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v 28 de Septiembre del 2010

. VISTOS: EI Memorandum N° 2201-2010-INDECI/6.3.1 de! Jefe de
la Oficina de Administracion, el Informe N° 0144-2010/INDEC/6.3.1 del Jefe de Ia
Unidad de Servicios Generales, sus antecedentes, v;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el Decreto Ley N° 19338 —
Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil, sus normas modificatorias y ampliatorias,
- el Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI, es el Organo rector y conductor del
| Sistema Nacional de Defensa Civil - SINADECI; :

Que, el articulo 44° de la Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder
Ejecutivo, establece que los Sistemas estan a cargo de un Ente rector que se
constituye en su autoridad técnico — normativa a nivel nacional, dicta las normas y
establece los procedimientos relacionados con su ambito; coordina su operacion
técnica y es responsable de su correcto funcionamiento;

& Que, mediante Resolucion Jefatural N° 132-2004-INDECI, del
Z/712.ABR.2004, se aprobo la Directiva  N° 007-2004-INDECI/6.0 — “Normas vy
Procedimientos para el Uso de Vehiculos Oficiales en Comision de Servicios™,

Que, en mérito a la Recomendacion N° 4 del Informe N° 002-2008-2-
3376 "Examen Especial sobre Presuntas Irregularidades en el Aprovisionamiento de
Combustible en el Area de Transportes de la Oficina de Administracion, periodo Enero

a Setiembre 2006”", emitido por el Organo de Control institucional del INDECI, la
s\Oficina de Administracion, a través del documento de Vistos solicita la aprobacién de
n Proyecto de Directiva que regula el uso de vehiculos Oficiales del INDECI en
omision de servicios;

De conformidad con la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG
que aprueba las Normas de Control Interno y estando a lo dispuesto por el Decreto
Ley N° 19338 sus normas modificatorias y ampliatorias, y en uso de las atribuciones
conferidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INDECI, aprobado por
} el Decreto Supremo N° 059-2001-PCM, modificado por los Decretos Supremos N°.
//') 005-2003-PCM y 095-2005-PCM, y;
-~



Con la visacion de la Sub Jefatura, de la Unidad de Servicios
-\ Generalesy de la Oficinas de Administracion, y de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar la Directiva N© O/ -2010-INDECI/6.0
A, “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES EN

“2\ COMISION DE SERVICIOS”, que obra en Anexo adjunto en 17 (Diecisiete) folios,
\=|jcomo parte integrante la presente Resolucion.

. Articulo 2°- Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N°® 132-2004-
INDECI del 12.ABR.2004, que aprueba la Directiva N° 007-2004-INDECI/6.0.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Estadistica y Telematica del
INDECI en coordinacion con la Secretaria General e Imagen Institucional la
publicacion en el Portal Institucional (www.indeci.gob.pe) e intranet de la presente
\Resolucién y la Directiva correspondiente.

: Articulo 4°.- La Secretaria General e Imagen Institucional registrara
_9|; presente Resolucion en el Archivo General d&l INDECI y remitira copia autenticada
,‘//por Fedatario a la Sub Jefatura, a las Oficiffas dg Administracion y Asesoria Juridica, a




DIRECTIVAN° Q|5 -2010-INDEC1/6.0

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VEHiCULOS
OFICIALES EN COMISION DE SERVICIO”

l. OBJETIVO

Uniformizar criterios para el adecuado uso, conservacion y custodia
de los vehiculos oficiales del Instituto Nacional de Defensa Civil —
INDEC!.

I. FINALIDAD

Establecer normas vy procedimientos para el correcto uso,
conservacion y custodia de los vehiculos oficiales del INDECI, a fin
que éstos sean utilizados exclusivamente para fines oficiales,
contribuyendo a brindar a las Unidades Organicas y Organos
Desconcentrados del INDECI un adecuado y oportuno servicio de
movilidad para las comisiones de servicio y transporte de carga.

M. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los
funcionarios, prestadores de servicios, comisionados, conductores,
vigilantes y personal que de una u otra forma, tengan injerencia en el
uso y/o manejo de los vehiculos del INDECI en la Sede Central y
sus Organos Desconcentrados.

V. BASE LEGAL

1. Decreto Ley N° 19338 y sus normas modificatorias y ampliatorias
. aprobadas por Decretos Legislativos N° 442, 735, 905 y Ley
"/ N°® 25414,

C" 2. Decreto  Supremo N° 059-2001-PCM - Reglamento de
Organizacion y Funciones del INDECI, modificado por Decreto
Supremo N° 005-2003-PCM vy el Decreto Supremo N° 095-2005-
PCM.

3. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG — Normas de Control
Interno.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacion
mediante Resolucion Jefatural.

DISPOSICIONES GENERALES

-~ .7 6.1 El parque automotor del INDECI esta constituido por todos los
e Tl G vehiculos adquiridos por la Institucion, donados y/o afectados



6.2

6.3

6.4

6.5

6.0

6.7

6.8

6.9

en comodato por otras Instituciones. La administracion y control
esta a cargo del Area de Transportes de la Unidad de Servicios
Generales de la Oficina de Administracion.

Los vehiculos oficiales asignados a la Alta Direccion,
excepcionalmente podran ser utilizados para apoyar las tareas
propias de la Institucion, previa autorizacion del funcionario
respectivo.

Los vehiculos asignados a la Sede Central, permaneceran en la
zona de parqueo (playa de estacionamiento interna), en
condiciones de atender las solicitudes de movilidad, que hagan
las diferentes unidades organicas del INDECI. Los vehiculos
para transporte de carga, asi como [0s que se encuentren en
proceso de disposicion final o estan inoperativos, deberan
estacionarse en los lugares debidamente autorizados por la Alta
Direccion.

Al término de la jornada, unicamente permaneceran fuera de las
instalaciones de la Sede Central del INDECI, los vehiculos que
se encuentran cumpliendo alguna comisién de servicio
debidamente autorizada.

Los vehiculos oficiales del INDECI llevaran pintado en un lugar
visible, un circulo con el logotipo de la entidad.
Excepcionalmente por autorizacion expresa del Titular de la
Entidad, se dispondra la liberacion de esta obligacion.

Queda prohibido la conduccion de vehiculos oficiales por parte
de Directores Nacionales, Regionales, Jefes de Oficina o
Funcionarios, salvo casos excepcionales autorizados por la
Sub-Jefatura.

Los vehiculos de la Sede Central deben ser conducidos por
choferes autorizados por el Area de Transportes de la Unidad
de Servicios Generales de la Oficina de Administracion.

El Jefe de la Oficina de Administracion, de manera excepcional,
y a solicitud de los Directores Nacionales y/o Jefes de Oficina,
podra autorizar la conduccion de vehiculos oficiales a cargo de
un determinado servidor de la entidad; que pueden ser personal
nombrado, personal con contrato CAS, personal destacado al
INDECI. Esta autorizacion es Unicamente para el cumplimiento
de comisiones oficiales locales, y para lo cual el servidor que
sea designado debera acreditar calificacion y experiencia.
(Brevete, DNI, no tener infracciones registradas en ef SAT, etc.).

En los Organos Desconcentrados el control de los vehiculos
esta a cargo del Jefe de la Unidad de Administracion o el que
haga sus veces



VII.

6.10 Las Direcciones Regionales del INDECI adecuaran la presente
normatividad a su respectiva organizacion e impartiran las
instrucciones correspondientes para su cumplimiento.

6.11 Queda terminantemente prohibido el uso de los vehiculos del
INDECI para asuntos particulares.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De los Requerimientos del Servicio de Movilidad

7.1.1

712

7.1.3

714

Los requerimientos del Servicio de Movilidad se
efectuaran a través del formulario “Papeleta de Solicitud
de Vehiculo" (Anexo 01), el cual debera ser presentado
al Area de Transportes de la Unidad de Servicios
Generales, con la debida anticipacion, a fin que se realice
la correspondiente programacion del servicio. Dicho
requerimiento debera contar con la firma y sello del
Director Nacional o Jefe de Oficina solicitante, asi como
consignar el motivo, lugar fecha y hora de la comision vy
los nombres de los comisionados usuarios del servicio.

Para los dias no laborables y en horario fuera de horas de
trabajo, los requerimientos para la utilizacion de los
vehiculos por necesidad del servicio, deberan ser
sustentados mediante documento escrito, veinticuatro
(24) horas antes, previa autorizacion de la Sub Jefatura,
adjuntando la “Papeleta de Solicitud de Vehiculo”,
debiendo consignar el motivo de la comision, lugar fecha y
hora y el nombre de los usuarios comisionados.

Los requerimientos de movilidad (Camiones de carga
pesada) para el traslado de bienes de ayuda humanitaria
al interior del pais, deberan ser solicitados minimo con
cinco (5) dias de anticipacion, a efectos de prever la
planilla de viaticos del piloto y copiloto designados para la
atencion de esta comisién, asimismo realizar la
verificacion de la recepcion de la carga y efectuar el
abastecimiento de combustible del vehiculo.

El empleo de vehiculos oficiales, sera autorizado de
acuerdo al tipo de vehiculo y al siguiente orden de
prioridades:

e Primero, para el traslado de recursos humanos vy
materiales en la atenciéon de emergencias, evaluacion
de danos y riesgos a zonas afectadas por desastres o
en riesgo.



e Segundo, para la realizacion de  gestiones
administrativas relacionadas estrictamente al servicio.

7.1.5 Queda restringido el uso de vehiculos del INDECI para la
distribucion de documentos, debiendo prever los
Directores Nacionales y/o Jefes de Oficina la distribucion
de la documentacion a través de la Secretaria General e
Imagen Institucional, la misma que cuenta con un servicio
de Courier y/u operador motorizado para realizar esta
actividad. Se exceptua de esta restriccion al envio de
documentacion URGENTE dispuesta por la Alta
Direccion, dicha documentacién debera ser enviada al
lugar de destino con una persona del area interesada.

7.1.6 El requerimiento de servicio de movilidad de domicilio-
INDECI y/o INDECI-domicilio, sera autorizado por la Sub
Jefatura. Su empleo se da para la atencion de situaciones
de emergencia y casos urgentes o excepcionales
dispuestos por la Alta Direccion. En linea con lo
expresado, cuando los Directores Nacionales y/o Jefes de
Oficina tengan que disponer a su personal la realizacion
de ftrabajos que superen las 23.00 hrs, deberan
comunicar por correo electronico a la Sub Jefatura ésta
determinacion, y adjuntar el correo en la gestion de
reintegro del gasto movilidad.

7.2 Del pago por concepto de movilidad local por comisiones de
servicio (Sede Central)

(;) 7.2.1. Cuando el Area de Transportes de la Unidad de Servicios

Generales reciba una papeleta de movilidad y determine
que no es posible la atencion por no contar con vehiculos
disponibles, colocara el sello: NO HAY MOVILIDAD en la
papeleta y la devolvera al comisionado, para que en
coordinacion con su Jefe de Unidad Organica se
determine la reprogramacion de la comision.

7.2.2. Si el Jefe de la Unidad Organica, debido a la URGENCIA,
decide no reprogramar la comision, anotara al reverso de
la papeleta su decision y firmara la papeleta.

En este punto es preciso sefalar, que los Directores
Nacionales y Jefes de Oficina, asi como los Directores
Regionales en su jurisdicciéon, son responsables del gasto
que originan por concepto de movilidad local, en
consecuencia dichos gastos deben guardar el criterio de
racionabilidad y austeridad. La Oficina de Administracion
cuando sea necesario, informara a la Sub Jefatura los
gastos que los Jefes de Unidad Organica autoricen por
este concepto en la sede central.




7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

Luego de justificada la urgencia, el encargado del area de
Transportes - de la Unidad de Servicios Generales, al
recibir la papeleta debidamente autorizada por el Jefe de
la Unidad Orgéanica para que se proceda con el servicio,
colocara al dorso de la misma el sello “AUTORIZACION
PARA USO DE MOVILIDAD LOCAL (Comisiéon urgente
no atendida con vehiculo del INDECI)", consignando la
fecha y hora en que se autoriza, asi como el importe que
corresponda a la ruta establecida para la comision, el
mismo que no debera superar los valores referenciales
que se detallan en el (Anexo 05) “Tarifa referencial de
servicio de taxi”. Concluido el llenado del formato, firmara
la papeleta y la registrara en el libro de control respectivo,
luego de lo cual se la entregara al comisionado para que
prosiga con el tramite a la Unidad de Economia - Area de
Tesoreria.

El Area de Tesoreria de la Unidad de Economia
confeccionara el recibo de caja por movilidad local,
referenciando el numero de la “Papeleta de Solicitud de
Vehiculo”, el lugar de destino y ruta de la comision;
asimismo verificara que el importe considerado para la
ruta, no sea mayor al establecido en el tarifario referencial
aprobado, para ser atendido con cargo al Fondo para
Pagos en Efectivo.

Emitido el recibo de caja por el Area de Tesoreria, el
comisionado tramitara en el Area de Control Previo, la
conformidad del pedido y la aprobacion por el Jefe de
Administracion, luego de la cual procedera a recabar el
importe de la movilidad en el Area de Tesoreria.

Procede el reembolso en via de regularizacion de las
comisiones de servicio efectuadas en dias sabados,
domingos y feriados, cuando estas hayan sido
debidamente autorizadas por la Sub Jefatura.

En casos estrictamente excepcionales, queda exonerado
del tramite regular de aprobaciéon de la “Papeleta de
Solicitud de Vehiculo”, los casos relacionados con
atencion de "Emergencias de Personal” que impliquen el
desplazamiento del encargado del topico o enfermero
para conjurar la emergencia, asi como el traslado en taxi
del personal afectado a los centros de salud (Clinicas u
Hospitales); en estos casos, el area de Transportes la
Unidad de Servicios Generales, admitira la regularizacion
de los documentos con el informe que presente el
enfermero 0 encargado del tépico al término de la
atencion. De igual modo, las atenciones de Emergencia o



7.3

7.4

Urgencia dispuestas por la Alta Direccion o Jefe de
Administracion, cuya regularizacion documentaria se
efectuara con posteriorioridad.

Del reembolso de movilidad local por comisiones de
servicio dispuestas por los Directores Nacionales y/o Jefes
de Oficina en dias no laborables debido a situaciones de
Emergencia o Urgencia (Sede Central).

Los Directores Nacionales y/o Jefes de Oficina que en
cumplimiento de disposiciones de la Alta Direccion o debido a
situaciones de emergencia o urgencia ocurridas en dias no
laborables, tengan que autorizar la realizacion de comisiones de
servicio, podran gestionar el reembolso del gasto por movilidad
local, mediante la presentacion del informe escrito (Anexo 06)
donde se explique a la Sub Jefatura, la emergencia o urgencia
atendida y se autorice el reembolso del gasto realizado.

De la responsabilidad de los Conductores

7.41 En la Sede Central los conductores dependen funcional y
operativamente del area de Transportes de la Unidad de
Servicios Generales y en las Direcciones Regionales
dependen de los Directores respectivos. Los conductores
estan obligados a conducir los vehiculos asignados,
cumpliendo estrictamente las disposiciones Internas del
INDECI y del Reglamento General de Transito y
Seguridad Vial.

7.4.2 Los conductores antes del inicio de cada comisién de
servicio, se reportaran con el encargado del area de
Transportes de la Unidad de Servicios Generales para el
registro respectivo. Deberan verificar que el vehiculo
cuente con la calcomania SOAT actualizada, seguro
general, calcomania de revisidbn técnica vehicular
actualizada, tarjeta de propiedad, tarjeta de vehiculo
oficial, permiso de lunas polarizadas. Asimismo, cada
conductor debera contar con su brevete y DNI
actualizados, debiendo llevar el control de las comisiones
que realiza registrandolas en el formato “Control de
Recorrido  Diario del Vehiculo” (Bitacora), bajo
responsabilidad (Anexo 03).

7.4.3 Los conductores deberan estar correctamente vestidos vy
demostrar en todo momento un comportamiento
apropiado, cefiido a la moral y las buenas costumbres,
asegurandose de cumplir con las medidas de seguridad
para el desplazamiento de los usuarios, con el fin de
brindar un servicio 0ptimo, eficiente y econémico.



7.4 4

7.4.5

7.4.6

7.4.7

7.4.8

7.4.9

Los conductores estan obligados a cumplir diligentemente
la comision de servicio para la cual han sido autorizados,
no pudiendo variar el destino, salvo por razones de
seguridad. Asimismo, estan impedidos de transportar a
personas no autorizadas y/o utilizar el vehiculo para otros
fines que no sean exclusivamente en comision de
servicio.

Los conductores tienen la obligacion de cuidar los
vehiculos oficiales que les son asignados, de mantenerlos
limpios, de verificar su operatividad, y de custodiar sus
accesorios y herramientas.

Los conductores deben proporcionar al personal de
vigilancia la informacion que les sea solicitada, a efecto de
contribuir con el adecuado cumplimiento de las medidas
de seguridad establecidas y facilitar el llenado del registro
de control respectivo.

Durante la comision de servicio, el conductor debe
permanecer en el vehiculo para garantizar su seguridad.
La espera al comisionado podra efectuarla, ya sea
estacionando el vehiculo en lugares de estacionamiento
pubico autorizados o en playas de estacionamiento
privadas de garantia.

Cuando un vehiculo del INDECI sea objeto de imposicion
de una papeleta de infraccion, el conductor debera
presentar un informe escrito al encargado del area de
Transportes de la Unidad de Servicios Generales,
explicando las circunstancias en que se produjo la
infraccion y adjuntara copia de la papeleta de infraccion.
Dicho informe contendra datos del conductor, N° de placa
del vehiculo, lugar y hora de ocurrencia, objeto de la
comision de servicio que realizan, entre otros.

El conductor debe respetar las reglas de transito y el
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, por
consiguiente, en caso de cometer una infraccion, es el
unico responsable y debera asumir el pago de la papeleta
de infraccion impuesta por la PNP.

7.4.10En caso de accidente de ftransito, el conductor del

——

vehiculo debera denunciar el hecho a la autoridad policial
correspondiente, pasar el dosaje etilico dentro de Ias
cuatro (04) horas posteriores al accidente, e informar
inmediatamente al area de Transportes de la Unidad de
Servicios Generales para que efecttue los tramites para la
cobertura de la poliza de seguro. Asimismo, el conductor
elevara el informe respectivo.



7.4.11En caso de ser objeto de asalto y/o robo del vehiculo, el
conductor  procedera a la denuncia policial
correspondiente, comunicando inmediatamente este
hecho al encargado del Area de Transportes de la Unidad
de Servicios Generales con la finalidad de que se informe
a la Compania de Seguros sobre el siniestro, conforme
los procedimientos establecidos en las pélizas.

7.5 De las Responsabilidades de los Usuarios

Los funcionarios o comisionados que soliciten el servicio
deberan colaborar con las medidas de seguridad que garanticen
su integridad fisica, asi como el cumplimiento de la presente
Directiva y Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

7.6 De las sanciones Administrativas Civiles y Penales

El incumplimiento de la presente Directiva por parte de los
comisionados y conductores, debera ser informado por el
encargado del Area de Transportes Unidad de Servicios
Generales a la Oficina de Administracion, y este a su vez a la
o Sub Jefatura. Las infracciones daran lugar a la imposicion de
% sanciones de acuerdo a las disposiciones vigentes, lo cual no
exime de la responsabilidad civii o penal que pudiera
corresponderles por los dafios o perjuicios que ocasionaran.

7.7 De las Responsabilidades del personal de Vigilancia

7.7.1 El personal de vigilancia es responsable de verificar que
cada vez que salga un vehiculo oficial, cuente con el
formulario  “Papeleta de Solicitud de Vehiculo”
debidamente autorizado por la Oficina de Administracion.
Asimismo, debe verificar que se consignen los nombres
de los funcionarios o comisionados que aborden el
vehiculo; de lo contrario, debera subsanarse dicha
omision por el encargado del area de Transportes de la
Unidad de Servicios Generales.

7.7.2 EIl personal de vigilancia es responsable de verificar que
los usuarios que retiren en el vehiculo algun equipo,
muebles, enseres vy/u otros bienes, presenten Ia
respectiva “Papeleta de Movimiento de Bienes”, elaborada
y autorizada por el Jefe de la Unidad Organica,
(Oficina/Direccion) que autoriza el movimiento de dicho
bien, y visada por el Jefe de la Unidad de Control
Patrimonial de la Direccion Nacional de Logistica.

7.7.3El personal de vigilancia llevara para el control de salida y
retorno del vehiculo el “Registro de Ingreso y Salida de



Vehiculos Oficiales” (Anexo 02), el mismo que debe
llenarse en forma completa y clara.

7.8 De la Supervision y Control del Servicio

7.8.1

7.8.2

783

7.8.4

7.8.5

7.8.6

El Area de Transportes de la Unidad de Servicios
Generales, es responsable de organizar los legajos de
todos los vehiculos de la Sede Central del INDECI, los
que deberan contener la informacion que permita conocer
su historial desde su recepcion, hasta su baja.

Cada legajo debera contener el original o copia del Acta
de Recepcion del Vehiculo, tarjeta de propiedad y otras
informaciones relacionadas con la historia del vehiculo;
asimismo, el mantenimiento, reparaciones, cambio de
neumaticos, bateria, motor etc. efectuado, asi como su
ubicacion fisica.

Cada vehiculo debera tener su “Cuaderno de Control
Diario de Vehiculo” con informacion actualizada, el mismo
que sera visada periodicamente por el Jefe de la Unidad
de Servicios Generales.

El encargado del area de Transportes de la Unidad de
Servicios Generales verificara que todos los vehiculos
estén debidamente abastecidos de combustible (tanque
lleno), a fin de atender en forma rapida los requerimientos
que por emergencia o necesidad del servicio puedan
presentarse.

El abastecimiento de combustible a los vehiculos se
efectua mediante el empleo de vales que proporciona la
Direccion Nacional de Logistica, de acuerdo a la dotacion
mensual fijada para cada unidad en funcion de las
comisiones que tenga que cumplir (distancias) y a las
caracteristicas técnicas del vehiculo. Los requerimientos
de combustible y lubricantes deberan efectuarse
oportunamente.

El encargado del Area de Transportes de la Unidad de
Servicios Generales controlaré la salida y retorno de los
vehiculos asi como su estado de conservacion,
verificando el cumplimiento de las siguientes actividades:

a) Programar el uso de los vehiculos oficiales y comunicar
oportunamente a los conductores las comisiones de
servicio que deban realizar diariamente.

b) Controlar el adecuado cumplimiento de las comisiones
de servicio (salida, retorno, kilometraje, uso de



combustible y pernocte en la sede del INDECI). En el
caso de comisiones de servicio de transporte pesado,
debera monitorear su ejecuciéon hasta el retorno a las
instalaciones del INDECI.

c) Archivar los formularios “Papeleta de Solicitud de
Vehiculo” que sustenta las comisiones de servicio
realizadas y el registro de ingreso y salida de vehiculos
oficiales, debiendo informar de las novedades vy
ocurrencias al Jefe de la Unidad de Servicios
Generales de la Oficina de Administracion.

d) Verificar que el personal de vigilancia del INDECI
efectué el registro de ingreso y salida de los vehiculos,
asi como la verificacion correspondiente del pernocte
de los vehiculos oficiales.

ot fremsAe| e) Elaborar semanalmente el “Rol de servicio diario de los
conductores”.

e f) Presentar un inventario semestral del estado de cada
vehiculo.

7 g) Programar el mantenimiento y reparaciéon mensual de

[/ los vehiculos del INDECI y elaborar en el mes de Mayo

' de cada ano, la propuesta de presupuesto para el ano
fiscal siguiente.

h) Efectuar los requerimientos de materiales para
mantenimiento, limpieza y lubricantes para la debida
conservacion de los vehiculos

i) Verificar que los vehiculos oficiales sean conducidos
unicamente por los conductores asignados para este fin
por la oficina de administracion.

7.8.7 Los vehiculos de Transporte pesado deberan contar con
un copiloto y equipo de comunicaciones para trayectos
mayores a 500 Kms. Para tal fin la Direccién Nacional de

A Logistica debera comunicar con la debida anticipacién la
’;,‘3 programacion de los viajes a las diferentes Direcciones
1; Regionales a Nivel Nacional.
(=
\o

-
-

7.8.8 Cada seis (6) meses, el encargado del area de
Transportes de la Unidad de Servicios Generales debe
tramitar los gravamenes correspondientes a cada
vehiculo, para constatar que los vehiculos no tengan
papeletas pendientes de pago.

Vi
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7.8.9

El encargado del Area de Transportes de la Unidad de
Servicios Generales en la Sede Central y los
administradores o quienes hagan sus veces en las
Direcciones Regionales, son responsables de programar
el mantenimiento y reparacion mensual de los vehiculos
de su Unidad Organica y elaborar en el mes de Mayo de
cada ano, la propuesta de presupuesto para el afio fiscal
siguiente.

7.8.10 Los pedidos de mantenimiento y reparacion preventiva y

correctiva de los vehiculos que formulen tanto la Unidad
de Servicios Generales de la Oficina de Administracion
asi como las Direcciones Regionales, son elevados a la
Direccion Nacional de Logistica para su atencion
conforme los procedimientos establecidos.

7.8.11 El encargado del area de Transportes previo visto bueno

del Jefe de la Unidad de Servicios Generales elevara a la
Direccion Nacional de Logistica los requerimientos de
combustibles y lubricantes para los vehiculos de la sede
central del INDECI.

7.8.12En el caso particular de la Direccion Regional INDECI

Costa Centro, cuyos vehiculos son abastecidos de
combustible por la sede central, el Jefe de la Oficina de
Administracion o quien haga sus veces de la citada
Direccion Regional, es responsable de sustentar el gasto
de combustible otorgado a su Unidad Organica.

El Organo de Control Institucional, cautelarda el adecuado
cumplimiento, conforme a su competencia.

ANEXOS
Anexo 01
Anexo 02
Anexo 03
Anexo 04

Anexo 05
Anexo 06

Papeleta de Solicitud de Vehiculo.

Registro de Ingreso y Salida de Vehiculos Oficiales.
Control de Recorrido Diario del Vehiculo.

Control de Papeleta de Solicitud de Vehiculos del
INDECI.

Tarifa referencial del Servicio de Taxi.

Formato para solicitud de reembolso.
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ANEXO N° 01

NS NACIONA E DEFENSA CIV
PAPELETA DE SOLICITUD DE VEHICULO N° MES:

ANQ: 2010

L& PRESENTE PAPELET A OEBERA PRESENTARSE CON | DiA DE ANTICIPACION PARA EFECTO DE LA PROGRAMACION CORRESPONDIENTE

DEL DIRECTOR NACIONAL O JEFE DE OFICINA SOLICITANTE:

DIRECCION O JEFATURA SOLICITANTE

ENTIDAD UEL ESTADD EMPRESA DE
DESTIND

FECHA DE LA COMISION TMFO ESTIMADO: l:(‘-ri-ﬂ ICIO l

MOTIVO DE L& COMISION

PERSONAL DESIGNADC EN COMISION:

SELLO Y FIRMA DEL DIRECTOR
HACIONAL O JEFE DE OFICINA

RECEPCION DE LA PAPELETA EN LA OFICINA DE

FECHA

ADMINISTRACION
‘HCIF{A:

FIRMA

DE LA AUTORIZACION DEL JEFE DE ADMINISTRACION PARA EL USO DE LA MOVILIDAD

OBSERVACIONES

FIRMA

DE LA PROGRAMACION DEL AREA DE TRANSPORTES:

NOMBERE DEL CHOFER:

VEHICULD PLALCA

FIRMA JEFE TRAMSPORTE

DEL CONTROL A CARGO DE LA VIGILANCIA:

FIRMA OEL VIGRANTE

HOFA DE SAUDA: HORA DE LLEGADA: DURACION DE COMISION
KMDE SALIDA: Ki DE LLEGADA: KrA RECORAIDO:
DE LAS NOVEDADES DEL CHOFER AL TERMINO DE COMISION: FIRIA DEL EHaFER
NOYEOADES:
ARCHIVO
CONTROL

POSTERIOR: JII-EIFE AF#E.\:-::I'R_-'-NSPEF,'[E':




ANEXO I 02

S5GGAREA DE TRAHNSFCRTES

REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS OFICIALES
Hola:
TR FECHA
HO&AS COMBUSTIBLE WL GRS T RAE
SOLICITA PLACA CONDUCTOR . T MOTIWVO DF MOVIEMENTS Vg
B N T HE | s £ | sauma | pTRAoa ‘
| i { - !
i - | |
| | | [ |
T | 1
| |
_ | |
Ik l | —
I — I
— i | I —— |
T B ]
] — | |
o P 1
' =1
NS 1. |
- - N, 1
T — —+—— —

v O\ =X | - 1
J \ : |
.- } ' T i m

\ |

\
. —
|
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AHEXO 11T 0)
Genern e

e te oa

CONTROL DE RECORRIDO DIARIO DE VEHICULO - ANO 2040

iToda sahda dabeca conta con | tespecina Papelsta ds Sobcdud d8 Mavhdad v sar registrada por el conducton]

VEHICULOD MARC &

SOLOR
PLACA
Faguna
= il
FECHA HORAS COMBUSTIBLE KILOAETRAE
LUGAR DE : COMISION & W Gticina que solens v
oo | res Condu ot ik LUGAR Dt DESTIHO EREAR VPR [ Towl | Mecargads Cmvol Co':n.; iam s s ceedipe
g Salu, Llagada | Horas mb. o E - 9% | gecormio
Salida 011 Ca Lingds [

| |

— —
|

IMPORTANTE El conductior debera cednse a la aulonzacen especing Cualgusn vanazion de |a nita aulonzada debas wlonmarse al Jete de Administracion bajo respensabiidad
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ANEXO <04
CONTROL DE PAPELETAS DE SOLICITUD DE VEHICULQOS DEL INDEC!

w| Fecha | Hora | Oueceidn Oficina Cominionass Desuna Hotva de ls Comision C:" 5;" Firma Chofer | Dbservaciones | Hoca
mov. | mov
l |
— T 1
- — bt — Il
{
| | 1
— 1 1
e | | =
T |
= 1 |
| |
1 — i § S |
|
T = i —_— = — e ——— 0 .}
."’- o,
p 3
< ~ X | a
by o . 1Y |
4 \ T |
’ ) 1 : —_— !
: . | |
| I [ l
\ I |
N 1
\ Al
\




ANEXO N° 05

TARIFA REFERENCIAL DE SERVICIO DE TAXI

Desde la Sede Central del INDEC] iSan Isidro} hacia

Destino Tarifa Referencial
Lima Cercado 900
Ate 15 00
Barranco 10.00
Breia 900
Comas 2300
Collique 3000
Chorrillos 11 00
Independencia 14 00
Jesus [aria 700
La IMolina 200
La Victana 700
Lince 5 Q0
Los Olivos 18.00
[Wagdalena del Iar s 00
liraflores 700
Pueblo Libre g 0Q
Rimac 1100
San Baorja Este 500
San Borja Qeste 700
San lsidro Este 500
San [sidro Oeste 700
San Juan de Lurigancho 16 00
San Juan de Iiraflores 1500
San Luis 700
San KMantin de FPorras 14 00
San Khiguel 900
Santa Anita 1100
Santiago de Surco 10 00
Surquillo .00
Villa Maria del Triunfo 17 00
Yilla EI Salvador 2000
Aercpuerto 24 00
Balconcillo 5.00
Bellavista 14 00
Callao g oa
Carmen de la Lequa 19 .00
Chaclacayo 3100
Chosica 35 00
Cieneguilla 26 00
Huampani 25 (0
La Perla 14 00
La Punta 2000
Las Vifas 1300
Monternco 900
Pachacamac 2500
Salamanca 5 00
Santa Catalina 500
Tablada de Lurin 158 00
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ANEXO N° 06

“Afio de la Consolidacion Econdmica y Sacial del Peru”
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”

g
Instituto Nacional de Defensa Civil
Direccion/Oficina

MEMORANDO N° -2010-INDECV/

A : Sefor
Sub Jefe del Instituto Nacional de Defensa Civil

Asunto: Solicita reembolso por concepto de gasto de movilidad.
Ref. (Consignar si es que hubiera algun documento)
Fecha : San Isidro,

Por el presente me dirijo a usted con la finalidad de manifestarle que el
suscrito autorizd, que el dia a las , la (permanencia o asistencia) al
(indicar destino) del siguiente personal:

.« | NJO | APELLIDOS Y NOMBRES | RUTA MONTO MOTIVO

b 5 \ 01

77777 ) TOTAL
7 2 \2 Por lo que agradeceré tenga a bien autorizar a quien corresponda el
~ Jeembolso del gasto efectuado, en vista de haberse atendido la emergencia

.~ -de _ (consignar motivo)

Atentamente,




