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DIRECTIVA N°011-2017-INAIGEM/SG

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VEHICULOS, CONTROL DE
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES, REPUESTOS Y MANTENIMIENTO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE INVESTIGACION EN GLACIARES Y ECOSISTEMAS DE MONTANA -
INAIGEM”

l ANTECEDENTES

Mediante Ley N°30286 se cred el Instituto Nacional de Investigacién en Glaciares y
Ecosistemas de Montana-INAIGEM, Organismo Téchico Especializado, con personeria
juridica de derecho publico, con competencia a nivel nacional y autonomia
administrativa, funcional, técnica, econdémica y financiera.

El numeral 4° del articulo 3° de la Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo,
precisa que las funciones de administracion interna se ejercen en apoyo al cumplimiento
de las funciones sustantivas y estan referidas a la utilizacion eficiente de los medios y
recursos materiales, econémicos y humanos que sean asignados.

Dentro del marco referido, se ha elaborado la presente Directiva, a fin de contar con un
instructivo de cardcter especifico que oriente y estandarice los procedimientos
administrativos para el uso exclusivo de vehiculos oficiales del INAIGEM.

OBJETO

Establecer normas, procedimientos y politicas internas para el uso eficiente, control de
combustibles, lubricantes, repuestos y mantenimiento de la flota vehicular del INAIGEM,
garantizando que éste sea racional y oportuna en actividades de caracter oficial.

FINALIDAD

Lograr una eficiente y correcta administracion de los vehiculos a través de una gestion
ordenada, planificada y transparente para el uso de la flota vehicular del INAIGEM, en
estricta observancia  de los principios de racionalidad, austeridad vy disciplina
presupuestaria que deben obtenerse de manera permanente en la administracion de los
bienes del Estado.

BASE LEGAL

Constitucidn Politica del Estado.

Ley N° 30286, Ley de creacion de INAIGEM.,

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica y su Reglamento.
Decreto Ley N° 22867 — Ley de desconcentracion de atribuciones de los sistemas de
personal, abastecimiento y racionalizacion.

¢ Resolucién Jefatural N°118-80-INAP/DNA que aprueba las normas generales del
sistema de abastecimiento, entre ellas la norma SA-07 “Verificacion Del Estado y
Utilizacion De Bienes y Servicios”, que establece el empleo de los mismos en
beneficios de la Organizacion en su conjunto, con fines oficiales.
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Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.
Resolucion Directoral Nacional N° 967/INC del 15 de julio de 2008 que aprueba la
Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG sobre Normas de Control
interno.

Decreto Supremo N° 004-2016-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del INAIGEM.

ALCANCE

Las

disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento

obligatorio para todos os funcionarios y servidores del Instituto Nacional de Investigacion
en Glaciares y Ecosistemas de Montana - INAIGEM.

RESPONSABILIDAD

La

Oficina de Administracion a través del Especialista en Control Patrimonial es

responsable de velar por el cumplimiento estricto de las disposiciones contenidas en la
presente directiva.

DIS

7.1

7.2

7.3.

7.4,

7.5.

7.8.

7.7

POSICIONES GENERALES

. Los vehiculos del INAIGEM, deberan ser utilizados tinica y exclusivamente para la
atencién de actividades de caracter oficial.

Los vehiculos deben ser conducidos por conductores del INAIGEM, debidamente
acreditados como tal por la Oficina de Administracion.

La Oficina de Administraciéon debera verificar que se incluya dentro del Plan Anual
de Contrataciones, la contrataciéon de abastecimiento de combustible, lubricantes,
mantenimiento preventivo y correctivo, pdlizas de seguro para vehiculos y los
respectivos seguros obligatorios contra accidentes de transito — SOAT.

El Especialista en Control Patrimonial, tendra a su cargo el cuidado, mantenimiento
y supervision diaria de todos los vehiculos del INAIGEM.

El Especialista Responsable en Logistica, tendra el control de combustibles,
fubricantes y repuestos destinado a su operatividad.

El Especialista en Control Patrimonial a través del personal de vigilancia,
supervisara diariamente la salida y retorno de todos los vehiculos del INAIGEM.

El uso en actividades distintas a las sefaladas o para fines particulares, contraviene
la presente Directiva, constituyendo falta grave de caracter administrativo, bajo
responsabilidad de quien autorice dicho servicio.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Administracion de vehiculos

8.1.1. La Oficina de Administracién del INAIGEM, a través del Especialista en
Control Patrimonial tendra a su cargo la administracion, el cuidado,

mantenimiento y control diario de todos los vehiculos del INAIGEM.

E! Especialista Responsable en Logistica tendra el control del combustible,
lubricantes y repuestos destinados para su operatividad.

l.a flota vehicular del INAIGEM se encuentra registrado en el inventario de
bienes institucionales a traves de todas las condiciones descritas en el
mismo.

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

El Especialista en Control Patrimonial procesara y controlara que fodos los
vehiculos en estado de operatividad cuenten con el Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito, el seguro vehicular contra toda
eventualidad o siniestro y €l servicio de rastreo satelital.

8.1.6. Todos los vehiculos del INAIGEM deberan estar identificados con la
respectiva tarjeta de propiedad, la placa de rodaje en la parte delantera y
posterior y demas distintivos de transito establecidos en la normatividad
vigente.

8.1.7. Corresponde al Especialista en Control Patrimonial las gestiones
administrativas y legales a que hubiera lugar, respecto a las infracciones,
ejecucion de siniestros, tramites registrales y policiales de la flota vehicular
del INAIGEM.

8.1.8. El Especialista en Control Patrimonial a través del personal de vigilancia,
controlara diariamente la salida y retorno de todos los vehiculos mediante
el Anexo N°02 (Autorizacion de Uso — Vehiculo Oficial: Movilidad Local) vy
el Anexo N°03 (Autorizacidn de Uso — Vehiculo Oficial: Movilidad a Otras
Regiones del Pais) que forman parte integrante de la presente Directiva,
segun sea el caso.

Asignacién de vehiculos.
8.2.1. La Oficina de Administracion a través del Especialista en Control Patrimonial,
es el encargado de realizar la asignacién de vehiculos a los Organos de
Linea, Organos de Asesoramiento y Organos de Apoyo, Director, Jefe o
funcionario del INAIGEM, unica y exclusivamente para el cumplimiento de las
actividades institucionales, dentro del horario de labores; previa constatacion
del estado de conservacién fisico detallado en el Anexo N°01 (Acta de

Entrega — Recepcion del Vehiculo); salvo en el caso del vehiculo asignado a
la Presidencia Ejecutiva.
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Los vehiculos asignados a los Organos de Linea, Organos de Asesoramiento,
Organos de Apoyo, director, jefe o funcionario del INAIGEM, deberan ser
utilizados exclusivamente para el desempefio de sus funciones, evitando su
uso para fines particulares ¢ propositos que no sean para los cuales hubieran
sido especificamente asignados.

8.3. Servicio de movilidad para comisiones de servicio

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

Las unidades vehiculares que se utilicen en las comisiones gque se realicen
en la Regiéon Ancash deberan ser solicitadas por el Director, Jefe o funcionario
responsable de la Oficina o Area, a la Oficina de Administracién en
coordinacién con el Especialista en Control Patrimonial, con una anticipacion
no menor de 24 horas, mediante el Anexo N°02, a fin de que se programe el
servicio y se disponga los chequeos mecanicos necesarios para que el
vehiculo se encuentre en condiciones de cumplir la comisién de servicio. Los
desplazamientos locales de los vehiculos solo seran autorizados durante los
dias y horas laborables, excepto en caso de prolongarse el servicio por
causas no previstas.

Las unidades vehiculares que se utilicen en las comisiones que se realicen
en otras regiones del pais deberan ser solicitadas por el Director, Jefe o
funcionario responsable de la Oficina o Area, a la Oficina de Administracion
en coordinacion con el Especialista en Control Patrimonial, con una
anticipacién no menor de 48 horas, mediante el Anexo N°03, a fin de que
se programe el servicio y se disponga los chequeos mecanicos necesarios
para que el vehiculo se encuentre en condiciones de cumplir la comision de
servicio.

El Especialista en Control Patrimonial verificara la disponibilidad de los
vehiculos y atendera la solicitud en el siguiente orden de prioridades, con
excepcidn de los casos urgentes y autorizados por la Alta Direccion:

a) Actividades operativas y técnicas
b) Actividades oficiales y/o de protocolo
¢) Actividades administrativas (Previa autorizacion)

En caso que surgiera necesidad para utilizar el vehiculo oficial y realizar el
traslado de materiales, bienes muebles y equipos, el responsable debera
presentar a la Oficina de Administracién en coordinacion con ef Especialista
en Control Patrimonial, la solicitud de movilidad local mediante el Anexo
N°02 y a la vez tramitar el Anexo N°01 (Orden de Salida y/o Reingreso
Bienes Patrimoniales) de la Directiva: “Normas y Procedimientos para el
Registro, Uso Adecuado, Custodia Fisica e Inventario de los Bienes
Patrimoniales del Instituto Nacional de Investigacion en Glaciares y
Ecosistemas de Montafa-INIAGEM”.

Ningun vehiculo, a excepcion del asignado a la Presidencia Ejecutiva, podra
circular en dias no laborables, salvo autorizacidn expresa de ia Oficina de
Administracion.

El estacionamiento de los vehiculos durante la comision de servicio se
efectuara en una playa de estacionamiento de garantia, bajo responsabilidad
del conductor y del responsabie de la comisidn de servicio.
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Si el lugar de destino de comisidn de servicio se encuentra en una zona que
no ofrece seguridad, debera coordinar para ocupar un espacio de la playa de
estacionamiento o garaje con el responsable de la institucion 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 autorizacion del servicio de movilidad sera otorgada por el jefe de la
Oficina de Administracion en coordinacién con el Especialista en Control
Patrimonial, de acuerdo con las prioridades del caso.

La solicitud de los vehiculos para la comision de servicio en los dias no
iaborables debera ser atendida previa autorizacion por el jefe de la Oficina de
Administracion en coordinacién con el Especialista en Control Patrimonial
cuya solicitud debe ser presentada con 24 horas de anticipacion.

El Especialista en Control Patrimonial realizara la entrega del vehiculo al
conductor en optimo estado de operatividad, mediante el Anexo N°01, que
debe ser firmada por el conductor en sefial de conformidad. Asimismo,
entregara las llaves, la tarjeta de propiedad y demas documentos necesarios
del vehiculo.

La devolucion del vehiculo debera ser realizado por el conductor al personal
responsable de la unidad de Control Patrimonial, segan el Anexc N°01, 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 formato a fin de que se determine las
acciones que correspondan. Cuando el personal de vigilancia realice tales
acciones entregara en forma inmediata el reporte al Especialista en Control
Patrimonial.

8.4. Responsabilidad de la custodia fisica y control de ios vehiculos

8.4.1.

8.4.2.

El Especialista en Control Patrimonial es responsable de controlar el
adecuado uso, cuidado y mantenimiento oportuno de todos los vehiculos,
para tal efecto efectuara, cada vez que sea necesario, la supervisidn o
inspeccién ocular de las condiciones en que se encuentren. De existir alguna
falla, desperfecto o falta de accesorios y repuestos, informara a la Oficina de
Administracién a fin de que se adopte las medidas correctivas que sean
necesarias.

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

Es obligatorio el uso de la bitacora para todos los vehiculos, siendo
responsable de su actualizacion, el conductor del respectivo vehiculo, con el
V®° B° del Especialista Responsable en Logistica y el Especialista en Controi
Patrimonial.

722



pery [ Vinisterio %ﬁammmmmmm@imm gz ’
del Ambiente ﬂqﬁanmmmﬁgﬁm =T .

8.4.4.

8.4.5.

8.5.1.

8.5.2

8.5.3.

8.54.

8.6.5.

8.56.

85.7.

LLos conductores a quienes se les entrega un vehiculo, para la comisioén de
servicio, seran responsables del uso, cuidado, seguridad, conservacién del
mismo y deberan asumir los dafios y perjuicios ocasionados durante ia
comisién, en caso de que estos sean producidos por su negligencia, impericia
o0 irresponsabilidad en la conduccién o estacionamiento del vehiculo.

E! Especialista en Control Patrimonial solicitard mediante informe técnico a la
Oficina de Administracién la baja fisica de aquelios vehiculos que se
encuentren en muy mal estado de conservacién, cuyo costo del
mantenimiento o de reparacién resulte mayor en relacion con su valor real de
mercado.

Conservacién, mantenimiento y registro de los vehiculos

El Especialista en Control Patrimonial, debera establecer el programa anual
del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo con el
kilometraje de cada vehiculo y requerir dicho servicio oportunamente al
Especialista Responsable en Logistica.

El Especialista en Control Patrimonial realizard la constatacion fisica,
identificacion y actualizacion de los inventarios de los vehiculos que posee
el INAIGEM.

Es responsabilidad del Especialista Responsable en Logistica mantener
actualizado los registros de provision de combustibles, I[ubricantes,
mantenimientos y cambio de repuestos de cada uno de los vehiculos que
conforman el parque automotor.

En caso de requerir el vehiculo, servicio de mantenimiento preventivo y/o
correctivo en talleres externos, el conductor en coordinaciéon con el
Especialista Responsable en Logistica debera comunicar y solicitar el
servicio, a la Oficina de Administracion previo informe técnico emitido por el
Especialista en Contro! Patrimonial.

El servicio de mantenimiento correctivo externo de los vehiculos debera ser
realizado en talleres de mecénica contratados mediante la Orden de
Servicio 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.

Los vehiculos deberan ser guardados, luego de concluida la jornada de
labor en el local contratado para cochera.

Las ilaves de los vehiculos deberan encontrarse debidamente rotuladas y
estaran a cargo del Especialista en Control Patrimonial, 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.

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

¢ Llanta de repuesto y llave de ruedas

f N°011-2017-INAIGEM/SG 8|22
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Gata (elevador)

Cono o Triangulo de seguridad

Extintor de polvo quimico seco de 04 kilos como minimo
Soga o cordel resistente para remolque

Alicate, destornillador y otras herramientas necesarias
Botiquin de primeros auxilios

Chaleco con cinta reflectiva

Par de tacos de madera

Cable puente de bateria con pinza cocodrilo

e & & & & » & 0 &

El Especialista en Control Patrimonial organiza el historial técnico para cada
vehiculo, como parte del sistema de control vehicular, en cuyo expediente
se debera registrar como minimo la siguiente informacién:

« Datos generales del vehiculo (Tipo, modelo, clase, placa, marca, afio de
fabricacién, color, nimero de motor y de chasis, etc.).

¢ Documentos de adquisicion u obtencién (Orden de compra, factura,
resolucion de donacién, acta de entrega- recepcion, convenio, etc.).

e Documentos de registro vehicular (Tarjeta de propiedad, certificado de
identificacion vehicular de DIPROVE-PNP, copia literal, pdlizas de
seguros, seguro obligatorio de accidentes de transito — SOAT vigente,
certificado de revision técnica del vehiculo vigente y otros).

¢ Documentos varios (Informes, oficios, consumoc de combustibles,
lubricantes, reporte de fallas de vehiculo, servicios de mantenimiento y
reparaciones realizadas, cambio de llantas, repuestos, etc.).

Suministro de Combustible y Lubricantes

El Especialista Responsable en Logistica es responsable de los vales de
combustible, para lo cual el conductor debera llenar el Anexo N°05 (Orden de
entrega de Combustible), quien elaborara una estadistica semanal del gasto
de cada vehiculo y el kilometraje recorrido, teniendo en cuenta el control del
conductor y del vigilante, el cual servira para elaborar la estadistica mensual
de cumplimiento de medida de austeridad y racionalidad del gasto publico,
que la ley dispone.

El Especialista Responsable en Logistica, anualmente dispondra la
asignacién maxima mensual de combustible y de lubricantes que se
requieran para la movilizacién de los vehiculos, hasta la cantidad maxima
autorizada en las disposiciones legales vigentes, a excepcion del vehiculo
asignado a la Presidencia Ejecutiva.

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 importe para la dotacion de combustible de los vehiculos en comision de
servicio fuera de la Region Ancash sera solicitado a través de la planilla de
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8.6.5.

8.7.1.
8.7.2.

8.7.3.

8.7.4.

8.7.5.

8.7.6.

8.7.7.

viaticos del conductor, o fondos por encargo asignado al responsabie, quien
al retorno presentara copia de los comprobantes de pago al Especialista
Responsable en Logistica y al Especialista en Control Patrimonial para su
registro y control del consumo de combustible.

El Especialista Responsable en Logistica, en forma mensual presentara a la
Oficina de Administracidn, un informe sobre estadisticas mensuales de
consumo de combustibles y lubricantes, del costo de mantenimiento,
reparacion preventiva y correctiva y de otros gastos incurridos para el normal
funcionamiento de los vehiculos.

8.7. Obligaciones de los Conductores

Mantener el vehiculo, interna y externamente limpio.
Mantener su Licencia de Conducir vigente.

Constatar antes de movilizar, que el vehiculo se encuentre en perfectas
condiciones, debiendo ser revisado por el conductor y/o mecanico de ser el
caso. Si el vehiculo con desperfectos mecanicos es movilizado, la
responsabilidad sera compartida por la persona que autorizé la salida y por
el conductor del vehiculo.

Conducir observando las normas y reglas de transito. Los conductores que
incurran en delitos o en infracciones de transito, deberan asumir toda
responsabilidad, incluida la multa en su integridad y 1as acciones legales, sin
perjuicio de las sanciones administrativas, civiles y/o penales, de acuerdo con
la gravedad de la falta cometida de conformidad a las normas legales
vigentes.

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 verificacidn debera comprender
como minimo la revisién del:

Adecuado nivel de aceite en 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

Informar por escrito a su jefe inmediato superior, cuando habiendo efectuado
la verificacidn diaria detectara dafios, deficiencias y/o sustracciones respecto
al dia anterior, a fin de que disponga al mecanico responsable del
mantenimiento de los vehiculos, |a realizacion del diagnéstico de ia gravedad
del caso y la presentacion del informe técnico mediante formato del “Reporte
de Fallas del Vehiculo” Anexo N° 04,

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

¢ Licencia de Conducir vigente, acorde al tipo de vehiculo (A2-A3)

10 22



B ey S X S et e e g e E g T TR =
Instituto Nacional de Inves : \3& |
Ecosisiemas de Montana “‘;;-—_f'f i Sha ety a0 |

Ministero
del Ambiente

% PERU

» Tarjeta de Propiedad del Vehiculo (original)

» Documento Nacional de Identidad (DNI)

Libreta de Control del Vehiculo (Bitacora)

Copia de la Pdliza de Seguro del Vehiculo

Seguro Obiigatorio de Accidentes de Transito (SOAT) vigente
Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular vigente

Solicitud de movilidad local y/o al interior del pais, autorizada

* & @ @

8.7.8. Manejar durante la prestacién del servicio, en forma diligente, en estricto
cumplimiento de las normas de transito, guiando la unidad por rutas seguras
y cortas. En ningun caso cedera al usuario, acompanante y/o terceros la
conduccién del vehiculo.

8.7.9. Verificar que en la papeleta “Autorizacion de uso — Vehiculo oficial” Anexo
N°02 6 Anexo N°03, segun sea el caso, esté detallado el destino de la
comision servicios y el nombre de los comisionados, no aceptando a personal
no autorizado a abordar el vehiculo, bajo su responsabilidad.

8.7.10. Al inicio y finalizado el servicio, debera registrar en |a bitacora del vehiculo, la
siguiente informacion:

Fecha y numero de solicitud de movilidad

Kilometraje al inicio y al retorno del servicio

Hora de salida y de retorno

Lugares de destino efectivamente alcanzados

Nombres y apellidos de los comisionados

Dependencia, oficina o area que solicito el servicio

Gasolina o petréleo y lubricante suministrado (hora y cantidad)
Cualquier otra informacién relevante

Firma del conductor y el V°B® del Especialista en Control Patrimonial

8.7.11. Alfinalizar la jornada de trabajo, cada conductor dejara el vehiculo, en la zona

ﬁ?\\ de parqueo de |la cochera, entregando las llaves del vehiculo al Especialista

; “w”“"i”ﬁ en Control Patrimonial o en a garita de vigilancia de turno. En caso el retorno

[ sea fuera de horario de trabajo, tal hecho debera ser registrado en el parte
diario del personal de vigilancia.

Y

. En caso de ocurrir algin siniestro o accidente, el conductor debera comunicar
de inmediato al Especialista en Control Patrimonial, a fin de que se notifique
a la compafia de seguros contratada. Asimismo, debera denunciar el hecho
de inmediato a la autoridad policial de la jurisdiccion o del lugar mas proximo,
someterse a dosaje etilico y concurrir a todas las diligencias policiales y
judiciales.

El conductor responsable del vehiculo debera remitir al Especialista en
Control Patrimonial, un informe dentro de las 48 horas de ocurrido el siniestro
o accidente, el informe debe ser detallado sobre las circunstancias en que
se produjo el hecho, salvo imposibilidad fisica comprobada, al cual debera
adjuntar copia de los siguientes documentos:

¢ Denuncia policial
+ Resultado del dosaje etilico
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= Reporte de accidente de transito elaborado por la compaiiia aseguradora,
de ser el caso

+ Peritaje técnico de constatacion de dafos

8.7.14. El Especialista en Control Patrimonial en coordinacion con el Especialista
Responsable en Logistica, debera elevar toda la documentacion existente a
fa Oficina de Administracion a fin de que sea remitida a la empresa
aseguradora, para el tramite de la cobertura del seguro correspondiente, asi
como para la determinacion de las responsabilidades.

8.7.15. En caso de robo del vehiculo, el conductor debera informar inmediatamente
al Especialista en Control Patrimonial a fin de poder reportar a la central de
emergencias de la empresa contratada del servicio de seguridad mediante el
sistema de rastreo satelital de vehiculo para que puedan realizar el rastreo a
nivel nacional, la ubicacién, recuperacion del vehiculo y efectuar la denuncia
policial respectiva.

8.8. Prohibiciones a los Conductores

8.8.1. Realizar con el vehiculo actividades no autorizadas.

8.8.2. Transportar a personas ajenas que no estén inscritas y autorizadas en la
papeleta “Autorizacion de uso — Vehiculo oficial” Anexos N°02 6 Anexo N°03,
segun sea el caso.

8.8.3. Quedarse con el vehiculo, después de haber cumplido con la labor, omitiendo
guardarlo en el lugar establecido o autorizado.

8.8.4. Consumir drogas, bebidas alcohdlicas o sustancias similares o hallarse bajo
el efecto de éstas mientras se halla en horas de trabajo, conduciendo o en el
vehiculo.

IX. DISPOSICIONES FINALES

*

X.

TIVA

El Especialista en Control Patrimonial velara por el cumplimiento de la presente
Directiva para cuyo efecto adoptara las acciones que corresponda para el
cumplimiento de su responsabilidad, y propondra |las modificaciones que estime
conveniente, cuando el caso lo amerite.

Ef incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera responsabilidad
administrativa, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que
correspondan.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Oficina de Administracion a través del Especialista Responsable de Recursos
Humanos, se encargara de organizar cursos para capacitar a los conductores de
vehiculos en la prestacién de primeros auxilios y curaciones preventivas en casos
de accidentes y otros afines.

Los casos no contempladoes en la presente Directiva seran resueltos por la Oficina
de Administracion.

N°011-2017-INAIGEM/SG 1222
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XI. ANEXOS

Anexo N°01: Acta de Entrega — Recepcién del Vehiculo

Anexo N°02: Autorizacion de Uso — Vehiculo Oficial: “Movilidad Local”

Anexo N°03: Autorizacién de Uso — Vehiculo Oficial: “Movilidad a Otras Regiones
del Pais”.

» Anexo N°04: Reporte de Fallas del Vehiculo

e Anexo N°05: Orden de Entrega de Combustible

e Anexo N°06: Glosario de Términos

¢ Anexo N°07: Diagramas de Flujo

DIRECTIVA N°011-2017-INAIGEM/SG 13| 22
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ANEXO N°01: ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL VERICULO
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m@wm

cw i ———————

DEPENDENCIAAA NOWBRE DEL CHOFER FECHA HORA
CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
DESCRIPCION 8 [NO DESCRIPCION | DESCRIPCION
) OG0 PATRINONIAL HOTOR I -
POLIZA DE SEGURD (AT CHISR P
SOAT WARCA o, CILNDRO5
PLACA DECANTERR MGOELD KILOWETRAJE
TR TROGEFA TOL0R “COWBUSTIBE
PR AR FABRCACION {BITACORA
REVISON TECNICA |
ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS
DESCRIPCION s [No DESCRIPCION S1[NO DESCRIPCION SIINOT  DESCRIPCION S [0 | OBSERY.
LLAVE DE ENCENDIDD ELEVALUNAS WANUAL SEGURO DF VAS0S GUIA DE CALLES
VELOCINEIRO ELAXON SORTIDOR DE AGUA TIRTERAA DE MAND
SIENTOS CODERAS TAPA DE ACEITE ISTA OF EMERGENGIA
SPEJ0S RETROVISORES PR U GRSOUNA TTAVE DE FUEDRS
EROS FAROS DECATERTS TAPR U RADVALOR TAVE TF BURAS
FRTRS TCES THRECCIONALES PR OE DEP. UL FIDRAUTICO (Ve TRATCESR
FRERG O WARDS YRR DE DY 10 FRENCS TERVE DF BOCA
RS EXTERIORES SEGURG [E RUEDAS AICATE
[FARTTRS TRYERTORES [EATERE WARCA. EXTIRTOR DE FUS OF 07
JARTENATERADIO [VASTR DE RUEDRS
e @mmm%m
RADLOR [0
TR0 AT TIPO.
I3 PRARCA DE GATR
RIS TRARGULG O SEOURDAT
|
CARROCERIA
pescriPCION [ Wi B R [ M| DESCRIPCION R|M DESCRIPCION NlB|R[M OBSERVACIONES
COSTADD DERECHD CRITECE STRIE
O TRL JZGUERDT [PITORK [TRAS TATERALES
CARPORT DEWRTOR URAS CORTAVIERTO mﬂw
TOLVR RS 2]
[ARTAS
DESCRPCION [N | B | R | M| OBSERVACIONES DESCRIPCION N|B|R|[M OBSERVACIONES
[LANTA DELANTERA [LANTA TRAGERA LZGUIEFDA
[ANTADELANTERA TLANTA DE REPUESTO COWARD
. [[LANTA TRASERR DERECHR
ENTREGA - RECEPCION
F PR | AFWTRFGA POR | ARFCFPCON DRSFRYACIONES.
[
| ] DEVEH UCION DEL VEHCRSL O QRSERVACIONES
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ANEXO N°02: AUTORIZACION DE USO - VEHICULO OFICIAL:
“MOVILIDAD LOCAL”

INAIGEM

Autorizacion de Uso-Vehiculo Oficial

“Movilidad Local”
Fecha: / / N°®

Apellidos y Nombres del Solicitantes:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre {s)

Unidad Orgénica:

Ohjetivo y/o Actividad:

Lugares de Recorrido:

Nombre de los Acompafiantes:

Salida (Fecha/Hora):

Retorno {Fecha/Hora):

Apellidos y Nombres del Conductor:

Licencia de Conducir N*: Vehiculo (Placa}:

Kilometraje (Salida): Kilometraje (Retorno):

Firma del Solicitante V°B°® Administracion V°B*® Control Patrimonial

DIRECTIVA N°011-2017-INAIGEM/SG 15| 22
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ANEXO N°03: AUTORIZACION DE USO - VEHICULO OFICIAL:
“MOVILIDAD A OTRAS REGIONES DEL PAIS”

INAIGEM

Autorizacion de Uso-Vehiculo Oficial

“Movilidad a Otras Regiones del Pais”
Fecha: / / N°

Apellidos y Nombres del Solicitantes:

Apellido Paterno Apellide Materno Nombre {s)

Unidad Orgdnica:

Objetive y/o Actividad:

Lugares de Recorrido:

Nombre de los Acompabhantes:

Salida (Fecha/Hora):

Retorno (Fecha/Hora):

Apellidos y Nombres del Conductor:

Licencia de Conducir N°*: Vehiculo {Placa):

Kilometraje {Salida): Kilometraje {Retarno):

Firma del Solicitante V°B° Administracién V°B° Contro! Patrimonial

DIRECTIVA N°011-2017-INAIGEM/SG 1622




% PERU

Instituto Nacional de
Ministerio investigacion en Glaciares

del Ambiente ¥ Ecosistemas de Montania

ANEXO N°04: REPORTE DE FALLAS DEL VEHICULO

INAIGEM

FALLAS DEL VEHICULO

FECHA

[Hora

NOMBRE DEL CONDUCTOR

TIPO DE VEHICULO

MARCA

COLOR

PLACA

MODELO

ARO

TIPO DE COMBUSTIBLE

KILOMETRAJE

ASIGNADO AL AREA DE

REPORTEDE FALLAS

=
s

DESCRIPCION

o =~J| @] n| S| 3| M| -

©w

s
<

-
-

—
L)

=y
[

NOMERE Y APELLIDOS DEL CONDUCTOR

NOMBRE Y APELLIDO DEL MECANICO

17|22
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ANEXO N° 05: ORDEN DE ENTREGA DE COMBUSTIBLE

ORDEN DE ENTREGA DE COMBUSTIBLE
DIA MES ARO N* 00001
Sr. (es)
Sirvase a proveer al Vehiculo del INAIGEM

Marca PlacaN*

CANTIDAD DESCRIPCION COSTO

D2
GAS{ }
Justificacion
AUTORIZADO RECIBI CONFORME
LOGISTICA Chofer
DNt

DIRECTIVA N°011-2017-INAIGEM/SG
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ANEXO N°06: GLOSARIO DE TERMINOS

Asignacion

Es la accién administrativa, mediante la cual se entrega bajo custodia un vehiculo
oficial a un funcionario o servidor de la entidad, Unica y exclusivamente para uso de
servicio oficial.

Comision de servicio
Son aquellas actividades realizadas por funcionarios y servidores en la entidad con
el objeto de dar el cumplimiento a las metas y fines institucionales.

Conductor
Es el servidor que ha sido contratado exclusivamente para conducir el vehiculo oficial
que se le asigne con el objeto de trasladar a los funcionarios o servidores.

Cuaderno de bitacora

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

Flota vehicular

Es el conjunto de vehiculos de propiedad de la Entidad o que se encuentran bajo su
sola administraciéon por afectacién en uso, comodato o cualquier otro titulo de
posesion.

Plan de mantenimiento preventivo
Documento en el cual consta el cronograma de las revisiones técnicas que se
realizaran a los vehiculos con la finalidad de garantizar su operatividad.

Vehiculo de uso oficial
Vehiculo empleado para realizar actividades institucionales.

Usuario
Es aquel funcionario o servidor al que se le autoriza el uso de un vehiculo oficial para

19| 22
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DIAGRAMAS DE FLUJO
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