Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 054-2016-CVH-GG

Huampani,12 de setiembre de 2016.

VISTO

El informe N° 218-2016-CVH-GG-OPP, de fecha 09_de setiembre del 2016,
emitido por la Oficina de Planificacién y Presupuesto del CVH.

CONSIDERANDO

Que, mediante Decreto Legislativo N°756, de fecha 13 de noviembre de 1991,
se define la naturaleza juridica del Centro Vacacional Huampani, precisando
que es una persona juridica de derecho publico interno del Sector Educacion,
autofinanciada, sin afectar recursos del Tesoro Publico, que tiene por finalidad
prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y deporte, asi como
apoyar la ejecucién de convenciones, eventos culturales y otros servicios
afines con capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Que, la Segunda Disposicién Complementaria del Decreto Ley N° 25762 — Ley

Organica del Ministerio de Educacion, establece que la Empresa Centro
= Vacacional Huampani es una persona juridica de derecho publico interno que
\ ‘ se encuentra comprendida en el sector educacion,

. Gy Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N°036-95-ED el
Pu PSS Centro Vacacional Huampani, es una institucion publica descentralizada del
— Ministerio de Educacién, con personeria juridica de derecho publico con
autonomia técnica, administrativa, econémica y financiera; cuya finalidad es
prestar servicios hoteleros, de esparcimiento, recreacion y deporte; asi como
apoyar la ejecucién de convenciones, eventos culturales y otros servicios a
fines con capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Z) Que, resulta necesario que el Centro Vacacional Huampani regule el uso de
vehiculos, combustible, lubricantes y repuestos, a efectos de ordenar y
simplificar los procedimientos de registro, asi mismo, regular los
procedimientos de control y responsabilidades para el uso, asignacion,
custodia y desplazamiento de los vehiculos de la Entidad;

Que, estando a la propuesta presentada por la Oficina de Planificacion y
Presupuesto del Centro Vacacional Huampani, resulta necesario aprobar |a
Directiva “Procedimientos para el Uso de Vehiculos, Control de
Combustibles, Lubricantes y Repuestos del Centro Vacacional
Huampani“;
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Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremos N°036-95
Estatuto del Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Centro Vacacional Huampani, modificado segln Resolucion de
Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG, que determina las atribuciones de la
Gerencia General del CVH.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Apruébese la Directiva N° 010-2016-CVH-GG “Procedimientos
para el Uso de Vehiculos, Control de Combustibles, Lubricantes y Repuestos
del Centro Vacacional Huampani”.

Articulo 2.- Publiquese la presente Resolucién en el Portal Web del Centro
Vacacional Huampani y proceder a su difusién interna mediante correo
electronico a las unidades organicas, con fines que correspondan a sus
respectivas funciones.

Articulo 3.- Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente
Resolucion.

Registrese, comuniquese y publiquese.

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
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Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General
' Educacién Huampani

DIRECTIVA N° 010-2016-CVH-GG

“PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VEHICULOS, CONTROL DE
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y REPUESTOS”

I.  FINALIDAD
Asegurar el correcto uso, conservacion, asignacién y administracion de los
vehiculos a través de una gestion ordenada, planificada y transparente de la
flota vehicular del Centro Vacacional Huampani - CVH, instruyendo al
personal usuario de los mismos, los procedimientos adecuados para tal fin.

Il. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para ordenar el uso eficiente de los vehiculos y
el control de combustibles, lubricantes, repuestos y mantenimiento de la flota
vehicular del Centro Vacacional Huampani.

. AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion
obligatoria por todos los Organos y Unidades Organicas que integren el
Centro Vacacional Huampani.

Obligatorio bajo responsabilidad, por todos los funcionarios y trabajadores de
regimen 728 y personal con contrato administrativo de servicio - CAS de las
unidades organicas.

IV. VIGENCIA
La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién en el Portal Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

BASE LEGAL

* La Ley Anual de Presupuesto correspondiente

*Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su

Reglamento.

* Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

* Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

* Ley N° 27181 — Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

*Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA

* Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Reglamento Nacional de Transito — Cédigo de Transito.

* Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG que aprueba las
Normas de Control Interno.

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Centro Vacacional

Huampani.
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Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General
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VL. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 De las definiciones

Entiéndase para efectos de la presente directiva, lo siguiente:

* Cuaderno de bitacora: Documento en el cual consta la informacién
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 comisién, dotacién de
combustible, destinos, kilémetros recorridos, u otra informacién que sea
relevante para el control del vehiculo.

* Flota Vehicular: Es el conjunto de vehiculos de propiedad del Centro
Vacacional Huampani o que se encuentran bajo su administracién por
afectacion en uso, comodato o cualquier otro titulo de posesion,
incluidos los vehiculos menores o motocicletas.

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

i » Pérdida: Dejar de tener, o no hallar el usuario el bien asignado.

* Responsable de transporte: Aquel designado por la Jefatura de
Mantenimiento y Servicios Generales, responsable asi mismo del control
del mantenimiento preventivo, correctivo y demas funciones
sefaladas en la presente Directiva.

* Robo: Delito contra el patrimonio, que consiste en el apoderamiento de
bienes ajenos, con intencion de lucrarse, empleando para ello la fuerza o
violencia o intimidacién en la persona.

Los vehiculos de propiedad del Centro Vacacional Huampani,
constituyen un bien de apoyo al estricto cumplimiento a las actividades
propias de la Entidad.

6.2 Todos los vehiculos del CVH deben ser utilizados para atender asuntos
de servicio oficial debidamente autorizadas.

6.3 Los vehiculos estan a cargo de la Oficina de Administracién y Finanzas,
debiendo estar registrados e inventariados en el Sistema SIGA

Patrimonial-MEF  Logistica a través del Especialista de Control
Patrimonial.

6.4 Los vehiculos son conducidos Gnicamente por el conductor capacitado,
asignado y autorizado, los mismos que deben portar su Licencia de
Conducir vigente, revisar el cumplimiento del Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito — SOAT, Tarjeta de Propiedad del Vehiculo,
Ficha de Revision Técnica, y su fotocheck que lo identifique como
servidor del CVH y cuaderno de control de actividades diarias y otros
que se senalen en su oportunidad.
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6.5 Antes de realizar una comisién de servicio, el odémetro del vehiculo
debe encontrarse en perfecto estado de funcionamiento, caso contrario
debe reportarse inmediatamente para su reparacion.

6.6 Para los casos que, por necesidad de servicio, el personal asignado
responsable de las unidades (conductor) deba trasladarse desde su
domicilio al CVH y viceversa para realizar servicios especiales, como el
traslado de funcionarios o visitantes internacionales, entre las 22:00
horas y las 06:00 horas del dia siguiente, se reconocera los gastos de
movilidad segun escala establecida por tesoreria, previa autorizacién de
la Oficina de Administracién y Finanzas.

6.7 El itinerario de la comisién de servicios para la cual fue requerida la
movilidad debe cumplirse estrictamente bajo responsabilidad del
comisionado y conductor; caso contrario, cuando surja algun incidente o
desperfecto, el conductor debe informar de lo sucedido al responsable
de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales.

> f'" . 6.8 La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales debe sociabilizar al
\’ mr ) ) personal encargado de conducir los vehiculos a fin que conozcan y
Cﬁ' apliquen la presente Directiva.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Responsabilidades de los colaboradores de la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales, Oficina de Administracién y
Finanzas — OAF y Servicio de Vigilancia.

7.1.1 De la Oficina de Administracién y Finanzas

El Director de Administracién y Finanzas, anualmente dispondra la
asignacion maxima mensual de combustible y de lubricantes que
se requieran para la movilizacion de los vehiculos, hasta la
cantidad maxima autorizada en las disposiciones legales vigentes,
a excepcion del vehiculo asignado a la Alta Direccion.

La Oficina de Administracion a través de la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales, tendra a su cargo la
administracion y control diario de todos los vehiculos del Centro
Vacacional Huampani, asi como el control del combustible,
lubricantes y repuestos destinados para su operatividad.
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7.1.2 De la Jefatura de la Unidad de Mantenimiento y Servicios
Generales

7.1.2.1 Debe proveer el documento de autorizacién y controlar
que el abastecimiento de combustible se efectue por la
cantidad autorizada y en los grifos autorizados.

7.1.2.2 Tiene bajo su custodia la copia autenticada de las
tarjetas de propiedad de los vehiculos.

7.1.2.3 Debe proporcionar a cada vehiculo los siguientes
elementos de seguridad:
¢ Rueda de repuesto en buen estado (llanta y aro)
e Llave de ruedas y gata en buen estado
\ e Dos triangulos de seguridad del modelo y tipo
reglamentario.
e 2 conos de Seguridad
e Extintor con carga vigente y estado operativo (de
polvo quimico seco de 06 kilos como minimo).

/< .

*:( LN e Soga o cordel resistente para remolque.

R v Y e Caja de herramientas basica que como minimo
\~ Yl G >

"”;__. r - .
7] ae debera contener: alicate, destornilladores, llave de

expansion y llaves fijas.
Botiquin de primeros auxilios.
e 2 tacos de seguridad.

7.1.2.4 Debe proporcionar a cada conductor los siguientes
elementos
e Zapatos con punta de seguridad.
¢ Lentes de Seguridad Negros con proteccion UV
¢ Guantes de seguridad si los productos o materiales
a descargar es mayor a 15 kilos.

7.1.2.5 Debe autorizar la salida de combustible en funcién a la
cantidad maxima mensual establecida por el Director de
Administracion y Finanzas.

7.1.2.6 Es responsable de formular el Plan de Mantenimiento
Preventivo de los vehiculos aprobado por la Gerencia
General, a fin de que estén en permanente condicién
operativa. En el plan debe consignarse el cronograma de
atencion del servicio o de afinamiento, lavado, cambio
de aceite y engrase, revisién de frenos, direccion,
suspension y revision técnica por cada vehiculo.
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7.1.2.7 Verifica mensualmente, a través de la pagina web del
Servicio de Administracién Tributaria de Lima u otro de
alcance nacional, que los conductores del pool de
Transportes y vehiculos del CVH no registren papeletas
por infracciones de transito pendientes de pago. De
existir papeletas por infraccion segun la causa que lo
origine, se debe determinar la responsabilidad del
conductor o de la Entidad.

7.1.2.8 En los casos de infracciones de transito incurridos por
funcionarios de la alta direccion con los vehiculos
asignados a exclusividad por el CVH, la Unidad de
Mantenimiento a través de la Oficina de Administracion
comunica a los referidos funcionarios para que asuman
el pago correspondiente.

7.1.2.9 Cuando se deba internar un vehiculo para su reparacién
se recaba del taller el inventario detallado en el que
conste todos sus accesorios, repuestos, llantas,
amortiguadores, fecha de la bateria, nimero de motor,
kilometraje con el que ingreso, dia y hora de
internamiento.

7.1.2.10 Los vehiculos del Centro Vacacional Huampani
deberan ser cuidados y conservados adecuadamente,
debiendo utilizarse de manera racional exclusivamente
para labores institucionales, evitando su abuso, derroche
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. De verificarse el caso, la
unidad informara a la Oficina de Administracion y se
procedera a sancionar de acuerdo al reglamento interno
de los servidores civiles (RIS).

7.1.2.11Todos los vehiculos del Centro Vacacional Huampani
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.

7.1.2.12 Es responsabilidad de la Unidad de Mantenimiento y
Servicios Generales requerir oportunamente la
renovacion y/o la contrataciéon del SOAT, el control de
las revisiones técnicas y de la podliza de seguro
vehicular.
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7.1.213 La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
debera organizar el historial técnico para cada
vehiculo, como parte del sistema de control vehicular,
en cuyo expediente se debera registrar como minimo
la siguiente informacién:

e Datos Generales del vehiculo (Tipo, modelo, clase,
placa, marca, afo de fabricacion, color, nimero de
motor y de chasis, etc.)

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

 Documentos de registro vehicular (Tarjeta de
propiedad, certificado de identificaciéon vehicular de
DIPROVE-PNP, copia literal, pélizas de seguros,
seguro obligatorio de accidentes de transito —
SOAT vigente, certificado de revision técnica del

\ vehiculo vigente y otros)

e Documentos varios (Informes, oficios, consumo de
combustibles, lubricantes, reporte de fallas de
vehiculo, servicios de mantenimiento vy
reparaciones realizadas, cambio de llantas,
repuestos, etc.).

7.1.2.14 Es responsabilidad de la Jefatura de la unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales realizar el
seguimiento y control de la carga de combustible en
los vehiculos, mediante la revision del Formato Anexo
6.

7.1.3 De los conductores

7.1.3.1 Los funcionarios y conductores, tienen la responsabilidad
de conducir los vehiculos en estricto cumplimiento del
Reglamento Nacional de Transito y otras disposiciones
dictadas por el CVH, las normas establecidas en la
presente Directiva y otras que se dicten para la
conservacion, buen uso y mantenimiento del vehiculo a
su cargo, en la parte que le corresponda. En caso de
infracciones de transito, estas son asumidas por el
conductor titular de la papeleta dentro de las 48 horas de
impuesta la misma, debiendo mantener en el vehiculo
una copia autenticada de la constancia de pago.

7.1.3.2 El pago del importe de la infraccion de transito del
conductor es sin perjuicio del deslinde de
responsabilidad administrativa funcional y demas
responsabilidades a quien hubiere lugar.
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7.1.3.3 Durante la Comisién de Servicio con el vehiculo del
CVH, no se puede estacionar o dejar el vehiculo en un
lugar distinto al de su recorrido autorizado. El término de
la jornada, los vehiculos deben ser internados en la zona
de parqueo del CVH, salvo los casos en que se
encuentran en comision de servicio fuera de la ciudad de
Lima, en éstos casos debe pernoctar necesariamente en
cocheras que brinden la seguridad adecuada.

7.1.3.4 Al concluir cada servicio, el conductor informa el
kilometraje utilizado al personal de seguridad del CVH, el
mismo que debe reportar semanalmente a la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales.

" 7.1.3.5 El pago del importe de la infraccién de transito del
conductor es sin perjuicio del deslinde de
responsabilidad administrativa funcional y demas
responsabilidades a quien hubiere lugar.

7.1.3.6 Durante la Comisién de Servicio con el vehiculo del
CVH, no se puede estacionar o dejar el vehiculo en un
lugar distinto al de su recorrido autorizado. El término de
la jornada, los vehiculos deben ser internados en la zona
de parqueo del CVH, salvo los casos en que se
encuentran en comision de servicio fuera de la ciudad de
Lima, en éstos casos debe pernoctar necesariamente en
cocheras que brinden la seguridad adecuada.

7.1.3.7 Al concluir cada servicio, el conductor informa el
kilometraje utilizado al personal de seguridad del CVH, el
mismo que debe reportar semanalmente a la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales.

7.1.3.8 El conductor es responsable por la omision de las
normas establecidas en la presente Directiva para los
casos de accidentes de transito, debiendo asumir la
responsabilidad econémica derivada del mismo, sin
perjuicio de las sanciones que pudieran corresponderle.
De determinarse la culpabilidad del conductor en el
accidente de transito, éste debe pagar el deducible
pactado por el CVH con la Compaiiia de Seguros.

7.1.3.9 Cada conductor debe elaborar, a fin de solicitar
mantenimiento preventivo y/o correctivo, un reporte de
las ocurrencias habidas con su vehiculo durante el
servicio, las mismas que figuraran en el formato.
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7.1.3.10 Queda prohibido que los conductores en servicio,
abandonen el vehiculo asignado o se dirijan a lugares no
autorizados, asi como transportar a personas y/o bienes
ajenos al CVH, sin la autorizacion respectiva.

7.1.3.11 Los conductores son responsables del vehiculo a su
cargo, deben conducir con cautela y seguridad. Ademas
deben revisar diariamente los niveles de gasolina,
aceite, agua de radiador, agua destilada de la bateria,
liquido de frenos, embrague, presién y estado de llantas,
herramientas, accesorios, etc, y solicitar oportunamente
el mantenimiento o reparacién con el fin de mantener el
vehiculo en perfecto estado.

7.1.3.12 El conductor es responsable de la conservacion, buen
\ uso o mantenimiento del vehiculo que se le ha
encomendado, asumiendo la responsabilidad civil o
penal que pudiera derivarse por el robo del vehiculo,
partes del mismo o los dafios y perjuicios que pudieran
ocasionarse en el vehiculo por negligencia; asimismo,
afrontara el pago de la franquicia correspondiente y la
sancion administrativa a que hubiera lugar, sin perjuicio
de las sanciones disciplinarias vigentes o lo establecido
en el Reglamento Interno de Servidores, segun
corresponda.

7.1.3.13 En las instalaciones del Centro Vacacional Huampani
no debe pasar la velocidad maxima de 20 Km/H ni
transitar por las aceras internas del Centro Vacacional
Huampani.

7.1.3.14 Los conductores se someten semestralmente a un
examen medico (fisico y psicologico) para efectos de
control de su estado de salud, en las fechas fijadas por
la Unidad de Recursos Humanos.

7.1.3.15 El conductor sera el responsable de registrar que el
suministro de combustible y lubricantes sea completo y
sélo lo autorizado, el registro se realizara en el Formato
del Anexo 6 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.
Se tomard en cuenta esta disposicion para el
abastecimiento interno o externo.

Pagina 8 de 21

Optimized using
trial version
www.balesio.com

\___’/




G Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General
Educacion Huampani

7.1.3.16 Verificar, previo al inicio del servicio, que el vehiculo y
conductor cuenten con la siguiente documentacion:

e Licencia de Conducir vigente, acorde al tipo de

vehiculo (A2-A3).

Tarjeta de Propiedad del Vehiculo (original).

Documento Nacional de Identidad (DNI)

Libreta de Control del VVehiculo (Bitacora)

Copia de la Poliza de Seguro del Vehiculo

Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito

(SOAT) vigente

Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular vigente
e Solicitud de movilidad local y/o al interior del pais,

( autorizada.

7.1.3.17 Al inicio y finalizado el servicio, debera registrar en la
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 petrdleo y lubricante suministrado (hora
y cantidad)

- Cualquier otra informacién relevante

R = | - Firma del conductor y el V° B° del jefe de
Mantenimiento y Servicios Generales.

7.1.3.18 Al finalizar la jornada de trabajo, cada conductor dejara
el vehiculo, en la zona de parqueo del CVH,
entregando las llaves del vehiculo al personal
responsable de control de vehiculos de la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales o en la 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 seguridad.

7.1.3.19 El importe para la dotacién de combustible de los
vehiculos en comision de servicio fuera de Lima
Metropolitana y Callao, sera solicitado a través de la
planilla de viaticos del conductor, quien al retorno
presentara copia de los comprobantes de pago a la
Jefatura de la unidad de mantenimiento para su registro
y control del consumo de combustible.
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7.1.4 Del personal de vigilancia

El personal de seguridad debe:

Exigir la presentacion de la autorizacion para el uso del
vehiculo. La comision de servicio se inicia con el registro del
kilometraje que hace dicho personal al salir el vehiculo de
las instalaciones del CVH y termina con el registro del
kilometraje que hace el mismo al regresar el vehiculo a las
observaciones a que hubiere lugar.

* Informar semanalmente a la Unidad de Mantenimiento y
Servicios Generales de la Oficina de Administracion el
registro de kilometraje de los vehiculos por las comisiones
realizadas, mediante el Formato de Registro de Movimiento
de Vehiculos del CVH (Anexo 5)

e La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales a través
del personal de seguridad controlara diariamente la salida y
retorno de todos los vehiculos mediante los formatos de los
Anexos 01, 02 y 03 que forman parte integrante de la
presente Directiva.

* Realizar la prueba de Alcoholemia a los conductores al

momento de ingresar y salir de las instalaciones del CVH.

7.2 Del procedimiento para el tramite ante la Compaiiia de Seguros en
caso de siniestro de un vehiculo de propiedad del Centro
Vacacional Huampani.

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

7.21 En caso de destrucciéon total o parcial de un vehiculo al
producirse un accidente de transito, el usuario responsable de
la conduccion del vehiculo, bajo responsabilidad, debera
realizar las siguientes acciones:

e Comunicar el hecho inmediatamente al Bréker o la
Compariia de Seguros correspondiente, para solicitar la
presencia de un Procurador del Seguro quien lo atendera y
asesorara en el lugar del accidente. De igual forma,
comunicarse via telefénica o correo electrénico con la
Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales o quien
haga sus veces y Seguros para el tramite respectivo.
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e De ser el caso, buscar atencion médica de inmediato.

» Presentar la denuncia policial del hecho, de ser posible
dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el siniestro.

» Someterse inmediatamente al dosaje etilico. La negativa a
este procedimiento establece la presuncién legal en su
contra, de acuerdo al Reglamento Nacional de Transito.

e Remitir a la Compariia Aseguradora, copia del parte o
atestado policial respectivo, asi como el resultado del dosaje
etilico.

o Efectuar el peritaje técnico de darios al vehiculo.

e Presentar un informe escrito de las circunstancias del
siniestro, adjuntando copia certificada de la denuncia policial
y del peritaje de dafios, a su jefe inmediato, en un plazo
maximo de un dia habil, para que el mismo, sea trasladado a
la Jefatura de la Oficina General de Administracién y
Finanzas, para que a través de Control Patrimonial y
Seguros se realicen las acciones pertinentes ante la
Compaiiia de Seguros para la reparacion o reposicion
respectiva del vehiculo siniestrado y de ser el caso, la
debida atencion de terceros afectados.

e Corresponde a la Unidad de Mantenimiento y Servicios
Generales efectuar las gestiones administrativas y legales,
respecto a las infracciones, ejecucion de siniestros, tramites
registrales y policiales de la flota vehicular del Centro
Vacacional Huampani, en coordinacién con el Area de
Control Patrimonial.

» Abstenerse de efectuar reparaciones o arreglo en forma
personal. Abstenerse de reconocer o pagar suma de dinero
o llegar a algun arreglo en forma personal o con terceros.

e Concurrir a todas las diligencias policiales a las que fuera
citado.

7.2.2  En caso de robo o hurto del vehiculo, el usuario responsable de
la conduccion del vehiculo, bajo responsabilidad, debera
realizar las siguientes acciones:

e Comunicar el hecho inmediatamente al Broker o a la
Compariia de Seguros correspondiente, para solicitar la
presencia de un procurador del Seguro quien lo atendera y
asesorara. De igual forma, comunicarse via telefénica o
correo electronico con la Jefatura de la unidad de
mantenimiento y servicios generales o quien haga sus veces
para el tramite respectivo.

e Presentar la denuncia policial del hecho inmediatamente en
la Comisaria del Sector.
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o Verificar el inmediato aviso de parte de la Comisaria a la
Divisién de Investigacion de Robo de Vehiculos de la Policia
Nacional del Per.

e Presentar un informe escrito de las circunstancias del
siniestro, adjuntando copia certificada de la denuncia policial,
a su jefe inmediato, en un plazo maximo de un dia habil,
para que el mismo, sea trasladado a la Oficina de
Administracion y Finanzas, para que se realicen las acciones
pertinentes ante la Compariia de Seguros para la reposicion
del vehiculo siniestrado.

7.3.De la entrega de vehiculos en caso de cambio de Jefatura de
Mantenimiento y Operaciones y/o conductor

Los vehiculos asignados deberan ser entregados, mediante la

3

7.4.1

7.4.2
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suscripcion del “Acta de Entrega-Recepcion del Vehiculo”, en el que se
detallaran todos los datos de identificacion del vehiculo, sus accesorios y
herramientas. Este procedimiento sera aplicado siempre que se designe
una nueva autoridad o funcionario, cambio de conductor del vehiculo o
que se entregue para una comision de servicio. Anexo 1

7.4 Del Servicio de movilidad para comisiones de servicios — Anexo 2 y

La solicitud de movilidad para las comisiones de servicios a
realizarse dentro de la jurisdiccion de la ciudad de Lima y Callao,
debera ser presentada por el comisionado con la autorizacién de
responsable de la Gerencia General, utilizando el formato de
“Solicitud de Movilidad Local” sefialado en el Anexo 02 que debe
ser presentada para cada comision de servicio con 24 horas de
anticipacion. El desplazamiento local de los vehiculos solo seran
autorizados durante los dias y horas laborables, excepto en caso
de prolongarse el servicio por causas no previstas.

Los requerimientos de vehiculo para la comisién de servicio a
realizarse fuera de la ciudad de Lima y Callao, el Gerente, Jefe o
funcionario responsable de la oficina, debera solicitar la unidad
vehicular a la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales,
con una anticipacion no menor de 24 horas, mediante la “Solicitud
de Movilidad al interior del pais” sefialado en el Anexo 03, a fin de
que programe el servicio y se disponga los chequeos mecanicos
necesarios para que el vehiculo se encuentre en condiciones de
cumplir la comisién de servicio.
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7.4.3 La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales verificara la

7.4.4

7.4.5

746

7.4.7

7.4.8
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disponibilidad de los vehiculos y atendera la solicitud en el
siguiente orden de prioridades, con excepcién de los casos
urgentes autorizados por la Gerencia General:

» Traslado al Gerente General

= Actividades oficiales y/o de protocolo

= Actividades administrativas (Previa autorizacion)

= Actividades operativas y técnicas

En caso de la necesidad de vehiculo para el traslado de
materiales, bienes muebles y equipos, el responsable de la oficina
debera presentar a la Gerencia General la solicitud de movilidad
local para la autorizacién de salida.

Ningun vehiculo, a excepcidon del asignado a la Alta Direccién,
podra circular en dias no laborables, salvo autorizaciéon expresa
de la Gerencia General.

El estacionamiento de los vehiculos durante la comisién de
servicio se efectuard en una playa de estacionamiento de
garantia, bajo responsabilidad del conductor. El costo del
estacionamiento y parqueo lo asumira temporalmente el
conductor del vehiculo el cual luego sera reintegrado por el CVH
con la presentacion de los respectivos comprobantes.

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 institucién 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 unidad de Mantenimiento y Servicios Generales de acuerdo
a las prioridades del caso. La solicitud de los vehiculos para la
comision de servicio en los dias no laborables debera ser
atendida previa autorizacién de la Direccion de Administracion y
Finanzas, cuya solicitud debe ser presentada con 24 horas de
anticipacion.
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7.4.9 La entrega formal del vehiculo se realizara mediante el formato
"Acta de Entrega-Recepcién del Vehiculo”, que debe ser firmada
por el conductor en sefal de conformidad del estado de
operatividad del vehiculo. Asimismo, se entregara las llaves, la
tarjeta de propiedad y demas documentos necesarios.

7.4.10 La devolucién del vehiculo sera realizado por personal
asignado, segun el Acta de Entrega — Recepcién del Vehiculo,
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 seguridad realice tales
acciones entregara en forma inmediata el reporte al Jefe de
Mantenimiento y Servicios Generales.

7.5 De la pérdida, robo, hurto, destruccion, siniestro y reparacion de
repuestos u equipos

En caso de pérdida, robo, hurto, destruccién, siniestro, averia u otro de
los equipos, repuestos, dafio parcial o total de un vehiculo de la
Entidad asignado a un usuario, es responsabilidad de éste, cualquiera
sea su nivel jerarquico, condicion laboral o contractual, proceder a
realizar la denuncia policial del bien o bienes sustraidos, dentro de las
veinticuatro (24) horas de sucedidos los hechos, para las
investigaciones del caso y comunicarse via telefénica con la Jefatura
de Mantenimiento y Servicios Generales o quien haga sus veces,
reportando los detalles del siniestro, para coordinar de inmediato con la
Compariia de Seguros para que brinde la asistencia pertinente.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- De conformidad con sus funciones, la Oficina de Administracion
y Finanzas, a través de la Jefatura de Mantenimiento y Servicios
Generales, es la encargada y responsable de velar por su cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Segunda.- La presente Directiva podra ser modificada y actualizada por
efectos de la evaluacion periodica de su aplicacion, para lo cual se
presentara la correspondiente propuesta fundamentada a la Oficina de
Administracién y Finanzas, la que una vez evaluada, y de ser pertinente, se
procedera a su aprobacioén por la Gerencia General.
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IX. ANEXOS
Se dispone el uso obligatorio de los siguientes Formatos:
* ANEXO 1 Acta de entrega - recepcién del vehiculo.
* ANEXO 2 Solicitud de movilidad local.
* ANEXO 3 Solicitud de movilidad al interior del pafs.

= ANEXO 4 Reporte de fallas del vehiculo.

= = ANEXO 5 Registro de Movimiento de vehiculos.
4 \‘ B\ = ANEXO 6 Registro de recarga de combustible.
LJK\C-S/Y\‘/‘
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ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL VEHICULO
DEPENDENCIA NOMBRE DEL CHOFER FECHA HORA
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD MOVIL
si_|NO : ___ DESCRIPOION 3 DESCRIPCION
TARJETA OE PROPIEDAD CODIGC PATRIMONIAL MOTOR N
POLIZA DE SEGURO CLASE CHASIS N*
SOAT L@'AREA N* DE CILINGROS
PLACA DELANTERA MODELO KiLOMETRAJE
PLACA TRASERA COLOR TANQUE COMBUSTIBLE
N° DE PLACA ARO DE FABRICACION BITACORA
REVISIGN TECNICA [ Jomros
ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS
DESCRIPCION St | NnO DESCRIPCION st |mo| DESCRIPOON st | NO . OBSERVACIONES
LLAVE DE ELEVALUNAS SEGURO
ENCENDIDO MANUAL DE VASOS
VELOCIMETRO CLAXGN HLRROR
DE AGUA
s1ENTOS cODERAS phaliiiss
ACEITE
AIRE ESPEIOS TAPA OE
ACOMDICIONADO RETROVISORES COMBUSTIBLE
CENICERDS FAROS TAPA DE
DELANTERQS RADIADOR
CHAPAS DE LUCES TAPA DE
PUERTAS DIRECCIONALES DEP. LiQ. HIDRAULICO
CINTURGN DE FRENO TAPA DE
N SEGRUIDAD DE MANOS DEP. L:. FRENOS
e MANAS SEGURO DE
EXTERIORES RUEDAS
ENCENDEDORES MANLAS BATERIAY
INTERICRES MARCA
ANTENA VASQS DE
ARLAJ S
PARLATTE DE RADIO RUEDAS
MOTOR LiMPIA
TAFIZADO MASCARAS
PARABRISAS
BCTIQUIN DE
DE 84 RADIADOR
ue Lok PRIMEROS AUXILIOS
DESARMADOR A bARaL GATA
ESTRELLA TiPO
DESARMADOR ABNEHRE PALANCA
PLANO DE GATA
CABLE DE PERILLAS [TRIANGULO DE
REMOLQUE SEGURIDAD
CABLE PARA LLAVE EXTINTOR DE
BATERA DE 8UJIAS PQs DE 02
GUIA DE LLAVE P
CALLES ERANCESA
LINTERNA LLAVE LISTA DE
DE MANO DE BOCA EMERGENCIA
LLAVE DE
RUEDAS
CARROCERIA
DESCRIPCION N | B | R | M |DESCRIPCION B | R | M |DESCRIPCION N|[B|R|M OBSERVACIONES
COSTADO DERECHO CAJUELA TANQUE DE COMBUSTIBLE
COSTADO IZQUIERDO FINTURA LUNAS LATERALES
CARPQRT DE MOTOR LUNAS CORTAVIENTO PARACHOQUES PCSTERIOR
TOLVA PUERTAS PARACHOQUES DELANTERQ
DESCRIPCION NIB|R[IM OBSERVACIONES DESCRIPCION N|B[R|[mM | OBSERVACIONES
LLANTA DELANTERA DERECHA LLANTA TRASERA IZQUIERDA
LLANTA DELANTERA IZQUIERDA LLANTA DE REPUESTO & ARQ
LLANTA TRASERA DERECHA
POR LA ENTREGA POR LARECEPCION OBSERVACIONES
1
2
3
4
Jete de Mantenimiento y Servicios Generales Nombre y Apeliidos del Chofer -
FECHA DEVOLUCION DEL VEHICULO OBSERVACIONES
1|
3
4
Nombre y Apeliidos del Choker Jete de Mantenimiento 3 Servicios Genetales 5
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ANEXO 02

SOLICITUD DE MOVILIDAD LOCAL

FECHA | N® [
OFICINA SOLICITANTE
TELEFONO |ANEx0 |
MOTIVO DE SALIDA
DESTINGS
(ESPECIFICAR)
FECHA DE SALIDA FECHA DE RETORNO
HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO
Flrma sl
1 Retorno
Firma al
2 Retorno
rma al
PERSONAS QUE 3 Retorno
UTILIZARIAN EL SERVICIO |4 Bt
Firma al
n 5 Retomo
6 Heteno

Firma y Sello del Gerente y/o Jefe de la Oficina solicitante

Nota importante:
1. La mévilidad debe ser solicitada con 24 horas de anticipacion
2. La solicitud debe estar debidamente firmada por el Gerente y/o lefe de Oficina
3. El vehiculo no podré salir si la presente solicitud no esta debidamente autorizada.
4. La movilidad deberd ser utilizada en la hora programada (tolerancia 15 minutos)
5. La autorizacién termina cuando el vehiculo retorna al CVH.

PARA SER LLENADO POR EL AREA DE OPERACIONES
NOMBRE DEL CONDUCTOR
TIPO DE VEHicULO PLACA
KM DE SALIDA KM.DE RETORNO
HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO
TIPO DE COMBUSTIBLE INDICAR:

V* B® del Jefe de Mantenimiento Firma del conductor
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ANEXO 03

SOLICITUD DE MOVILIDAD AL INTERIOR DEL PAIS

FECHA | N- I
OFICINA SOLICITANTE

NOMBRE SOLICITANTE
TELEFONO ANEXO |

MOTIVO DE VIAJE

Distancia Kms.
Distancia Kms.
DESTINOS (ESPECIFICAR) Distancia Kms.
Distancia Kms.
Distancia Kms.
FECHA DE SALIDA SOLICITADA FECHA DE RETORNO
. HORA DE SALIDA SOLICITADA :lr;_r.o:uuo ESTIMADO

Retorao

Firmas ol
Retorne

Flrma af
Retoras

PERSONAS QUE
UTILIZARIAN EL SERVICIO

Firma a1

DR (W N e

Firma y Sello del Gerente y/o Jefe de la Oficina solicitante

Nota Importante:
1. La movilidad debe ser sclicitada con 24 horas de anticipacion
2. La solicitud debe estar debidamente firmada por el Gerente y/o Jefe de Oficina
3. El vehiculo no podré salir si la presente solicitud no estd debidamente autorizada.
4. La movilidad deberd ser utilizada en la hora programada (tolerancia 15 minutos)
5. La autorizacién termina cuando el vehiculo retorna al CVH.

PARA SER LLENADO POR EL AREA DE OPERACIONES

NOMBRE DEL CONDUCTOR
TIPO DE VEHICULO PLACA
KM DE SALIDA KM.DE RETORNO
FECHAS DE SALIDA FECHA DE RETORNO
HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO
TIPO DE COMBUSTIBLE INDICAR:
n INDICAR DISPOSICION DE VEHICULO_
p C’QP\CAC/
& 0
=
| e !
\O Ad st ]
\ ‘+ Vv° B del Jefe de Mantenimiento Firma del conductor
F
SOweie)

Pagina 18 de 21




ﬁ Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General

Educacion Huampani

ANEXO 04
REPORTE DE FALLAS DE VEHICULOS
FECHA [ HORA
NOMBRE DEL CONDUCTOR
TIPO DE VEHICULO MARCA
COLOR PLACA
MODELO AflO
TIPO DE COMBUSTIBLE KM.
ASIGNADO AL AREA DE
REPORTE DE FALLAS
N° ‘ DESCRIPCION
1
2
. 3
4
5
6
7
8
9
10
NOMBRE Y APELLIDOS DEL CONDUCTOR FIRMA
NOMBRE Y APELLIDOS DEL MECANICO RESPONSABLE FIRMA
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ANEXO 05

REGISTRO DE MOVIMIENTO DE VEHICULOS

REGISTRO DE MOVIMIENTO DE VEHICULOS

FECHA ZONA DE REPORTE

TIPD DE VEHICULD MARCA | PLACA | [coLor [ [

ARER | NORADE | KILOMETRAJE | HORADE | KILOMETRAJE FIRAA DEL CONGUCTOR

W] MOMEREDELCONDLCTOR | soucriante | saiow | SADA | RETos | reToRmo Ll {Al Retorno) i s
1

2

4

5

B

A
NOMBRE Y APELLIDOS DEL REGISTRADOR(ES) FIRMA FIRMA

NOMBRE Y APELLIDOS DE PERSONAL DE MANTENIMIENTO

FIRMA
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ANEXO 06
REGISTRO DE RECARGA COMBUSTIBLE

INFORME MENSUAL CONSUMO COMBUSTIBLE Y RECORRIDO DE UNIDADES
MES:
PLACA VEHICULO:
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DIRECTIVA N° 010-2016-CVH-GG

“PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE VEHICULOS, CONTROL DE
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y REPUESTOS”

.  FINALIDAD
Asegurar el correcto uso, conservacion, asignacién y administracién de los
vehiculos a través de una gestién ordenada, planificada y transparente de la
flota vehicular del Centro Vacacional Huampani - CVH, instruyendo al
personal usuario de los mismos, los procedimientos adecuados para tal fin.

. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para ordenar el uso eficiente de los vehiculos y
el control de combustibles, lubricantes, repuestos y mantenimiento de la fiota
vehicular del Centro Vacacional Huampani.

. AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion

L\ obligatoria por todos los Organos y Unidades Orgénicas que integren el
AN b\ﬁv\ Centro Vacacional Huampani.
o] ; o
\\gg/ Obligatorio bajo responsabilidad, por todos los funcionarios y trabajadores de
e régimen 728 y personal con contrato administrativo de servicio - CAS de las
unidades organicas.

\ IV. VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Portal Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

V. BASE LEGAL

* La Ley Anual de Presupuesto correspondiente

*Ley N° 27815, Ley del Coddigo de Etica de la Funcién Publica y su

Reglamento.

* Ley N° 27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General

* Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

*Ley N° 27181 — Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

*Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA

* Decreto  Supremo N° 016-2009-MTC, que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Reglamento Nacional de Transito — Cédigo de Transito.

* Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG que aprueba las
Normas de Control Interno.

* Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) del Centro Vacacional

__Huampani.
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VI, DISPOSICIONES GENERALES
6.1 De las definiciones

Entiéndase para efectos de la presente directiva, lo siguiente:

e Cuaderno de bitacora: Documento en el cual consta la informacién
de cada vehiculo, relacionado al mantenimiento preventivo, correctivo,
perdidas y reposiciones de accesorios, cambio de repuestos, el
registro del nombre del conductor que realiza la comisién, dotacién de
combustible, destinos, kildémetros recorridos, u otra informacién que sea
relevante para el control del vehiculo.

* Flota Vehicular: Es el conjunto de vehiculos de propiedad del Centro
Vacacional Huampani o que se encuentran bajo su administracion por
afectacion en wuso, comodato o cualquier otro titulo de posesion,
incluidos los vehiculos menores o motocicletas.

\ e Plan de mantenimiento preventivo: Documento en el cual consta el
cronograma de las revisiones periddicas establecidas y que se realizaran
a los vehiculos con la finalidad de garantizar su operatividad.

Pérdida: Dejar de tener, o no hallar el usuario el bien asignado.
Responsable de transporte: Aquel designado por la Jefatura de
Mantenimiento y Servicios Generales, responsable asi mismo del control
del mantenimiento preventivo, correctivo y demas funciones
sefialadas en la presente Directiva.

* Robo: Delito contra el patrimonio, que consiste en el apoderamiento de
bienes ajenos, con intencién de lucrarse, empleando para ello la fuerza o
violencia o intimidacién en la persona.

Los vehiculos de propiedad del Centro Vacacional Huampani,
constituyen un bien de apoyo al estricto cumplimiento a las actividades
propias de la Entidad.

6.2 Todos los vehiculos del CVH deben ser utilizados para atender asuntos
de servicio oficial debidamente autorizadas.

6.3 Los vehiculos estan a cargo de la Oficina de Administracion y Finanzas,
debiendo estar registrados e inventariados en el Sistema SIGA
Patrimonial-MEF Logistica a través del Especialista de Control
Patrimonial.

6.4 Los vehiculos son conducidos unicamente por el conductor capacitado,
asignado y autorizado, los mismos que deben portar su Licencia de
Conducir vigente, revisar el cumplimiento del Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito — SOAT, Tarjeta de Propiedad del Vehiculo,
Ficha de Revision Teécnica, y su fotocheck que lo identifique como
servidor del CVH y cuaderno de control de actividades diarias y otros
que se sefalen en su oportunidad.
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6.5 Antes de realizar una comisién de servicio, el odémetro del vehiculo
debe encontrarse en perfecto estado de funcionamiento, caso contrario
debe reportarse inmediatamente para su reparacion.

6.6 Para los casos que, por necesidad de servicio, el personal asignado
responsable de las unidades (conductor) deba trasladarse desde su
domicilio al CVH vy viceversa para realizar servicios especiales, como el
traslado de funcionarios o visitantes internacionales, entre las 22:00
horas y las 06:00 horas del dia siguiente, se reconocera los gastos de
movilidad segun escala establecida por tesoreria, previa autorizacion de
la Oficina de Administracion y Finanzas.

6.7 El itinerario de la comisién de servicios para la cual fue requerida la
movilidad debe cumplirse estrictamente bajo responsabilidad del
comisionado y conductor; caso contrario, cuando surja algun incidente o
desperfecto, el conductor debe informar de lo sucedido al responsable
de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales.

6.8 La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales debe sociabilizar al
personal encargado de conducir los vehiculos a fin que conozcan y
apliquen la presente Directiva.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Responsabilidades de los colaboradores de la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales, Oficina de Administracién y
Finanzas — OAF y Servicio de Vigilancia.

7.1.1 De la Oficina de Administracién y Finanzas

El Director de Administracién y Finanzas, anualmente dispondra la
asignacion maxima mensual de combustible y de lubricantes que
se requieran para la movilizaciéon de los vehiculos, hasta la
cantidad maxima autorizada en las disposiciones legales vigentes,
a excepcion del vehiculo asignado a la Alta Direccion.

La Oficina de Administracion a través de la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales, tendra a su cargo la
administracion y control diario de todos los vehiculos del Centro
Vacacional Huampani, asi como el control del combustible,
lubricantes y repuestos destinados para su operatividad.
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7.1.2 De la Jefatura de la Unidad de Mantenimiento y Servicios
Generales

7.1.2.1 Debe proveer el documento de autorizacion y controlar
que el abastecimiento de combustible se efectle por la
cantidad autorizada y en los grifos autorizados.

7.1.2.2 Tiene bajo su custodia la copia autenticada de las
tarjetas de propiedad de los vehiculos.

7.1.2.3 Debe proporcionar a cada vehiculo los siguientes
elementos de seguridad:
* Rueda de repuesto en buen estado (llanta y aro)
e Llave de ruedas y gata en buen estado
e Dos triangulos de seguridad del modelo y tipo
& reglamentario.
e 2 conos de Seguridad
e Extintor con carga vigente y estado operativo (de
polvo quimico seco de 06 kilos como minimo).
» Soga o cordel resistente para remolque.
psfin )" | e Caja de herramientas basica que como minimo
LS/ debera contener: alicate, destornilladores, llave de
expansion y llaves fijas.
¢ Botiquin de primeros auxilios.
e 2 tacos de seguridad.

7.1.2.4 Debe proporcionar a cada conductor los siguientes
elementos
e Zapatos con punta de seguridad.
e Lentes de Seguridad Negros con proteccion UV
e Guantes de seguridad si los productos o materiales
a descargar es mayor a 15 kilos.

7.1.2.5 Debe autorizar la salida de combustible en funcién a la
cantidad maxima mensual establecida por el Director de
Administracién y Finanzas.

7.1.2.6 Es responsable de formular el Plan de Mantenimiento
Preventivo de los vehiculos aprobado por la Gerencia
General, a fin de que estén en permanente condicion
operativa. En el plan debe consignarse el cronograma de
atencion del servicio o de afinamiento, lavado, cambio

de aceite y engrase, revision de frenos, direccion,

suspension y revisién técnica por cada vehiculo.
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7.1.2.7 Verifica mensualmente, a través de la pagina web del
Servicio de Administracion Tributaria de Lima u otro de
alcance nacional, que los conductores del pool de
Transportes y vehiculos del CVH no registren papeletas
por infracciones de transito pendientes de pago. De
existir papeletas por infraccién segln la causa que lo
origine, se debe determinar la responsabilidad del
conductor o de la Entidad.

7.1.2.8 En los casos de infracciones de transito incurridos por
funcionarios de la alta direccion con los vehiculos
asignados a exclusividad por el CVH, la Unidad de
Mantenimiento a través de la Oficina de Administracion
comunica a los referidos funcionarios para que asuman
el pago correspondiente.

7.1.2.9 Cuando se deba internar un vehiculo para su reparacion
\ se recaba del taller el inventario detallado en el que
conste todos sus accesorios, repuestos, llantas,
amortiguadores, fecha de la bateria, nimero de motor,
kilometraje con el que ingreso, dia y hora de
internamiento.

7.1.2.10 Los vehiculos del Centro Vacacional Huampani
deberan ser cuidados y conservados adecuadamente,
debiendo utilizarse de manera racional exclusivamente
para labores institucionales, evitando su abuso, derroche
o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros
empleen para fines particulares o propésitos que no
sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados. De verificarse el caso, la
unidad informara a la Oficina de Administracion y se
procedera a sancionar de acuerdo al reglamento interno
de los servidores civiles (RIS).

7.1.2.11Todos los vehiculos del Centro Vacacional Huampani
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.

7.1.2.12 Es responsabilidad de la Unidad de Mantenimiento y
Servicios Generales requerir oportunamente la
renovacion y/o la contratacion del SOAT, el control de
las revisiones técnicas y de la poliza de seguro
vehicular.

Pagina 5 de 21

Optimized using
trial version
www.balesio.com




PERU Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General
Educacion Huampani

7.1.2.13 La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
debera organizar el historial técnico para cada
vehiculo, como parte del sistema de control vehicular,
en cuyo expediente se debera registrar como minimo
la siguiente informacion:

e Datos Generales del vehiculo (Tipo, modelo, clase,
placa, marca, afio de fabricacion, color, nimero de
motor y de chasis, etc.)

* Documentos de adquisicion u obtencion (Orden de
compra, factura, acta de entrega- recepcion,
convenio, etc.)

* 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 revisién técnica del
vehiculo vigente y otros)

¢ Documentos varios (Informes, oficios, consumo de
combustibles, lubricantes, reporte de fallas de

vehiculo, servicios de mantenimiento 'y
Kr reparaciones realizadas, cambio de llantas,
5 { red “c,, | repuestos, etc.).

A

7.1.2.14 Es responsabilidad de la Jefatura de la unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales realizar el
seguimiento y control de la carga de combustible en
los vehiculos, mediante la revision del Formato Anexo
6.

7.1.3 De los conductores

7.1.3.1 Los funcionarios y conductores, tienen la responsabilidad
de conducir los vehiculos en estricto cumplimiento del
Reglamento Nacional de Transito y otras disposiciones
dictadas por el CVH, las normas establecidas en la
presente Directiva y otras que se dicten para la
conservacion, buen uso y mantenimiento del vehiculo a
su cargo, en la parte que le corresponda. En caso de
infracciones de transito, estas son asumidas por el
conductor titular de la papeleta dentro de las 48 horas de
impuesta la misma, debiendo mantener en el vehiculo
una copia autenticada de la constancia de pago.

7.1.3.2 El pago del importe de la infraccién de transito del
conductor es sin perjuicio del deslinde de
responsabilidad administrativa funcional y demas
responsabilidades a quien hubiere lugar.
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7.1.3.3 Durante la Comision de Servicio con el vehiculo del
CVH, no se puede estacionar o dejar el vehiculo en un
lugar distinto al de su recorrido autorizado. El término de
la jornada, los vehiculos deben ser internados en la zona
de parqueo del CVH, salvo los casos en que se
encuentran en comision de servicio fuera de la ciudad de
Lima, en éstos casos debe pernoctar necesariamente en
cocheras que brinden la seguridad adecuada.

7.1.3.4 Al concluir cada servicio, el conductor informa el
kilometraje utilizado al personal de seguridad del CVH, el
mismo que debe reportar semanalmente a la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales.

" 7.1.3.5 El pago del importe de la infraccion de transito del
conductor es sin perjuicio del deslinde de
responsabilidad administrativa funcional y demas
responsabilidades a quien hubiere lugar.

7.1.3.6 Durante la Comisién de Servicio con el vehiculo del
CVH, no se puede estacionar o dejar el vehiculo en un
lugar distinto al de su recorrido autorizado. E| término de
la jornada, los vehiculos deben ser internados en la zona
de parqueo del CVH, salvo los casos en que se
encuentran en comision de servicio fuera de la ciudad de
Lima, en éstos casos debe pernoctar necesariamente en
cocheras que brinden la seguridad adecuada.

7.1.3.7 Al concluir cada servicio, el conductor informa el
kilometraje utilizado al personal de seguridad del CVH, el
mismo que debe reportar semanalmente a la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales.

7.1.3.8 El conductor es responsable por la omision de las
normas establecidas en la presente Directiva para los
casos de accidentes de transito, debiendo asumir la
responsabilidad econdémica derivada del mismo, sin
perjuicio de las sanciones que pudieran corresponderle.
De determinarse la culpabilidad del conductor en el
accidente de transito, éste debe pagar el deducible
pactado por el CVH con la Compariia de Seguros.

7.1.3.9 Cada conductor debe elaborar, a fin de solicitar
mantenimiento preventivo y/o correctivo, un reporte de
las ocurrencias habidas con su vehiculo durante el
servicio, las mismas que figuraran en el formato.
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7.1.3.10 Queda prohibido que los conductores en servicio,
abandonen el vehiculo asignado o se dirijan a lugares no
autorizados, asi como transportar a personas y/o bienes
ajenos al CVH, sin la autorizacion respectiva.

7.1.3.11 Los conductores son responsables del vehiculo a su
cargo, deben conducir con cautela y seguridad. Ademas
deben revisar diariamente los niveles de gasolina,
aceite, agua de radiador, agua destilada de la bateria,
liquido de frenos, embrague, presién y estado de llantas,
herramientas, accesorios, etc, y solicitar oportunamente
el mantenimiento o reparacién con el fin de mantener el
vehiculo en perfecto estado.

7.1.3.12 EIl conductor es responsable de la conservacién, buen

uso o mantenimiento del vehiculo que se le ha

encomendado, asumiendo la responsabilidad civil o

. penal que pudiera derivarse por el robo del vehiculo,

partes del mismo o los dafios y perjuicios que pudieran

ocasionarse en el vehiculo por negligencia; asimismo,

afrontara el pago de la franquicia correspondiente y la

sancion administrativa a que hubiera lugar, sin perjuicio

de las sanciones disciplinarias vigentes o lo establecido

en el Reglamento Interno de Servidores, segun
corresponda.

7.1.3.13 En las instalaciones del Centro Vacacional Huampani
no debe pasar la velocidad maxima de 20 Km/H ni
transitar por las aceras internas del Centro Vacacional
Huampani.

7.1.3.14 Los conductores se someten semestralmente a un
examen medico (fisico y psicoloégico) para efectos de
control de su estado de salud, en las fechas fijadas por
la Unidad de Recursos Humanos.

7.1.3.15 EIl conductor serd el responsable de registrar que el
suministro de combustible y lubricantes sea completo y
solo lo autorizado, el registro se realizara en el Formato
del Anexo 6 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.
Se tomard en cuenta esta disposicion para el
abastecimiento interno o externo.

Péagina 8 de 21

Optimized using
trial version
www.balesio.com




¥ PERU Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General
Educacion Huampani

7.1.3.16 Verificar, previo al inicio del servicio, que el vehiculo y
conductor cuenten con la siguiente documentacion:

* Licencia de Conducir vigente, acorde al tipo de

vehiculo (A2-A3).

Tarjeta de Propiedad del Vehiculo (original).

Documento Nacional de Identidad (DNI)

Libreta de Control del Vehiculo (Bitacora)

Copia de la Péliza de Seguro del Vehiculo

Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito

(SOAT) vigente

Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular vigente

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

7.1.3.17 Al inicio y finalizado el servicio, debera registrar en la
bitacora del vehiculo, la siguiente informacién:

\ - Fecha y nimero 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 informacion relevante

- Firma del conductor y el V° B° del jefe de
Mantenimiento y Servicios Generales.

7.1.3.18 Al finalizar la jornada de trabajo, cada conductor dejara
el vehiculo, en la zona de parqueo del CVH,
entregando las llaves del vehiculo al personal
responsable de control de vehiculos de la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales o en la 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 seguridad.

7.1.3.19 El importe para la dotacién de combustible de los
vehiculos en comisién de servicio fuera de Lima
Metropolitana y Callao, sera solicitado a través de la
planilla de viaticos del conductor, quien al retorno
presentara copia de los comprobantes de pago a la
Jefatura de la unidad de mantenimiento para su registro
y control del consumo de combustible.
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7.1.4 Del personal de vigilancia

El personal de seguridad debe:

Exigir la presentacién de la autorizacion para el uso del
vehiculo. La comisién de servicio se inicia con el registro del
kilometraje que hace dicho personal al salir el vehiculo de
las instalaciones del CVH y termina con el registro del
kKilometraje que hace el mismo al regresar el vehiculo a las
observaciones a que hubiere lugar.

e Informar semanalmente a la Unidad de Mantenimiento vy
Servicios Generales de la Oficina de Administracion el
registro de kilometraje de los vehiculos por las comisiones
realizadas, mediante el Formato de Registro de Movimiento
de Vehiculos del CVH (Anexo 5)

e La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales a través
del personal de seguridad controlard diariamente la salida y
retorno de todos los vehiculos mediante los formatos de los
Anexos 01, 02 y 03 que forman parte integrante de la
presente Directiva.

e Realizar la prueba de Alcoholemia a los conductores al

momento de ingresar y salir de las instalaciones del CVH.

7.2 Del procedimiento para el tramite ante la Compaiiia de Seguros en
caso de siniestro de un vehiculo de propiedad del Centro
Vacacional Huampani.

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

721 En caso de destruccion total o parcial de un vehiculo al
producirse un accidente de transito, el usuario responsable de
la conduccién del vehiculo, bajo responsabilidad, debera
realizar las siguientes acciones:

e Comunicar el hecho inmediatamente al Broker o la
Compafiia de Seguros correspondiente, para solicitar la
presencia de un Procurador del Seguro quien lo atendera y
asesorara en el lugar del accidente. De igual forma,
comunicarse via telefénica o correo electrénico con la
Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales o quien
haga sus veces y Seguros para el tramite respectivo.

rEAY
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» De ser el caso, buscar atencion médica de inmediato.

e Presentar la denuncia policial del hecho, de ser posible
dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el siniestro.

e Someterse inmediatamente al dosaje etilico. La negativa a
este procedimiento establece la presuncion legal en su
contra, de acuerdo al Reglamento Nacional de Transito.

e Remitir a la Compariia Aseguradora, copia del parte o
atestado policial respectivo, asi como el resultado del dosaje
etilico.

e Efectuar el peritaje técnico de darios al vehiculo.

e Presentar un informe escrito de las circunstancias del
siniestro, adjuntando copia certificada de la denuncia policial
y del peritaje de dafios, a su jefe inmediato, en un plazo
maximo de un dia habil, para que el mismo, sea trasladado a
la Jefatura de la Oficina General de Administracion vy

N Finanzas, para que a través de Control Patrimonial y
Seguros se realicen las acciones pertinentes ante la
Comparfiia de Seguros para la reparacion o reposicion
respectiva del vehiculo siniestrado y de ser el caso, la
debida atencion de terceros afectados.

e Corresponde a la Unidad de Mantenimiento y Servicios
Generales efectuar las gestiones administrativas y legales,
respecto a las infracciones, ejecucién de siniestros, tramites
registrales y policiales de la flota vehicular del Centro
Vacacional Huampani, en coordinacién con el Area de
Control Patrimonial.

* Abstenerse de efectuar reparaciones o arreglo en forma
personal. Abstenerse de reconocer o pagar suma de dinero
o llegar a algun arreglo en forma personal o con terceros.

» Concurrir a todas las diligencias policiales a las que fuera
citado.

7.2.2 En caso de robo o hurto del vehiculo, el usuario responsable de
la conduccién del vehiculo, bajo responsabilidad, debera
realizar las siguientes acciones:

e Comunicar el hecho inmediatamente al Broker o a la
Comparfiia de Seguros correspondiente, para solicitar la
presencia de un procurador del Seguro quien lo atendera y
asesorara. De igual forma, comunicarse via telefénica o
correo electronico con la Jefatura de la unidad de
mantenimiento y servicios generales o quien haga sus veces
para el tramite respectivo.

e Presentar la denuncia policial del hecho inmediatamente en
la Comisaria del Sector.
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¢ Verificar el inmediato aviso de parte de la Comisaria a la
Division de Investigacion de Robo de Vehiculos de la Policia
Nacional del Peru.

* Presentar un informe escrito de las circunstancias del
siniestro, adjuntando copia certificada de la denuncia policial,
a su jefe inmediato, en un plazo maximo de un dia habil,
para que el mismo, sea frasladado a la Oficina de
Administracion y Finanzas, para que se realicen las acciones
pertinentes ante la Compania de Seguros para la reposicién
del vehiculo siniestrado.

7.3.De la entrega de vehiculos en caso de cambio de Jefatura de
Mantenimiento y Operaciones y/o conductor

Los vehiculos asignados deberdn ser entregados, mediante Ia
suscripcion del “Acta de Entrega-Recepcion del Vehiculo”, en el que se
detallaran todos los datos de identificacion del vehiculo, sus accesorios y

herramientas. Este procedimiento sera aplicado siempre que se designe

una nueva autoridad o funcionario, cambio de conductor del vehiculo o

3

que se entregue para una comision de servicio. Anexo 1

7.4 Del Servicio de movilidad para comisiones de servicios — Anexo 2y

7.4.1 La solicitud de movilidad para las comisiones de servicios a

realizarse dentro de la jurisdiccién de la ciudad de Lima y Callao,
debera ser presentada por el comisionado con la autorizacion de
responsable de la Gerencia General, utilizando el formato de
“Solicitud de Movilidad Local” sefialado en el Anexo 02 que debe
ser presentada para cada comision de servicio con 24 horas de
anticipacion. El desplazamiento local de los vehiculos solo seran
autorizados durante los dias y horas laborables, excepto en caso
de prolongarse el servicio por causas no previstas.

7.4.2 Los requerimientos de vehiculo para la comisién de servicio a
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realizarse fuera de la ciudad de Lima y Callao, el Gerente, Jefe o
funcionario responsable de la oficina, debera solicitar la unidad
vehicular a la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales,
con una anticipacién no menor de 24 horas, mediante la “Solicitud
de Movilidad al interior del pais” sefialado en el Anexo 03, a fin de
que programe el servicio y se disponga los chequeos mecanicos
necesarios para que el vehiculo se encuentre en condiciones de
cumplir la comisién de servicio.
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7.4.3 La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales verificara la
disponibilidad de los vehiculos y atendera la solicitud en el
siguiente orden de prioridades, con excepcion de los casos
urgentes autorizados por la Gerencia General:
= Traslado al Gerente General

Actividades oficiales y/o de protocolo

Actividades administrativas (Previa autorizacion)

Actividades operativas y técnicas

7.4.4 En caso de la necesidad de vehiculo para el traslado de
materiales, bienes muebles y equipos, el responsable de la oficina
debera presentar a la Gerencia General la solicitud de movilidad
local para la autorizacién de salida.

7.4.5 Ningun vehiculo, a excepcion del asignado a la Alta Direccién,
podra circular en dias no laborables, salvo autorizacién expresa
de la Gerencia General.

7.46 El estacionamiento de los vehiculos durante la comision de
servicio se efectuard en una playa de estacionamiento de
garantia, bajo responsabilidad del conductor. El costo del
estacionamiento y parqueo lo asumira temporalmente el
conductor del vehiculo el cual luego sera reintegrado por el CVH
con la presentacion de los respectivos comprobantes.

7.4.7 Siellugar de destino de comision 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 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.

7.4.8 La autorizacion del servicio de movilidad sera otorgada por el Jefe
de la unidad de Mantenimiento y Servicios Generales de acuerdo
a las prioridades del caso. La solicitud de los vehiculos para la
comision de servicio en los dias no laborables debera ser
atendida previa autorizacion de la Direccion de Administracion y
Finanzas, cuya solicitud debe ser presentada con 24 horas de
anticipacion.

CEN™
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7.49 La entrega formal del vehiculo se realizarda mediante el formato
‘Acta de Entrega-Recepcidon del Vehiculo”, que debe ser firmada
por el conductor en sefial de conformidad del estado de
operatividad del vehiculo. Asimismo, se entregara las llaves, la
tarjeta de propiedad y demdas documentos necesarios.

7.4.10 La devoluciéon del vehiculo sera realizado por personal
asignado, segun el Acta de Entrega — Recepcién del Vehiculo,
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 seguridad realice tales
acciones entregara en forma inmediata el reporte al Jefe de
Mantenimiento y Servicios Generales.

7.5 De la pérdida, robo, hurto, destruccion, siniestro y reparacion de
repuestos u equipos

En caso de pérdida, robo, hurto, destruccion, siniestro, averia u otro de

los equipos, repuestos, dafio parcial o total de un vehiculo de la
\ Entidad asignado a un usuario, es responsabilidad de éste, cualquiera
TN sea su nivel jerarquico, condicién laboral o contractual, proceder a
(s‘] realizar la denuncia policial del bien o bienes sustraidos, dentro de las
e veinticuatro (24) horas de sucedidos los hechos, para las
\SUager investigaciones del caso y comunicarse via telefénica con la Jefatura
' de Mantenimiento y Servicios Generales o quien haga sus veces,
reportando los detalles del siniestro, para coordinar de inmediato con la
Compariia de Seguros para que brinde la asistencia pertinente.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- De conformidad con sus funciones, la Oficina de Administracion
y Finanzas, a través de la Jefatura de Mantenimiento y Servicios
Generales, es la encargada y responsable de velar por su cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Segunda.- La presente Directiva podra ser modificada y actualizada por
efectos de la evaluacion periédica de su aplicacion, para lo cual se
presentara la correspondiente propuesta fundamentada a la Oficina de
Administracion y Finanzas, la que una vez evaluada, y de ser pertinente, se
procedera a su aprobacién por la Gerencia General.

Pagina 14 de 21

Optimized using
trial version
www.balesio.com




Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General
Educacion Huampani

IX. ANEXOS
Se dispone el uso obligatorio de los siguientes Formatos:
» ANEXO 1 Acta de entrega - recepcion del vehiculo.
» ANEXO 2 Solicitud de movilidad local.
» ANEXO 3 Solicitud de movilidad al interior del pais.
=  ANEXO 4 Reporte de fallas del vehiculo.
» ANEXO 5 Registro de Movimiento de vehiculos.

“‘ = ANEXO 6 Registro de recarga de combustible.
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ANEXO 01

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL VEHICULO

DEPENDENCIA NOMBRE DEL CHOFER ] FECHA HORA
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD MOVIL
- SI_| MO L DESCRIPCION : DESCRIPCION
TARJETA DE PROFIEDAD CODIGO PATRIMONIAL MOTOR N*
POLIZA OE SEGURO CLASE CHASIS N°
SCAT MARCA N*® DE CILINDROS
PLACA DELANTERA MODELO KILOMETRAJE
PLACA TRASERA COLOR TANQUE COMBUSTIBLE
N DE PLACA ANO DE FABRICACION BITACORA
REVISIGN TECNICA [ lotros
ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS
DESCRIPCION. si | NO DESCRIPCION 51 | NO DESCRIPAON si | NO OBSERVACIONES
LLAVE DE ELEVALUNAS SEGURO
|ENCENDIDC MANUAL DE VASOS
VELOCIMETRD CLAXGN SURTDOR
DE AGUA
ASIENTOS CODERAS s
ACEITE
AIRE ESPEIOS TAPA DE
ACCONDICIONADC RETROVISORES COMBUSTIBLE
FARCS TAPA DE
#
CENICERDS DELANTERQS RADIADOR
CHAPAS DE LUCES TAPA DE
PUERTAS DIRECCIONALES DEP. LIQ. KIDRAULICO
CINTURON DE FRENO TAPA DE
SEGRUIDAD DE MANOS DEP. LiG. FRENGS
ADID MANLAS SEGURO DE
EXTERICRES RUEDAS
. =
ENCENDEDORES MANUAS BATERIA Y
INTERIORES MARCA
ANTENA VASQS DE
PARLANTES
DE RADIO RUEDAS
TAFIZADO MASCARAS MR LIMPK
PARABRISAS
" BOTIQUIN DE
A RADIADOR
LIz DESALON PRIMERCS AUXILIOS
DESARMADCR e — GATA
ESTRELLA TP
DESARMADOR A RRORES PALANCA
PLAND DE GATA
CABLE DE FERILLAS TRIANGULO DE
REMOLQOUE SEGURIDAD
CABLE PARA LLAVE EXTINTOR DE
BATERIA DE BUJIAS PQS DE 02
GUIA DE LLAVE ALICATE
CALLES FRANCESA
LINTERNA LLAVE LISTA DE
DE MANO OE BOCA EMERGENCIA
LLAVE DE
RUEDAS
CARROCERIA
DESCRIPCION N|B|R|MI[DESCRIPCION B8 | R | m [DESCRIPOGON n|ls|r[m|] — onservaciones
COSTADO DERECHO CAJUELA TANQUE DE CCMBUSTIBLE
COSTADQ IZCGUWIERDO PINTURA LUNAS LATERALES
CARPORT DE MOTOR LUNAS CORTAVIENTO PARACHOQUES POSTERIOR
TOLVA PUERTAS PARACHOQUES DELANTERO
DESCRIPION N[B[R[M (OBSERVACIONES DESCRIPCION ; NlB|R[M 'OBSERVACIONES
LLANTA DELANTERA DERECHA LLANTA TRASERA iZQUIERDA
LLANTA DELANTERA iZQUIERDA LLANTA DE REPUESTO & ARO
LLANTA TRASERA DERECHA
POR LA ENTREGA _ .~ PORLARECEPCION OBSERVACIONES
1
2
3
Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales Nombre 4 Apellidos del Choter 5
FECHA . = DEVOLUCION DEL VEHICULO' OBSERVACIONES
1
3
4
Nombre y Apellidos del Chofer Jete de Mantenimiento y Servicios Generales 5
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SOLICITUD DE MOVILIDAD LOCAL

ANEXO 02

FECHA | N® |
OFICINA SOLICITANTE

TELEFONO |anexo |
MOTIVO DE SALIDA

DESTINOS
(ESPECIFICAR)

FECHA DE SALIDA

FECHA DE RETORNO

HORA DE SALIDA

HORA DE RETORNO

PERSONAS QUE

UTILIZARIAN EL SERVICIO

Firma al

Retorno

Firma al
Retorno

Firma af
Retomo

Firma al
Retomao

Firma al
Fetormo

Nk WwN e

Firms &1
FAetorno

Firma y Sello del Gerente y/o lefe de la Oficina solicitante

Nota Importante:

1. La moévilidad debe ser solicitada con 24 horas de anticipacién

2. La solicitud debe estar debidamente firmada por el Gerente y/o Jefe de Oficina

3. El vehiculo no podrd salir si la presente solicitud no estd debidamente autorizada.
4. La movilidad deberd ser utilizada en la hora programada (tolerancia 15 minutos)

5. La autorizacion termina cuando el vehiculo retorna al CVH.

PARA SER LLENADO POR EL AREA DE OPERACIONES

NOMBRE DEL CONDUCTOR

TIPO DE VEHICULO

PLACA

KM DE SALIDA

KM.DE RETORNO

HORA DE SALIDA

HORA DE RETORNO

TIPO DE COMBUSTIBLE

INDICAR:

V® B® del Jefe de Mantenimiento

Firma del conductor
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ANEXO 03

SOLICITUD DE MOVILIDAD AL INTERIOR DEL PAIS
FECHA | N- I
OFICINA SOLICITANTE
NOMBRE SOLICITANTE
TELEFONO [anexo ]

MOTIVO DE VIAJE

Distancia Kms.
Distancia Kms.
DESTINOS (ESPECIFICAR) Distancia Kms.
Distancia Kms.
Distancia Kms.
FECHA DE SALIDA SOLICITADA FECHA DE RETORNO
HORA DE SALIDA SOLICITADA RETORNO ESTIMADO
Firma o

PERSONAS QUE
N UTILIZARIAN EL SERVICIO

oGk (WN =

Firma y Sello del Gerente y/o Jefe de la Oficina solicitante

Nota importante:

1. La movilidad debe ser solicitada con 24 horas de anticipacién

2. La solicitud debe estar debidamente firmada por el Gerente y/o Jefe de Oficina
3. El vehiculo no podrié salir si la presente solicitud no estd debidamente autorizada.
4. La movilidad deberd ser utilizada en la hora programada (tolerancia 15 minutos)
5. La autorizacién termina cuando el vehiculo retorna al CVH.

PARA SER LLENADO POR EL AREA DE OPERACIONES

NOMBRE DEL CONDUCTOR
TIPO DE VEHICULO PLACA
KM DE SALIDA KM.DE RETORNO
FECHAS DE SALIDA FECHA DE RETORNO
HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO
TIPO DE COMBUSTIBLE INDICAR:

INDICAR DISPOSICION DE VEHICULO_

V* B* del Jefe de Mantenimiento Firma del conductor
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ANEXO 04

REPORTE DE FALLAS DE VEHICULOS
FECHA I HORA
NOMBRE DEL CONDUCTOR
TIPO DE VEHICULO MARCA
COLOR PLACA
MODELO ANO
TIPO DE COMBUSTIBLE KM.
ASIGNADO AL AREA DE
REPORTE DE FALLAS
N° " DESCRIPCION
1
. 2
N 3
K - - -'f;._'f'; \ 4
bop ) | s
qe
7
8
9
10
NOMBRE Y APELLIDOS DEL CONDUCTOR FIRMA
NOMBRE Y APELLIDOS DEL MECANICO RESPONSABLE FIRMA
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ANEXO 05

REGISTRO DE MOVIMIENTO DE VEHICULOS

REGISTRO DE MOVIMIENTO DE VEHICULOS

FECHA ZONA DE REPORTE
TIPO DE VEHICULO MARCA | PLACA | [coLor | |
— AREA HORADE | KILOMETRAJE | HORADE | KILOMETRAJE T FIRMA DEL CONDUCTOR e
| NOMBREDELCONOUCTOR | spucmante | saUDA | SALDA | RETORND |  RETORNO oo {Al Retomo) e i
1
2
3
4
- 5
6
7
8
9
]
1
?
13
1
NOMBRE Y APELLIDOS DEL REGISTRADOR(ES) FIRMA FIRMA
VAL
2 %
Lﬁ‘ E Y APELLIDOS DE PERSONAL DE MANTENIMIENTO
gy d FIRMA
o Aghninigld ren ala Ofioina de Mantenimiento y Servicios Generales de forma Semanal, los lunes .
. ass utiizado diaiamente y por Unidad Vehioular.
“S’ ponte: Depende de la ubicacién de donde se Llena Registro, COCHERA o LA GARITA DE INGRESD DEL CVH
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ANEXO 06
REGISTRO DE RECARGA COMBUSTIBLE

INFORME MENSUAL CONSUMO COMBUSTIBLE Y RECORRIDO DE UNIDADES
MES:
PLACA VEHICULO:

O | ACHTE | GASOLINA | HIDROLINA
=10 Gatones | Coato | Gaiones | Gosto | Galones | Gesto |

oA |

%

ol~Nlofalsfw|np]|af

TOTAL
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