGM .-
Punto 3 - £n el 14% renglén, agregar a continuacibn del término
Mnnediate", el siquicnte pérrafo:“Pard este informe utilizard
el formularic % 4 compleoieando todos los datos a grcepecidn de
los que corresponderfon si el vendculo re hubiera dejade en el
Taller. U8 QCUarGo °on Li NLtureleia ue la gbservacidn, lu Ui~

reccidn de Autcomotores vecicird el procedimiento a seguir por



[

el CONLULTOT™ &~

punto 3 - Zn el G? rengldén reemplazar zl término “certificard

por "verificard"

| .

10, Pag.29 -Punto 5 - En el 6% rengldn, donde dice "suficientemente”, debe
decir "incsuficientenente”.
Punto 6 - En el 4% renclén, & continuzcidn del término "provi-

sorio" suprimir el punto {.), colocar coma (,) y agregar: "en

el primer renglén disponible de la plenilla OBSERVACIUNES.

11. Fag.Sﬁ -Punto 1.7. - fiodificar la redasccibén del ler., péirrafo suprimien=
do el texto a partir de la palabra "ocuponte” y cgregando a copn
tinuacién el siguiente: "que.tenga asignado permanentemente el
vehiculo gque concuzca®t, £1 pdrrafo dltimo del Punto 1.7. se

. modifica, intercalundo a cecntinuacién de la palabra "solo" el
siguiente texto: " o con personas que carezean de atribuciocnes

para adoptar determinacicnes™

12, Pag.3l =Punto 2.3. - En €l 29 renglén intercalar entre “"Historial® vy
- fan®: "en 1a planilla OOBSERV/CICKES®.

™
B

13, Pog.32 =~Puntu 3.1, - £n el 42 rengldn intercalar entre"Automotores® vy
*a¥: “previa investigacibn",

14, Pageld7 =Punto 3 - Suprimir los términos "e informacifn complement.ria.
Suprimir el punto d), por cuanto los datos se hallan inclufdos

en la Libreta Control s Historial.

£l punto e) pasa a ser d},-

Lgregar a ceontinuacidn de cada uno de los documentos que se ci-

tan en dicho punto:

a: (Forwulario NE 17)
b: {(Formulurio #® 12)
¢: (Formulario He 4)
d: (Formularic N 1)
15, Pag.39 -Punto 12 - figregar a continuacidn de "14": "en la columna (B3R
VACTIGHES", -

16.FPag.40 -Punto 1.3, -Intercalar a continuacidn de "secretarfa”, el Téimni-

no "General®.

17.00ged4 ~En. el 3er. renclén, intu:calar a continuacién de "Secreotaric! el

té:mino “General®.



18. Page.4tl =Anrenar en Pan. 4N0. nontn 1.3.. A enantinnacida dafiCakhi~rngh:

", pudiendo estructurarse de acusrdo con el organicrama, sendn

Anexo 24 que a titulo de gufa se ha desarrollado para la adminis

tracidn de un parque automotor significative.," - oo

19. Pag.43 -Punto 2.1.5.7.4 Recmplazarlo por el siguiente texto: "Receptar
el. formulario N? 4; controlar y conformar las reparaciones®.
Punto 2.3.1. - Se comparte el criterio de que-el inventario de
la Direccién de Autcmotores debe ser independiente del que se U=
tilice para la contabilidad patrimonicl., En ese sentido se a-
precia que la redaccibn ne ceja dudas. o obstante, y si se de=
seara enfatizor este aspecto, podrié intercalarse en ei 29 pé-
rrafo, a partir de-“iDVentdriq“,‘el sicuiente texto: “indgpen-

diente del que se utilice para la contzbilidad patrimcoizaly o~
‘D.Pag.AE - Cap, AXIV = Se adjunta nuevo texto.

21.Pag. 50 =Punto 2.1. - En el 2? rengldn, agregar a continuaqiév de "auto-

-motor", el término "existente".

Punto 2.7 = En la enumeracidn de A), inco:porar come inciso

1. "HNdmero de unidades a incorpo:ar por insuficiencia del pargue
" actual®,

LCs inciscs 1, 2 y 3 del Manual presentado, pasan a ser 2, 3 y

4 respectivamente.

Incorporar como inciso 5. "Unidades a der de baja o desca:aer,
sin reemplazo"

Inciso H® 4 del Mznual presentado, pasa a ser 6.

Con referencia al desarrollo del ejemplo préctico de la Libreta Control g
.‘riis‘corial de Autcmotoras, (ltino punto de observaciones al fianual, se comny
nica que se estd confeccionando el ejemplar sol&citado, estimdndose su en

trega en la primera quincena de fbril préximo,

lodificaciones generales, fuera de las observacionss formuladas:

ficregar en Pag. 45 como punto 2.6.3,, el siguicnte toxto: "Ree

doetar el Manuwal Interno de la Direccidn de Nutomotores dentro

de los 6 meses de habilitada lz misma, y actualizarle o adecuar

lo znualmente".

RFgregar a continuucidn del anterior, comG pUNtO 2.6ed.: "Dispo=-

ner la redaccidn del fanual de Funcicnamiento del Taller o Ta--

lleres Uficiales incorporados al Sistema, el que se intecrerd

como un Anexo del hkianual Interno de la Direccién de Automoctores®.
mota: Las planillas, formulerios y linexes que se agregen, son 10s que sc men

cionan en los nuevos textos, segln modificacicnes gue se presentan pa-

N
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REGIHEN ADMINISTRATIVO DE LOS

REPUESTOS Cep. %AXIV

.

En virtud de su naturalez.a, los rcpuestos v materiales de reemplazo
pueden ser considerados como integranites del problema téenico del au
tomotor, pero al miswo tiempo constituyen una parte muy importante
del problema administrative del mismo.
Se pueden difercnciar 3 aspectos:
a) Técnico:
- Determinacidn de la necesidad real del reemplazo,
- Control de los repusstos o materiales que se reempla

cen por NUovVoSs,.

b) Técnico-Administrativo:

- Determinacién de las cuntidades necesarias para zco-
pio.

c) fdministrativo:
= 0Obtercidn del repuesto
- Control de las existencias en depdsito (acopio)
- Control de consumos

. - Control del destino de los repuestos o nateriales

reemplazedos o inutilizados

£l problema.técnicc relacionado con la necesidad real del reemplazo,
estd contemplado en el Cap. X punto 3 b}, v se complementa mediante
las inspecciones que se puedan recalizar en los talleres. Relucionun
do estas medidas con las previsiones que se hubiercn forwulado para
reparccicnes, se podrén detectar rsemplozes de frecuencia ancimal y
se pecndrdn en evidencia situaciones que de otro modo pasarfan iradveg
tidas, ¢con lo que se desalentardn reparaciones y reemplazos de re--

pucstos gque no respondan a una necesidad real.

Cuando se cuenta con talleres oficiales, la determinacidn de las can
tidades necesarias de repuestos para acopio, constituye la etapa ini
cial del problema adeministrativo. ‘
La determinacidn respenderd a:
- Hecesidad cel reemplazo por desgaste del material, en
funcidn del kilometraje recorrido.
- liecesidad del reemplazo por deterioro del material en
funcidn del tichpo.
- Fijacidén del nivel de seguridad,

todo ello, rolaciopado con el ndinerc de unidades automotrices inte-
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grantes del pargque automotor a las cuales corresponda determinado ree
puesto o material y ed uso probable o calculedo ue dichas unidades auy
tomotrices durante el perfodo que se esté analizando (semestre, trimng
tre, afio, etc.) , _
La determinacidn de la cantidad a adquirir estard tembién relacionade
con:
- Las dificultades o facilivades de obtencidn en el mer
cado local o zonal.
- Los médrgenes de tiempo necesarios para la realizacién
del trémite administrativo para la obtencidn,
tl planteo cesarrollado en el presente punto pernitird establecer pa-
ra cada repuesto, el ndmero de unidades a mantener en acopio, el que
serd definitivamente ajustado. de acuerde con las posibilidades finan-
cieras, de depésito, de control, y la informacidn resultonte del and-
lisis de consumos pcriduicos. Esta tareaz serd dcsarrollada'siguiendo
el esquema indicado en el punto 5 del Cap. ASIGHACIONES VERIAS A usLy
RIGS del lianual de Prdcedimigntos, y para le dotermirzcidn del nivel
de seguridad podréd segtirse cl método indicado en el flanuzl de Compror

y Suministros, Tomo I Cape 2 (CoF.I.).-

La tarea descripta en el punto anterior se vard simplificada en la mg
dida ee que se mininice la variedad de marc.s del parqus autormotor.

El prog;ama trienal de renovacidén de unidades autpmotrices indicado er
el punto 2.6, del Cap. XXV de este flanual, constituye una herramienta
de positiva utilicdad para homOtheizar marcas de fdbrica del p..rque a:

tomctor,.

La obtencidén de los repuestos se coordinard con el orgenismo adininis-
trativo responsable del cual depende la Direccidn de Autenmotores, pa-
ra lo cual csta Ultima establecerd el enlace correspcndicnte para gue
la adquisicidn se efectle en oportunidad y dando cumplimiento a las
disposiciones legeles vigentes en materia de compras, minimizando los
pedidos urgentes y fuera de programa a las situacicnes realmente impro
vistas o excepcionales,

La formacidn del stock inicial de repucztos'y materiales se podrd rec
lizar con cargo a una asignaciédn presupucstaria dque serd reculada por
la Direccidn de Automotorss y que se incluird en el presupuusio en el
cual se esteblezcen las autorizcclones que conprendan a la Secrotarfa

Gencral de Gobierno,

Cuando los talleres oficiales utilicen les repuer tos y materiscles n

lal

!

cesarios para las reparaciones de los automotores, asentardn en gl

Forunulario 12 23, en "Repuestos coloccdos", el detalle de los nismes,
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El duplicado de diche Torimularic servird para descargo del depdsito
del taller por el material o repuesto celocado, v el original, una
vez aprobada le rzperccidn, servird para obtener la infcrmacidn que
perifdicanmente se harf llegear al organismo adminitrativo del cual dg
penda la Direccidn de Automoticres,refercnte al monto quaéérrespande
afectar presupuestariamente a cada Orgcnismo o Reparticidn. Este G}
timo procedimicnto serd coordinado por lz Direccién de Rutomotores
con el organismo administrativo entes mencionado. '

Como procedimicnto para determinar el valor o impo}te a afectar por
gl repuesto utilizado, puede adoptarse el de "costo o valor de repo-
slicidn® 4=

Las reposiciones del material utilizado se reslizardn por intermedio
del mismo organismo administrztivo del cual depende la Direccidn de
Automotores, utilizando las transferencias-prmsupuestarias que el mis
mo hubiera re-istrade de acuerdo.con- las comunicaciones indicadas en

el punte 7 del presente cepftulo.

S5i el repuesto utilizado no fuera proveniente del stcck del toller
sino de concesionarios, vendedores te repupstos, representanies u o-

tras denoninaciones correspondientes a expendedores autorizados que

aseguren o garanticen la legitimided del material adquirido, podrd

convenicse can los mismos el procedimiento de entrega de repucstos al
taller, de manera tal que su obtencidn no se vea dificultada por trd
mites ientos o complejos. En este sentido, y traténdose en la nayo~
rfa de los casos de material de determinada marca o Tdbrica, v que
posee precios fijos, una forma préctica serd coordinar la entreca de
repuestos por los proveedores a determinadeo personal de los talleres.
quienes los retirarén de los lugares de venta. Ouincenzlmente o una
vez por mes, segdn el voluiien, cade provecdor presenterd al Taller u-
na fuctura que resuma por tipo de repuesto, la cantidad de material
provisto. Una vez controlada por el &ncargodo del Taller v conforma-
da per cl mismo, se pasaré a la Direccifn de Automotores parc su vew-
rificacidn y posterior trémite con el organismo encargado del pagos
de acuerco con la coordinacidn previa efectuada con el wmismo con res

pecto a este procedimianto, /

£l control del material de stock y su movimiento se realizard en el
taller, y scréd verificado por la Direccién de Automotores. En el ta
ller se llevard un libro “"Control de Existencias, floviniento de fiate
riales y Repuestaos", el que pocrd ser de hojos movibles, numertdas cg
rrelativamente e inicizcladas per el Lncargade de Taller y por el de-
signado por la Direccién de Auto.otores parz su verificacidn pesterio -

Como feormulario KW® 25, se adjunta une hojs wodelo del citado libro.
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1l. £l aprovisicnamicnto o reresicidn pura gcopio del Taller, se efoctua-
ré4 en todo oportunidad; con intervencién de la Uireccibn de futomoto-
rcs, 1o gus llevari un ragietra'zimllaf a. descripta en ei punto 10.
Dicha Direccidén responsabilizard al Encargado del Taller o del depdsi
to de repuestos y matericles por la recepcién de £stos, mediante la
firma de un ejemplar del remito, orden de compra u otro documento si-
milar|a tal efecto. Otro ejemplor gquedars para el Encargado,y servi-
rénpaL

la Direccién de Autcmotores y del Tallers Lo citadz Direccidén veri-

a der entrada al mcaterial en las respectivas fichas u hojas de

ficard periddicamente las existencias del taller cotejando para cada
repuesto los saldos de las hojas, y si la sxistencia en acopio en e=-

se momento coincide con la dltime anotacibn de ambas hojas.

12, Toéa vez gue se practique una inspeccidén se confecciipard un acta en
la que se dejard asentado:

- Fecha y personal interviniente

- Taller y depdsito inspeccionado

- 5i se inspuccicnd todo el stock o parte de fste. £n el
ségundo caso detallar los items verificcedos,

- Diferencics o novedides encontrucdas, ¢ la indicecién
"Sin [ovedad".

- Firmas del Inspector o inspeccioncdo, al pie.

En casg'de diferencizs o novedades (detericros, averfas, etc.) se

practicdrdn las averiguaciones correspondientos, y de no determnipar-
se el origen de aguéllas, se proccderd de acuerdo con las disposicig
nes que para fultas, pérdidas o avoerfas de naterial del Estaedo, se en

cuentren en vigor,.

1%3. €1 control global de consumos e repusstios y materiales se realircrd
mediante la verificacidn de ceincidencia de los saldos de las hojas
del libro "Control de iovirmicnto y Existencias Repuestos y Datcrial®
Form., N¢ 25, y la inspeccién citada en 1ll. y 12««- £l control indi-
vidual por unidades automotrices se efectuard volcando en el Tormula
rio M? 6 los repucstos inst-lades, do scuerdo con las constancias de
las mismas fichas, Form. [% 25, E1 andlicis de los consumos produci
dos con las estimaciones calculadas o promodios de consume secdn los
manuales o indicacicnes de flbrica, o experiencis en la materia, per
mitirdn determinar situaciones andmalas.

La periodicidau de las inspecciones se fijard en el Manual Interno
de la Direccién de fhutomotores, pudiendo ser en Techas fijas préestg_
blecidas (cuatrimestrales, semssirales, etc.) 0o en épocas en que las

existencias sean ninimas, por ejemplo previamente a las reposiciones.

14, Para el corntirel de los repuestos o materizles gque se reemplacen por
nucvos, se coordinaré con los tezlleres que los trabajos respectivos

puedan ser verificados per personal de la Diveccidn de fwwtometorss,
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comp asimismo que los elewentos retirados del vehiculo en reparacifn

seun fentenidos a disposicidn da la catode Dizsceidn, cunveniuvntemen
te identificados, para gue la misma practique les comprobaciones ne-
cesarias o gue Juzgue adecucdas seqdn los nateriales o reptuastos, v
proceda a su destruccién o inutilizacidn total, impidiendo gue pucdan
volver a ser utilizados de ninguna nanera.

Este procedimiento podré ser cumplido en ferma total o parcial, de a
cuerdo con la evidencia de la averfa, rotura o deterioro.

Las comprobaciones del material retirado de los automotores se prace-
ticardn periddicamente, con la frecuencie necesaria de manera tal que
se evite la acumulocidn de elementes que constituyan una dgificultad
para el normal desenvclvimiento de lazs tareazs del tzller o parz la
‘realizacién de la propia verificacidn.

La destruczidn del materizl podrd consistir ¢n fraccivnar, marcar,
golpear o detericrar el mismo, impidiendo que pueda ser presentado
nuevamente como proveniente de un vehfculo en servicio.

£1 contralor del material o repuestos utilizados podré asentorse en
las fichos o tarjetas control de trubajos que deberd confeccionarse pa-
ra la reparzcién de automotores, las que serdn contempledas al organi

zarse el funcionamiento del taller, dentro del [lanual,

15, E1 destino final de los repucstos y material reemplazado en los au-

tomotores se¢ establecerd canforme &:
a}'Si posecn velor comercial
b} Las posibilidades de recu.eracidn cuando al ser reei-
plazodos se compruebe que puedenser reparados posterior-
mente, o recapados en ¢l ceso de las cubiertas.

c) Si carecen de valor ccfmercial.

En el primer caso, serdn vendidos de zcuerdo con el procedimiento
fijado por lss disposiciones legales vigentes para venta de material
del ELstedo, cuando carezca de aplicacifén.

En el caso b) se coordinard entre el Taller y la Direccidn de futomo
tores el procedimignto para la reperacidn del moterial y rzcapedo de
cubiertas, su posterior reincorporacién clasificado como material de
acopio recuperado, v el ceontrol del mismo. ©ste aspecto serd incliui
do dentro del fManual de Funcicnamientao Jel Talier.

¥n ol caso ¢} podrdn ser donados, cumpliendo las disposicioncs le-a-
les vigentes que a tal efecto se encuentren en vigor, o serdn retira
dos del taller por el servicio de reccleccidn de residuos o desperdi

Cios QUE S POSEA,.
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FORIMTLARIO Ne 23

DIRECCION &  DE AUTOKOTCRES

CONFORMIDAD REPARACIONES COMPROBANTE N

TipodeAuéomo‘tor........-..{..Pa‘bentel‘m..-........

Reparticién. s & 8 & & 8 4 8 8 ® € & 8 B 8 8 & & 6 & ® 6 ¥ B & 8 * & s * 8 2
] .
Fecha entrada a ‘taller e & 8 4 e 8 ® ¢ 8 4 & & ® B B ® & 8 F s 83+ s e ¢ s »

Reparacién efectugda (Detallarla) s % e+ & & 3 8 4+ & 4 & * s 8 a s ® ‘o s 8 %

Repuestos colocados (Identificados de acuerdo al libro Control de Repuestos,
N © cuando provengan del azcopio del Taller, o acompafiando sl remito o factura pro
visoria, cuando se haya obtenicdv en el comercio).

. Persongl que intervino en la reparacidén (especizlidad, nombre ¥y apellido)

Fecha de Gonformidad. e 4 8 * & 32 & & & e &

1

Firma Ccnformidaé. s 8 8 & @ ¢ & 3 e e & s

AG].&I'&Cién-ucoooocobc.oo-o

R VO, . S e T L . ‘
A (a ) P L SIS ot - e e Ay . T .-m—;#.-., - ..-J.. ,_,v
e Y . _.-_-1- e e T e o g "a-.;' AT A e ".-?'-'-'_‘-‘“:" . )

RS

Instruccionest Todos 103 datos seran completados en el taller, por personal
del mismo. En "Intervencién Incargado de Taller" firmara éste,
o el resvponsasble de 12 Seccidn del Teller, (si estuvisr: o -
nizado en secciones), en gue se efectud lz rep racidn. =i h

1

vieren ibiesvaricd « G wzd 3elCllliss, Sxad Uls 230 va. 2 e

bajo realizado interviniendo cada uno de lcg Zncargaios. Gozio
al ternativea pueda utilizarse un formulario psra cada Sseccidn,
pero 1a conformidsd del trabajo seri dada en forma conjunta,
2l retirsr el automotor del taller, al haberse constatado el
furicionamiento de éste.



ANEXO N° 24
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FE DE ERRATAS

SECCION TEORICA GENERAL _
- Pag. 8, agregar al pie del punto 2.1.d), fuera de dicho inciso:

"En caso que la informacidn resultante fuera incompleta, insu-
ficiente o bien no existan disposiciones, la Direccidn de Automoto-
res solicitard, a través del organismo del cual dependa orgénicamen
te, el envio de los datos que permitan contar con la informacidn an
teriormente sefialadall,

Pag. 1k, tercer rengldn del punto 4., donde dice: Uso, conservacidn
y rotacidn de cubiertas,
debe decir: Uso, Control, Conservacidn y Rotacidn de Cubiertas

1

Wwf‘-?ag. 24, punto 1., primer rengldn, donde dice: aeguraran
debe decir: aseguraran
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