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Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mds Pobres
GUNTOS”

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri”
“Afio de la Consolidacién del Mar de Grau”

RESOLUCION DE DIRECCION EIECUTIVA
N°0)7-2016/MIDIS PNADP-DE

Lima,

06 JUN. 201
VISTOS:

El Informe N° 126-2016-MIDIS/PNADP-UA-CL, de fecha 22 de marzo de 2016, de la
Coordinacion de Logistica y el Memorando N° 0739-2016-MIDIS/PNADP-UA, de fecha 29 de
marzo de 2016, de la Unidad de Administracién, ei Informe N° 192-2016-MIDIS/PNADP-UPP,
de fecha 24 de mayo de 2016, de la Unidad la Unidad de Planeamiento y Presupuesto; y el
informe N° 144-2016-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 27 de mayo de 2016, emitido por la Unidad
de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 062-2005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, se creé el Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres ~ JUNTOS, adscrito al Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social- MIDIS, el cual tiene por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio
de los hogares en condicion de pobreza, priorizando progresivamente su intervencion en los
hogares rurales a nivel nacional;, el Programa facilita a los hogares, con su participacion y
compromiso voluntario, el acceso a los servicios de salud - nutricion y educacion, orientados a
mejorar la salud y nutricion preventiva materno — infantil y la escolaridad sin desercion;

Que, mediante la Resolucidon Ministerial N° 181-2013-MIDIS, se aprob6 el nuevo
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS,
el cual constituye el documento técnico normativo de gestion institucional, que formaliza su
estructura organica, describe sus funciones generales, las funciones especificas de las
unidades que lo integran, sus necesidades de personal, las funciones especificas y requisitos
minimos a nivel de puesto; asi como, la descripcion detallada y secuencial de los principales
procesos técnicos y/o administrativos;

Que, en virtud de las normas antes sefialadas, la Direccion Ejecutiva es la maxima
.autoridad ejecutiva y administrativa del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Més Pobres
- JUNTOS, y entre sus funciones se encuentran las de aprobar, ejecutar y derogar directivas,
reglamentos y otras normas técnico - operativas o administrativas internas que requiera el
Programa para su funcionamiento, de acuerdo con las politicas sectoriales y lineamientos que
establezca el MIDIS;

E— Que, adicionaimente, de acuerdo al apartado 11.2.3, se establece que la Unidad de
‘5& 72~ Administracion es la unidad de apoyo encargada de la administracion de los bienes (muebles e
inmuebles), recursos humanos, econémicos, y financieros del programa. Tiene a su cargo el
tramite documentario y el archivo general del programa. En este sentido, tiene entre otras
funciones, la de planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar la aplicacion de la
normatividad, procesos técnicos, procedimientos y las actividades de los Sistemas
Administrativos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos, asi como las
acciones relativas al control patrimonial, en concordancia con las normas técnicas y legales
vigentes

Que, en ese sentido, la Unidad de Administracion remite el “Procedimiento para el
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objeto establecer mecanismos a seguir para el mantenimiento, uso y control de la flota
vehicular del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS;

Que, a traves del Informe N° 192-2016-MIDIS/PNADP-UPP, de fecha 24 de mayo de
2016, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto concluye que de la revisién realizada a la
propuesta del “Procedimiento para el Mantenimiento, Uso y Control de la flota vehicular del
Programa JUNTOS", se encuentra que responden a lo establecido en la normativa vigente y es

Que, mediante el Informe N° 144-2016-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 27 de mayo de
/ 2016, la Unidad de Asesoria Juridica recomienda la emisién de la Resolucién de Direccion
Ejecutiva que apruebe el “Procedimiento para el Mantenimiento, Uso y Control de la flota
vehicular del Programa JUNTOS”;

Con el visto de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, la Unidad de
Administracién, la Unidad de Comunicacién e Imagen, la Unidad de Tecnologias de
Informacion y la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades previstas en el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-
MIDIS; la encargatura dispuesta por Resolucién Ministerial N° 249-2015-MIDIS; y, estando a lo
establecido en el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas
Pobres —JUNTOS, aprobado por Resolucion Ministerial N° 181-2013-MIDIS.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el “Procedimiento para el Mantenimiento, Uso y Control de la flota
vehicular del Programa JUNTOS”, que forman parte integrante de la presente Resolucién,
conforme a lo sefialado en los considerandos precedentes.

Articulo 2°.- Disponer que todas las Unidades del Programa realicen las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la normativa aprobada en el Articulo 1°.

Articulo 3°- Disponer que la Unidad de Administracion realice la difusién y
socializacion del procedimiento entre los integrantes del Programa, a fin de orientar respecto a
su debida aplicacion.

Registrese y comuniquese.

-
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1. OBJETIVO

Establecer mecanismos a seguir para el mantenimiento, uso y control de la flota
vehicular del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS.

2. ALCANCE

El presente documento normativo es de aplicacién obligatoria para las Unidades
Territoriales, asi como las demas Unidades de la Sede Central del Programa Nacional

BASE LEGAL.

de Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS de acuerdo a su competencia.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N°27181, Ley General de Transporte.

e Decreto Supremo N° 015-2014-DE, que aprueba el reglamento del Decreto
Legislativo N° 1147, que regula el fortalecimiento de las fuerzas armadas en las

competencias de la autoridad maritima nacional-Direccién General de Capitanias y

Guardacostas.

e Decreto Supremo N° 014-2006-MTC- Regilamento de Transporte Fluvial

4. RESPONSABILIDADES

Coordinacion de
Logistica

Jefe de Unidad Territorial

Especialista en
Servicios
Generales

Administrador
uT

5. DEFINICIONES.

: Responsable por la correcta Administracion de la

Flota Vehicular, tanto de la Sede Central y Unidades
Territoriales, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para el caso.

: Administrar las unidades vehiculares asignadas a la

Unidad Territorial.

: Monitorear, procesar y controlar que todos los

vehiculos asignados a Sede Central, estén en estado
de operatividad vy efectuar las gestiones
administrativas y legales que corresponda.

. Controlar que toda la flota vehicular asignada a la

Unidad Territorial se encuentre en estado de
operatividad; asimismo controlar los suministros de
combustible y garantizar el cumplimiento del plan de
mantenimiento de la flota vehicular.

5.1. ASIGNACION DE VEHICULO.- Destinar el uso de un vehiculo al personal del
Programa, para el desempefio de funciones inherentes a su cargo.

Generales

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
. . Guillermo Rengifo Sandoval —
' E?lgziglz)s?g%%eggsiifoss_ Jefe de la Coordinacion de Logistica José Villalobos Castilio -
p Janina Huaman Chappa — Director Ejecutivo (e)

Jefe de la Unidad de Administracion
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5.2. AUTORIDAD MARITIMA - Direccion General de Capitanias y Guardacostas de
la Marina de Guerra del Peru.

5.3. CUADERNO DE BITACORA: Documento en el cual consta la informacién de
cada vehiculo, respecto al mantenimiento preventivo, correctivo, pérdidas y
reposiciones de accesorios, cambio de repuestos, el registro del nombre del
conductor que realiza la comisién, dotacion de combustible, destinos, kilometros
recorridos, u otra informacién que sea relevante para el control del vehiculo.

5.4. FLOTA VEHICULAR DEL PROGRAMA JUNTOS: Se compone de los vehiculos
que se encuentran registrados en el inventario mobiliario institucional en estado
de operatividad, o que se encuentran bajo su sola administracion por afectacién
en uso, comodato o cualquier otro titulo de posesién, incluidos los vehiculos
menores, motocicletas y unidades fluviales, los mismos que deberan ser
utilizados en forma eficiente, para el cumplimiento de labores de caracter
institucional del Programa.

55. PERMISO DE OPERACION.- Es la autorizacion que concede la Direccién
General o la Direccién Regional para prestar el servicio de transporte fluvial.

5.6. PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Documento en el cual consta el
cronograma de atenciones a la unidad vehicular de acuerdo al kilometraje de
recorrido de los vehiculos con la finalidad de garantizar su operatividad.

5.7. INSPECCION TECNICA VEHICULAR: Procedimiento a cargo de los Centros de
Inspeccion Técnica Vehicular - CITV, a través del cual se evalua, verifica y
certifica el buen funcionamiento y mantenimiento de los vehiculos y el
cumplimiento de las condiciones y requisitos técnicos establecidos en la
normativa nacional, con el objeto de garantizar la seguridad del transporte y
transito terrestre, y las condiciones ambientales saludables. Las Inspecciones
Técnicas Vehiculares seran realizadas de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento Nacional de Inspecciones Técnicas Vehiculares

e :
( /' 5.8. SIMTRAC.- Sistema de Informacién y Monitoreo del Trafico Acuatico el cual
v/ permite controlar el trafico acuatico mediante un sistema de posicionamiento
automatico de naves, que hace posible determinar la posicién y operacién de
éstas; constituyéndose, de ese modo, en un instrumento efectivo de control y
vigilancia maritima, fluvial y lacustre.

5.9. SOAT.- Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito.

5.10. TRANSPORTE FLUVIAL .- Actividad o servicio que consiste en el fraslado de
personas y/o carga por las vias fluviales navegables, mediante embarcaciones.

5.11. UNIDAD FLUVIAL.- Toda nave o artefacto naval que se encuentre en el medio
acuatico realizando cualquier tipo de navegacién o actividad debe cumplir con lo
dispuesto en la normativa nacional y su reglamento.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal de Transparencia es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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5.12. UNIDAD VEHICULAR.- Es un medio de locomocién que permite el traslado de
un lugar a otro de personas o cosas.

6. PROCEDIMIENTO.

6.1. Elaboracién del Plan anual de mantenimiento preventivo de la flota
vehicular.

6.1.1. En el primer trimestre del afio, el Administrador de la Unidad Territorial elabora
el Plan anual de servicio de mantenimiento preventivo de la flota vehicular
(PNADP-UA-LOG-F-013), con la asistencia técnica del Especialista de
Unidades Vehiculares del area de Servicios Generales.

6.1.2. ElIJUT aprueba el Plan anual de mantenimiento preventivo de la flota vehicular
y elabora el requerimiento para la atencién de los mantenimientos, el mismo
que es enviado al Jefe de Unidad de Administracion para su aprobacion
respectiva, y derivacion a la Coordinacion Logistica para su ejecucién.

6.2. Mantenimiento y Registrc de los vehiculos.

6.2.1. El Especialista de Servicios Generales, debera organizar y monitorear el Plan
anual de servicio de mantenimiento preventivo de la flota vehicular (PNADP-
UA-LOG-F-013) de acuerdo al kilometraje de cada vehiculo y requerir dicho
servicio oportunamente a la Coordinacién de Logistica.

. | 6.22 En caso de requerir el vehiculo, servicio de mantenimiento correctivo en
talleres externos, el Especialista de Servicios Generales debera comunicar y
solicitar el servicio, previo informe técnico emitido por el personal mecanico o
especializado, contratado.

6.2.3. El servicio de mantenimiento correctivo externo de los vehiculos debera ser
realizado en talleres de mecanica contratados por el Programa y previa
suscripcion de la constancia escrita de entrega y recepcion del vehiculo, en la
que se detallara las condiciones, el nimero de motor, accesorios y las
herramientas que dispone. El documento debera ser firmado por duplicado por
el duefio o responsable del Taller y por el conductor del vehiculo o el personal

e mecanico o especializado.

“\ ©  6.2.4. ElEspecialista de Servicios Generales, conjuntamente con el chofer asignado,
2 realizaran el seguimiento de la reparacién y permanencia en el taller durante el
tiempo necesario o hasta cuando el vehiculo sea reparado; asi como la

verificacion de los trabajos contratados a efectos que sean satisfactorios vy

realizados dentro del plazo previsto, informando del hecho al Coordinador de
\5\ 2%\ Logistica para dar la conformidad del servicio.
( /,\’ a 6.2.5. El Especialista de Servicios Generales, conjuntamente con el Especialista de

Lanps Control Patrimonial, realizaran la constatacion fisica, identificacion y
actualizacion de los inventarios de los vehiculos que posee el Programa.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal de Transparencia es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Asimismo, debe mantener actualizado los registros de provision de
combustibles, lubricantes, mantenimientos y cambio de repuestos de cada uno
de los vehiculos que conforman el parque automotor.

6.3. Identificacion de los vehiculos.

6.3.1. El Especialista de Control Patrimonial, debe constatar que todos los vehiculos
del Programa tengan tarjeta de propiedad, la placa de rodaje en la parte
delantera y posterior y demas distintivos de transito establecidos en la
normatividad vigente.

6.3.2. El Especialista de Servicios de Generales o el Administrador en el caso de
Unidad Territorial, a través del personal de seguridad, controlara diariamente la
salida y retorno de todos los vehiculos mediante la Papeleta de Autorizacién de
Salida Vehicular (PNADPD-UA-LOG-F-019).

6.3.3. En caso de infracciones, ejecucion de siniestros, tramites registrales y
policiales de la flota vehicular del Programa, el Especialista de Servicios
Generales efectua las gestiones a que hubiera lugar, en coordinacion con el
Especialista de Control Patrimonial. En las Unidades Territoriales, dicha
responsabilidad recae en el Administrador UT.

6.4. Asignacion de vehiculo.

6.4.1. Los vehiculos asignados deberan ser entregados por el Especialista de
Servicios Generales en la Sede Central o el Administrador en el caso de
Unidad Territorial, mediante la suscripcion del “Formato de Entrega-Recepcion
del Vehiculo” (PNADP-UA-LOG-F-015), en el que se detallaran todos ios datos
de identificacion del vehiculo, sus accesorios y herramientas. Se aplicara la
suscripcion del Formato de Entrega-Recepcion, cada vez que se designe una
nueva autoridad o Jefe de Unidad, de ser el caso, o cambio de conductor del
vehiculo.

6.4.2. El Especialista de Control Patrimonial, controlara la asignacion de las unidades
vehiculares del Programa, mediante la Ficha de asignaciéon de uso de bienes
(PNADP-UA-LOG-F-018).

6.4.3. La Direccion Ejecutiva del Programa tendra asignado de manera exclusiva una

unidad vehicular. De acuerdo a la disponibilidad, se podra asignar vehiculo a

p /’ X Jefes de Unidad del Programa, el cual debera ser utilizado exclusivamente

(’ Z\ : para el desempeﬁo de sus funciones inhergntes a su cargo, estando prohibido

NN su uso para fines particulares o propésitos que no sean para los cuales
' hubieran sido especificamente asignados.

6.5. Servicio de movilidad para comisiones de servicios
6.5.1. La solicitud de movilidad para las comisiones de servicios, sera autorizada por

el Especialista de Servicios Generales en la Sede Central y en el caso de
Unidad Territorial por el Administrador, a través de la respectiva “Papeleta de

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal de Transparencia es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcidn de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

6.5.3.

6.5.4.

Autorizacion de Salida Vehicular (PNADPUA-LOG-F-019), que debe ser
presentada para cada comisiéon, hasta 2 horas antes de la misma. El
desplazamiento local de los vehiculos sélo sera autorizado durante los dias y
horas laborables, excepto en caso de prolongarse el servicio por causas no
previstas. En casos excepcionales, éstos son autorizados por el Especialista de
Servicios Generales o Administrador en las UT.

El Especialista de Servicios Generales o el Administrador de la Unidad
Territorial, verificara la disponibilidad de (los) vehiculo (s) y atendera la solicitud
en el siguiente orden de prioridades, con excepcién de los casos urgentes
autorizados por la Alta Direccion o el Jefe de Unidad Territorial:

e Actividades operativas y técnicas
e Actividades oficiales y/o de protocolo
e Actividades administrativas (Previa autorizacion)

El personal de la empresa de seguridad y vigilancia controlara las salidas y
llegadas de las unidades vehiculares en el Programa y debera verificar que en
cada salida, el vehiculo cuente con su respectiva “Papeleta de Autorizacion de
Salida Vehicular” (PNADP-UA-LOG-F-019) para las comisiones de servicio de-
movilidad local, debidamente autorizados por el Especialista de Servicios
Generales o Administrador de la UT.

Asimismo, el conductor deberd llevar el control de salida y retorno del vehiculo,
en el formato Parte diario de vehiculos (PNADP-UA-LOG-F-014), debiendo
entregar dicho reporte a primera hora del siguiente dia habil al Especialista de
Servicios Generales en la sede central del Programa. En el caso de las
Unidades Territoriales, el reporte es entregado al Administrador UT para el
control estricto del mismo.

En caso que se requiera de vehiculos para el traslado de materiales, bienes
muebles y equipos, el responsable del area debera presentar al Especialista de
Servicios Generales la solicitud de movilidad local y tramitar el formato de
Autorizacién de Salida y Retorno de Bienes Muebles del Area de Control
Patrimonial, para su autorizacién respectiva.

Ningun vehiculo podra circular en dias no laborables, a excepcion del asignado
a la Alta Direccién, salvo autorizacién expresa de la Jefatura de la Unidad de
Administracién o del Jefe de Unidad Territorial, siempre que sea para uso
oficial.

El estacionamiento de los vehiculos durante la comisién de servicio se
efectuara en una playa de estacionamiento que ofrezca las medidas de
seguridad adecuadas, bajo responsabilidad del conductor y del responsable de
la comisién de servicio. El costo del estacionamiento y parqueo debera ser
asumido por el responsable de la comisién, con posterior reembolso por caja
chica, presentando las boletas y/o tickets correspondientes, salvo que no exista
playa de estacionamiento en el lugar de destino.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal de Transparencia es una COPIA NO

CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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6.5.8.

6.5.9.

Si el lugar de destino de comisién de servicio se encuentra en una zona que no
ofrece seguridad, debera coordinar para ocupar un espacio de la playa de
estacionamiento o garaje de la instituciéon o local visitado. Si se tratara de una
visita a una zona rural, el conductor adoptara las medidas del caso para el
cuidado de su integridad personal y la seguridad del vehiculo a su cargo.

La devolucion del vehiculo debera ser realizada al personal responsable del
Programa, segln el “Acta de Entrega —Recepcién de Unidad Vehicular’
(PNADP-UA-LOG-F-015), con todos los documentos entregados, quien
verificara el estado de operatividad, partes y accesorios del vehiculo. Si como
resultado de la verificacion efectuada se determina la existencia de
desperfectos, deficiencias o faltantes no justificados, las registrara en el rubro
de Observaciones del Acta de Entrega - Recepcién de la Unidad Vehicular, a
fin de que se determine las acciones que correspondan.

6.6. Custodia fisica, control y conservacién de los vehiculos

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

El Especialista de Servicios Generales es responsable de controlar el
adecuado uso, cuidado y mantenimiento oportuno de todos los vehiculos, por
lo que cada vez que sea necesario realizara la supervisién o inspeccion ocular
de las condiciones en que se encuentren. De existir alguna falla, desperfecto o
falta de accesorios y repuestos, informara a la Coordinacion de Logistica, a fin
de que adopte las medidas correctivas que sean necesarias; en el caso de las
Unidades Territoriales el Administrador informara al Jefe de la Unidad
Territorial y gestionara con la Coordinacién Logistica la implementacién de las
medidas correctivas.

El Especialista de Servicios Generales controlara que todos los vehiculos en
estado de operatividad, cuenten con el Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito, el seguro vehicular contra toda eventualidad o siniestro y el servicio
de rastreo satelital, de ser el caso.

En las Unidades Territoriales, el Jefe de Unidad Territorial, a través del
Administrador UT, es responsable de garantizar una adecuada gestion de la
flota vehicular en la UT de su competencia.

El desperfecto, la falla, la falta de accesorios y repuestos de los vehiculos
producidos por negligencia, descuido o irresponsabilidad del servidor
(conductor), seran asumidas por él, y los gastos que originen las reparaciones
seran cubiertos por éste, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que el
caso amerite, seguin Reglamento Interno de los Servidores Civiles.

Es obligatorio el uso de la bitacora - Parte diario de vehiculos (PNADP-UA-
LOG-F-014) para todos los vehiculos, siendo responsable de su actualizacion,
el conductor del respectivo vehiculo, con el V° B® del Especialista en Servicios
Generales; en las Unidades Territoriales corresponde el V° B° del
Administrador.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal de Transparencia es una COPIA NO

CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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6.6.6. Los conductores a quienes se les entrega un vehiculo, para la comisién de
servicio, seran responsables del uso, cuidado, seguridad, conservacién del
mismo y deberan asumir los dafios y perjuicios ocasionados durante ia
comision, en caso que éstos sean producidos por su negligencia, impericia o
irresponsabilidad en la conduccién o estacionamiento del vehiculo.

6.6.7. Los vehiculos deberan ser conducidos por el personal que tenga licencia de
conducir vigente para el tipo o clase de vehiculo autorizado, siendo
responsable de esta verificacién en la sede central el Especialista de Servicios
Generales y en la Unidad Territorial el Administrador.

6.6.8. EIl Especialista de Control Patrimonial en coordinacién con el Especialista de
Servicios Generales, solicitara mediante informe técnico a la Coordinacién de
Logistica la baja fisica de la unidad vehicular en muy mal estado de
conservacion, cuyo costo del mantenimiento o de reparacién resulte mayor en
relacién a su valor real de mercado.

6.6.9. Los vehiculos del Programa deberan ser protegidos y conservados
adecuadamente, debiendo utilizarse de manera racional exclusivamente para
labores institucionales, evitando su abuso o desaprovechamiento, sin emplear
o permitir que otros empleen para fines particulares o propositos que no sean
aquéllos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

6.6.10. Los vehiculos deberan ser guardados, luego de concluida la jornada laboral en
el parqueo vehicular asignado para tal fin por el Programa.

6.6.11. Las llaves de los vehiculos deberan encontrarse debidamente rotuladas y
estaran a cargo del chofer y/o gestor local, quien debera mantener en un lugar
seguro y bajo su responsabilidad, dejando una copia en la Garita de vigilancia,
de ser el caso, mediante cargo.

6.6.12. Todos los vehiculos deberan contar como minimo con las siguientes
herramientas y accesorios:

En el caso de camionetas

a. Llanta de repuesto y llave de ruedas
b. Gata (Elevador)
: c. Triangulo de seguridad
Py d. Extintor de polvo quimico seco de 02 kilos como minimo
ﬁ , e. Soga o cordel resistente para remolque
* X f. Alicate, destornillador y otras herramientas necesarias.
g. Botiquin

En el caso de Moto

a. Casco

b. Bomba de aire

c. Cadena de seguridad
d. Linterna

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal de Transparencia es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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e. Botiquin

f.

TT@me oo oW

Alicate, destornillador y otras herramientas necesarias.

En el caso de transporte fluvial:

Hacha

Extintor CO2, pequefio de 02 kg
Bateria de 55 amperios

Faro de Pirata

Remo

Sirena

Botiquin

Motosierra Chica

Chaleco Salva vidas

6.7. Contratacion y/o renovacion de SOAT y la Inspeccion Técnica Vehicular.

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

Para el caso de contratacién del SOAT, el Especialista de Control Patrimonial
gestiona y administra la adquisicion y vigencia del SOAT de las unidades
vehiculares del Programa.

Para el caso de renovacion del SOAT vy las inspecciones técnicas, el conductor
del vehiculo debera dar parte sobre ia vigencia de ambos documentos; y, antes
de su vencimiento debe comunicar al Especialista de Servicios Generales para
su tramitacién respectiva, ante las instancias correspondientes.

En las Unidades Territoriales, el conductor del vehiculo comunicara al
Administrador UT la fecha préxima del vencimiento del SOAT y/o la inspeccion
técnica, y éste a su vez gestiona con la Coordinacion Logistica su adquisicion
respectiva.

Para el caso de Unidades fluviales, el Especialista de Control Patrimonial y
Administrador UT, proveen de toda la documentacion que le permita operar de
acuerdo a lo establecido en Documentos obligatorios para la operacién de
Unidades fluviales (Anexo 06). Asimismo, el servicio de transporte fluvial
regional o nacional es prestado por administrado domiciliado y constituido en el
pais, con embarcaciéon propia de bandera peruana, en el ambito, trafico y
modalidad sefialados en el permiso de operacién.

6.8. Suministro de combustible y lubricantes de vehiculos

6.8.1.

6.8.2.

El conductor sera el responsable de que el suministro de combustible y
lubricantes sea completo y sélo lo autorizado, quien debe registrar antes de
inicio de cada recarga de combustible el kilometraje recorrido, la cantidad de
combustible provisto y el nimero y tipo de documento que sustenta la recarga
de combustible y/o lubricantes.

El Especialista de Servicios Generales en forma mensual presentara a la
Coordinacidn- de Logistica, un informe sobre estadisticas mensuales de

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal de Transparencia es una COPIA NO
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consumo de combustibles y Iubricantes, del costo de mantenimiento,
reparacion preventiva y correctiva y de otros gastos incurridos para el normal
funcionamiento de los vehiculos. En el caso de las Unidades Territoriales el
Administrador de la Unidad Territorial, debera efectuar dicho reporte e informar
a la Coordinacién de Logistica del Programa.

6.9. Obligaciones de los conductores

a) Mantener el vehiculo, interna y externamente limpio.

b) Contar con Licencia de Conducir vigente en clase y categoria segin Unidad
Vehicular asignada y entregar una copia al Especialista de Servicios Generales.

c) Constatar antes de movilizar el vehiculo que éste se encuentre en perfectas
condiciones, caso contrario debe ser comunicado al Especialista de Servicios
Generales — Mantenimiento de Unidades Vehiculares en la Sede Central; en las
Unidades Territoriales dicha comunicacion debera ser al Administrador.

d) Reportar oportunamente al Especialista de Servicios Generales — Mantenimiento
de Unidades Vehiculares las fallas mecénicas que presente la unidad a su cargo,
caso contrario seran responsables del pago por causas del mayor deterioro que
sufra el vehiculo; en las Unidades Territoriales dicho reporte se hara al
Administrador de la Unidad Territorial.

e) Conducir cumpliendo las normas y reglas de transito segin el Reglamento
Nacional de Transito. Los conductores asumiran la responsabilidad administrativa,
civil y penal, que se incurra por el incumplimiento de normas de transito o por un
ilicito penal cometido, esto incluye el pago de multas de transito, sin perjuicio de
las demas sanciones administrativas, civiles y/o penales, de acuerdo a la gravedad
de la falta cometida, de conformidad a las normas legales vigentes.

f) Para las unidades Fluviales deberan cumplir con lo indicado segun el Reglamento
de Transporte Fluvial, y Los conductores asumiran la responsabilidad
administrativa, civil y penal, que se incurra por el incumplimiento de normas de
transito o por un ilicito penal cometido.

g) Verificar especialmente los sistemas de lubricacion, luces, frenos, y neumaticos, a
fin de comprobar su buen funcionamiento o detectar posibles deficiencias o
desperfectos, cuya rutina de verificacion debera comprender como minimo la
revision, segun corresponda de lo siguiente:

AT
1 //\

Verificar el nivel de aceite en el motor, o cada vez que se use el motor.
Adecuado nivel del agua o refrigerante en el radiador.

Adecuado nivel de agua de bateria

Adecuado nivel de liquido de freno.

Estado de llantas (incluida llanta de repuesto)

Estado de luces, espejos y limpia parabrisas

/
oObhwn -~

h ¢ \7: y'-‘
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7. Realizar pruebas de aceite para evitar fallas potenciales, a fin de prevenir el
desgaste del motor.

8. Verificar el manual del operador para saber cual es la cantidad normal de
aceite que debe de consumir el motor.

9. Informar por escrito a su jefe inmediato superior, cuando habiendo efectuado
la verificacion diaria detectara dafos, deficiencias y/o sustracciones respecto
al dia anterior, a fin de que disponga el mantenimiento de los vehiculos, la
realizacion del diagnéstico de la gravedad del caso y la presentacion del
informe técnico mediante formato del “Reporte de fallas del vehiculo” (PNADP-
UA-LOG-F-020), para el caso de vehiculos: camionetas, autos y motos, en
tanto que, para Unidades Fluviales presentacion del informe técnico mediante
formato del “Reporte de falla o desperfecto de unidad fluvial” (PNADP-UA-
LOG-F-021)

10. Verificar, previo al inicio del servicio, que cuenta con la siguiente
documentacion:

10.1. En el caso de Vehiculos y motos:

Licencia de Conducir vigente, acorde al tipo de vehiculo (A2-A3).
Tarjeta de Propiedad del Vehiculo (original).

Documento Nacional de Identidad (DNI)

Parte Diario (Bitacora)

Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT) vigente
Certificado de Inspeccion Técnica Vehicular vigente

=0 Q0T

10.2. En el caso de Unidades Fluviales:

a. Permiso de Operacion,

b. Registro de Matricula ante el DICAPI,
c. Certificado de Seguridad

d. Pdliza de Seguro,

6.10. Siniestro de vehiculos del Programa

6.10.1. En caso que suceda un siniestro de los vehiculos del Programa, el conductor
del vehiculo siniestrado, bajo responsabilidad, debe llevar a cabo las siguientes

acciones:
/7( a. Ocurrido el siniestro, comunicar el suceso de inmediato (por correo
s X electronico, teléfono o personalmente) a la Coordinacién de Logistica y al
X Sl O . . o
\ Especialista de Seguros, confirmando y ampliando en el plazo maximo de

24 horas de ocurrido el evento, conteniendo el reporte de los detalles y
circunstancias en que el mismo se produjo. Aun cuando el accidente
suceda fuera del horario de trabajo.

b. Denunciar el hecho de inmediato a la autoridad policial de la jurisdiccion o
del lugar mas proximo.

c. Someterse al dosaje etilico correspondiente, dentro del plazo establecido
por las autoridades competentes.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal de Transparencia es una COPIA NO
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d. Presentar peritaje técnico de constancia de dafos.

e. No realizar reparaciones y/o cambios de piezas mientras la Compariia
Aseguradora no lo autorice.

f. Remitir al Especialista de Control Patrimonial toda comunicacién escrita de
la reclamacién, notificacién policial y/o judicial, etc.

g. Abstenerse de reconocer o pagar suma de dinero o llegar a algun arreglo o
transaccioén con terceros.

h. Concurrir a todas las diligencias policiales, administrativas y/o judiciales de
ser el caso. _ ,

i. Remitir al Especialista de seguros copia del Parte o Atestado Policial
respectivo, asi como el resultado del dosaje etilico.

7. CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha Justificacion Textos Responsable
Modificados

01 Elaboracién inicial del documento UA-LOG

| I

8. REGISTROS.

Plan anual de servicio de mantenimiento preventivo de la flota vehicular (PNADP-UA-
LOG-F-013)

Parte Diario de Vehiculos (PNADP-UA-LOG-F-014)

Formato de Entrega-Recepcion del Vehiculo (PNADP-UA-LOG-F-015)

Papeleta de Autorizacién de Salida Vehicular (PNADP-UA-LOG-F-019)

Reporte de fallas del Vehiculo (PNADP-UA-LOG-F-020)

Reporte de falla o desperfecto de unidad fluvial (PNADP-UA-LOG-F-021)

. ANEXOS

Anexo 01: Plan anual de servicio de mantenimiento preventivo de la flota vehicular
Anexo 02: Parte Diario de Vehiculos

Anexo 03: Formato de Entrega-Recepcion del Vehiculo

Anexo 04: Papeleta de Autorizaciéon de Salida Vehicular

Anexo 05: Reporte de fallas del Vehiculo

Anexo 06: Reporte de falla o desperfecto de unidad fluvial”

Anexo 07: Documentos obligatorios para la operacion de Unidades fluviales

2%8

,
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ANEXO 03

PNADP-UA-LOG-F-015/Rev.2

FORMATO DE ENTREGA - RECEPCION DE VEHICULOS

SEDE ASIGNADO A: FECHA:
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
DESCRIPCION Sl NO DESCRIPCION DESCRIPCION
Tarjeta de propiedad Cédigo Patrimonial: Modelo:
SOAT/Poliza de Seguro N2 de Motor: Clase:
Marca Tipo: Ne Cilindros:
Placa Color: Kilometraje:
ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS

DESCRIPCION Si NO DESCRIPCION SI NO DESCRI‘PCIONI Si l NO
Espejo lateral derecho Medallon trasero Reflejantes de emergencia
Espejo lateral izquierdo Encendedor Extinguidor
Espejo retrovisor Faros y luces Cable pasa corriente
Tapetes Molduras Caja de herramientas
Limpiadores Defensas Porta tHlantas |
Claxon Parrilla Bastén de seguridad
Viseras Llanta de refaccién Placa delantera
Palanca de velocidad Tapones de ruedas Placa trasera
Cinturones de seguridad Tapdn gasolina Faro
Radio Tapdn de radiador Bateria tipo
Radio/CD Tapdn de aceite Remo
Clima Bayoneta de aceite Otros({describir)
Manijas Llave Cruz
Parabrisas Gato

CARROCERIA INTERIORES
DESCRIPCION BUENO REGULAR MALO DESCRIPCION BUENO REGULAR MALO
Costado derecho Cajuela
Costado izquierdo Pintura
Cofre Sistema eléctrico
Toldo Vestiduras

LLANTAS
DESCRIPCION NUEVA 1/2 VIDA LISA DESCRIPCION NUEVA 1/2 VIDA LISA
OBSERVACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION

ENTREGA EL VEHICULO

RECIBE EL VEHICULO

V°B°® DES.5.G.G/ ADMINISTADOR UT
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ANEXO 04

N°:

| FECHA:

PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA VEHICULAR

PNADP-UA-LOG-F-019/Rev.1

LUGAR DE PARTIDA |

LUGAR DE DESTINO |

COMISION DE SERVICIO

CONDUCTOR [

VEHICULO |

| PLACA

HORA DE SALIDA |

| KILOMETRAJE

HORA DE RETORNO |

| KLOMETRAJE

TOTAL DE RECORRIDO

OBSERVACIONES -

L

|

AUTORIZADO POR |

FIRMA |




ANEXO 05

REPORTE DE FALLAS DE VEHICULO
PNADP-UA-LOG-F-020/Rev.1

Fecha | Hora l
Nombre de Conductor
Tipo de Vehiculo Marca
Color Placa
Modelo Afo
Tipo de Combustible Kilometraje
Asignado a Unidad/UT
Reporte de Fallas
Ne Descripcién
1
2
3
1
5
6
7
8
9
10
11
12
Nombres y apellidos del Conductor Firma
\Nombres y apellidos del Mecanico Firma

o N
)Q?/




ANEXO 06
PNADP-UA-LOG-F-021/Rev. 1

REPORTE DE FALLA O DESPERFECTO
UNIDAD FLUVIAL

Figura 01
REPORTE DE FALLA O DEBPERFECTO DE UNIDADES FLUVIABLES Fec ha H ora
Nombre de Conductor
través Tipo de Vehiculo Marca
PT pasarancs | Consola Conteat 1 Color Placa
B‘*-\-I d l v
\— t Modelo Afio
Casco Francobords putml
CooSh Tipo de Combustible Kilometraje
N¢ Motor
Fuera de
Asignado a Unidad/UT Borda

Observaciones:

Descripcién:

1- 6.-
2. s
3.- 8.-
4- 9.-
5.- 10.-

(Especificar segun figura 01 situacién de estado segun partes de la Unidad Fluvial).




Anexo 07
Documentos obligatorios para la operacién de Unidades fluviales.

Las unidades fluviales a cargo del Programa deben contar con la siguiente
documentacion en conformidad a la legislacién vigente:

e Permiso de operacién bajo la modalidad de apoyo social,
¢ Registro de matricula ante el DICAPI,

o Certificado de seguridad,
e Pdliza de seguro,

Las unidades fluviales deben contar con un dispositivo de posicionamiento
automatico compatible con el SIMTRAC.

Seguros obligatorios

El servicio de transporte fluvial acuatico en cualquier ambito, trafico o via esta
obligado a tener vigentes los siguientes seguros:

e De accidentes personales de los pasajeros y de la tripulacién, de acuerdo
al numero de personas sefialado en el Certificado Nacional de Seguridad
para Naves expedido por la Autoridad Maritima, con las coberturas
siguientes:

a) Muerte;

b) Invalidez permanente;

c) Incapacidad temporal;

d) Gastos de atencién médica, hospitalaria, quirtrgica, farmacéutica; y
e) Gastos de sepelio.

o De responsabilidad civil frente a terceros, que cubra dafios personales,
materiales,

Remisién de la lista de programacién

El servicio de transporte fluvial acuatico debe remitir a la Autoridad Maritima
competente, copia de la programacion de cada viaje realizado, via electrénica o
documentaria, indicando origen y destino. Segun su cronograma establecido con la
conformidad de la Jefatura de la Unidad Territorial y el Administrador.




