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VISTO: Los  Informes N° 223-2000-MDA/OGP vy N° 224-2009-MDA/OGP de la Oiicing General de
Planificasian, el Proveido M° 3212-2000/MDA/GM de la Gerencia Municipal; v,

COMSIDERANDO:

s, conforme o ssiabince al articulo 194° de la Constilucian Politica del Perti, modificada por ia Ley de
Reforma Ceonstitucional MY 27688, las municipalidades provinciales y distritales sen los drganos de gobiemo
focal v tienen sutonomia politica, econdmica y administraliva en los asuntos de su competencia; ellz, en
-oncordancia con lo dispuesio por el arficufo 3t del THulo Prefiminar de la Ley 27972, Ley Organica de
lunicipalidades.

w
,:flue, de acuerde al articulo 6° de la Ley N° 27972, Ia alcaldia es «l drgano ejecutivo det gobierna local. El

. f‘lﬁ\lcalde s el reprasaniante lagal da la municipalidad y su méxima avtoridad administrativa.

o . Ous, la Ley MY 27972, Ley Organica de Municipakdades, establece ademds en su articulo 207, numera] 3y6
T, /r' e son stribusionss del Alealde Distrital ejecutar Ios Acuerdos del Concejo Municipal bajo responsabilidad, y
4 g %“;i*\ dfictar Decralos de Alcaldia con sujacion a las Leyes y Ordenanzas.
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g Fg‘f;’ =) Dum el aiculo 42° de la Ley N° 27872, Ley Organica de Municipalidades, eslablece que los Decretos de
L iam" Acatdia eslablecen Mormas Reglamentarias v da aplicacion de 1as Ordenanzas sanclonan los procedimientos

‘-\q% ‘;,@g;s _/ nocesarios para 13 correcta y eficiente Administracion Municipal y resuelven a regulan asuntos de orden
3 L . . . . + - -
\:gc_y?_&y’ general v de inlerés para ) vacindario que no sean de compelencia del Concejo Municipail,

. Gum, maedianta Informe N° 223-2000-MDA/OGP, 1a Oiicina General de Planificacion remite el proyecto de
TR Directiva  "Mormas para el Uso, Control, Mantenimienio v Reparacion de Vehlculos de la Municipatidad
istrital de Ale”, el mismo que cuenia con el V° BY da las Unidades Organicas correspondientes que forman
“Harde del cilfade proyeclo, sisnde esies fa Qficina de Servicios Generales y Oficing de Racionalizacidén y

stadistica,

“0lum, al objelo da la Direcliva es establecer las dispesiciones que pemitan asegurar el cormecto usa, control,
- mantenimiento y reparacidn de los vehiculos oficisles de la Municipalidad.

“Oue, 1a finalidad de Ia Direcliva, es lograr oplimizar &i uso de vehicwlos con que cuenta la Municipalidad
aarantizando que oste sea con fines oficiales y mantener disponible v habilitada Ja flola de vehiculos de la
funicipaiidad y reducir gastos por concepta da reparacion.

Sug, medianie Informe WG 224-2000-MDA/OGP, fa Oficina General de Flanificacion remite a la Gerencia
‘Tunicipal 8l Proyecto de Direcliva "Normas para el Use, Conlral, Manlenimiento y Reparacion de Vehfoulos de
o Municipalidad Disliital de Ale®, sf mismo gue cuenta con su V° BY, y solicita la aprobacion del mismo

“medianle el dispositivo lagal correspondiznta.

TESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS ERN LA PARTE CONSIDERATIVA Y EN USO DE LAS
\TRIBUGIONES CONFERIDAS POR EL NUMERAL 6) DEL ARTICULO 20 DE LA LEY ORGANICA DE
MUNICIPALIDADES N° 27972,

BE DECRETA:

Articulo 17.- APROBAR, la Directiva N? 003-2008-MDA “Normas para ef Uso, Control, Mantenimiento
v Reparacion de Vehiculos de la Municipalidad Distrital de Ate”, la misma gue como
ancxo famma parte inlegranle del presente Decrelo.

Arifoulo 2% EMCARGAR, ef cumplimiento del presenle Descreto de Alcaldia & la Oficing General de
Planilicacion, Qficina General de Adminisiracian, Oficina de Servicios Generales y demas
unidades organicas perlinenies de esta Corporacion Municipal.

REGISTRESE, COMUNINUESE, PURLIQUESE ¥ CUMPLASE.
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Municipalidad Disbrital de Atle

DIRECTIVA N® 003- 2008-MDA

NORMAS PARA EL USO, CONTROL, MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS DE
LA MURICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

. OBJETIVO

Establecer las disposiclones que permilan asegurar el correclo uso, confrol, manlenimiento y reparacion de
los vehiculos Oficiales de la Municipalidad.

. FINALIDAD

2.1 Lograr optimizar &l uso de los vehicufos con que cuenia la Municipalidad garantizando que este sea
cton fines oficiales

2.2 Mantener disponible v habilitada la flota de vehiculos de la Municipalidad y recuch gastos por
conceptos de reparacion.

Hl. ALCANCE

Quedan comprendides dentra da las normas que establacen la presente Directiva, todos fos funcionarios y
trabajadores que de una u ofra forma tengan incidencia en el uso y mangjo de los vehiculos de propiedad de
la Municipalidad Distrital de Ate.

BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27972, Ley Crganica de Municipalidades.

4.2 Ley N° 28716, Ley de Control Intemno de |as Entidades del Eslado.

4.3 LeyN® 20289, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal 2008

4.4 Resolucion de Contraloria N® 032-2006-CG, Normas de Control Interna.

45 Ordenanza N° 178-MDA, Reglamento da Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Ate.

NORMAS GENERALES

5.% Los vehiculos de la Municipalidad Distrital de Ate deberan ser utilizados unicamente para atender
asuntos de Servicio Oficial, bajo responsabilidad de quian autorice dicho servicio.

5.2 Los vehiculos da la Municipalidad Distrital de Ate, deberén portar el sticker que los identifique como
Vehiculo Oficial, excepto los del Alcalde y Gerente Municipal.

5.3 La asignacion de los vehiculos de la Institucion se efectuara a aquellos servidores que 2 juicio de la
Administracion, les sea indispensable para ef buen desarrollo de sus actividades.

54 Los frabajadores y funcionarios no podran tener asignado vehiculos a liempo completo, con
excepcion del Alcalde y Gerente Municipal,

55 Los vehiculos deben ser conducidos Unicamente por choferes autorizados por fa Oficing de Servicios
Generales. L.os vehiculos a disposicion de la Gerencia de Sequridad y Fiscalizacion y Gerencia de
Servicios Publicos coordinaran con fa Oficina de Servicios Generales.

546 Siendo los vehiculos de la Municipalidad Distrital de Ate para uso exclusivo de Servicio Olicial,
solamente podran circular en horario de trabaja, debiendo ser intemados al final de cada jornada en
el deposito del Local Institucional, entregando las llaves de contacto en la casela de vigilancia.

A7 Cuando las necesidades de servicio asl io exijan, a solicilud de los Organos de Linea, Apoyo ¥
Asesoramiento, el Jefe de |z Oficina de Servicios Ganerales ylo Jefe inmediato superiar dal servidor
que tiene asignado el vehiculo, otorgara autorizacion para el uso de los vehinulos en dias y horas
fuera del horario normal de trabaio.
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Para desplazarse fuera ds! ambilo del distiite seran autorizados por i Jeis de Olicing de Servicios
Generales y/o Jafe inmediaio superior del servidor que tiene asignado el vehicuio.

El personal de vigilancia del depdsito def Local Institucional venificaré el estado del veliculn & ia bora
de ingreso, anotande en el pare diario, las observationes a que hubiere lugar

.os funcionaries o personal adil de comision de servicios son responsables dal buan uso y utilizacion
que se le den a los vehiculos de la Municipalidad Dislrital de Ate, que e fueion asignados para su
comisién.

L.0s vehiculos deben circular, obligaleriamenie, con las placas definiivas o provisionates legaliments
autorizadas por el organismo competents.

Esta terminaniemente prohibide que los vehicuios de ta Municipalidad ciroten sin el Seguro
Obligatario contra Accidentas de Trénsito (SOAT) vigenie y la Tarjela de Prapiedad; v en el caso que
oeurriera 128 situacion, fa responsabilidad recaerd en el conductor y en el Jels de ja Oicina de
Servicios Generales.

VI DISPOSICIOHES ESPECIFICAS

6.1
6.1.1

De la seleccidn del Conductor de Vehiculos
La seleccion de los conduclores de los vehiculos se realizara mediante asticlo proceso o
seleccion por parte de ta Oficina de Personal en coordinacian can las Unidades Organicas gus
tengan a su cargo vehiculos de propiedad municipal,

B.1.2  Enladesignacion del conductor encargado delf uso del vehiculo, se haré conslar clataments:

= Apelidos y nomhbres completos del chofer designade.

e  Numero de DI

e Direccidn,

Nimero telefdnico.

Numera de Licencia de conducir vigente.

»  Récord de conductor expedida por el Servicio de Administracion Tributaria ~ SAT

-]

6.1,3 La Oficina de Servicios Generales sera la responsable de evaluar el Récord de Conducior,

6.2

presentado por cada conductor.

614  Laentrega del vehiculo al conductor encargado del uso, se realizard mediante Acta de Entrega-

Recepeion de Vehiculos de Transporte debidamente firmado por el qus recepciona &l vehiculo y
el que entrega; ef cual se conservara en la guantera de cada unidad vehicular y una copia en los
archivos de la Oficina de Servicios Ganerales.

Det Uso del Vehiculo y tratamiento de sus Accesorios

6.2.1 Es responsabilidad del conductor, el buen uso y conservacion del vehicua, debiendo
tener en cuenta lo siguiente;

a}) FEs respansable del vehicule y de fodos los equipos y accesorios asignados y/o
contenidos en &l mismo.

b} Portar obiigatoriamente la tarjeta de propiedad del vehiculo, SOAT vigenie v su
licencia de conducir vigenie de acuerdo a la categoria exigida por el iMinsteio de
Transportes para cada lipo de vehicule, durante el servicic.

c) En ningin caso podran delegar en los ayudantes ni en personal ajeno a s
municipal, funciones inherentes a su labor,

d) En el caso de sufrir averias yio desperfecios, se deheran informar por estiito a la
Oficina de Servicios Generales describiendo los hachos ocurridos.

e) En caso de ocurr algin siniestro y/o accidente el chofer de la unidad vehicua,
debera comunicarse inmedialamente con la compadia de seguros, asi como
reportar det hecho a su jefe inmediato suparior y al Jeie ds la Oficina de Sewvicios
Generales y/o Personal de Resguardo de |a municipalidad para coordinar y realizar
las formalidades del caso con la compaiia de seguros, asi comio con &l braker de
seguros de la Municipalidad.

6.2.2 Los conductores estan obligados al lenado diario de {a “BITACORA™ (Anexo N° 1),
consignando toda la informacion selicitada.

6.2.3 Es da responsabilidad de los conductores, el debido abasizcimiento de combustible de
|as unidades, verificando que el suminisiro se realfice sin anormalidades.

6.24 Los conductores son responsables del vehiculo a su cargo, debiendo conducie con

cautela y seguridad. Ademas, deberan revisar diariamente Jos niveles de gasoling, aceile,
agua de radiador, agua destiada de la bateria, liquido de frenos, embrague, presion y
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estade de llantas, etc., solicitando oportunamenia &l manienimiento o reparacion & tin de
mantener el vehicule en perfecio astado.

8.3 Supervision y Control

6.3.1.  Es responsabilidad de ta Oficina de Servicios Generales efectuar la supeivision v contiol del
mantenimiento de !a flota vehicular.

§.3.2.  La Oficina de Servicios Generales deberd determinar las especificacionss leonicas de los
Lubricantes, Repuestos v Servicios necasarios para el mantenimients de la flola vehicular v
coordinar con la Oficina de Legistica para su oportuna edguisicion ylo canirataci

833,  La Oficina de Servicios Generales es responsable de coordinar con fas dreas vsumins de fos
vehiculos de la municipalidad, a fin de que estas unidades vehiculares, pasen las revisionss
técnicas adecuadamente y en las fechas que Ie correspondan,

B.3.4.  Todos los vehiculos de la municipalidad, deberdn contar con Poliza de Seguro Vehioufar Dv o
confar con esa poliza serd de responsabilidad del Jefe de la Oficina de Seivicios Generalies,

6.3.5.  La Oficina de Sericios Generales es responsable de que fodas fas unidades velvculares di is
municipalidad cuenten con el Saguro Obligatorio conira Accidentss de Transito (SOAT) y de su
actualizacion en las fechas que Je correspondan.

6.4 Mantenimiento Preventivo

6.4.1 Se define como mantenimiento preventivo a las acciones que permitan la correcta operacion dal
vehiculo de acuerdo con las recomendaciones del fabricante ¢ macanico de ser el caso.

6.4.2 La Oficina de Servicios Generales es responsable de formular vy ejgcular &l plan de
mantenimiento de los vehiculos, a fin de que estén en permanente condiclon operativa. En €l
plan debe cansignarse el cronograma de atencion del servicio o de afinamientn, lavada, cambio
de aceite y engrase, revisian de frenos, direccion, suspensian y luces de cada vehiculo.

6.4.3  Si el recorrido (Kildmetros) de la unidad es mayor de lo programado y esle raquierg un
mantenimiento anficipado, se coordinara con la Oficing de Servicios Generales para su
reprogramacion.

6.4.4  La Oficina de Servicios Generales es responsable de implementar en cada vehiculn: un bofiquin
de madicamentos basicos, un extintor de incandios, una libreta para el confrol individual de
vehiculos (BITACORA), llanta de repuesto, accesorios de sequidad de lransito, gala
concordante con €l fonelaje maxima de carga y heramientas basicas de mecanica automotiiz,
que le permitan a los choferes que los conducen, efeciuar a5 acciones necesanias pars ponel
en funcionamiento sus vehicules en caso de tener alguna conlingencia.

8.5 Mantenimiento Corractive

651, Se define como mantenimianto corectivo & las acciones necesaras para la reparacion dgl
vehiculo luego de ia averia, accidente o siniestre.

652 La Oficina de Servicios Generales es responsable de realizar los {rabajos de reparacion de los
vehiculos y la supervision, si el trabajo fuese lercerizado.

65.3. El conduclor del vehiculo no estad autorizado a reafizar reparaciones al vehiculo, sabva en
situaciones de emergencia y que involucren reparaciones simples, las mismas que seran
repariadas a la Oficina de Servicios Generales.

6.5.4.  Enelcaso que los vehiculos requieran reparaciones que no pusdan ser realizadas en los {all
de la corporacién municipal seran lievados a los talleres da terceres previo informe de la Olicing
de Servicios Generales.

B.5.5. la ejecucion de uma reparacidn por parte de terceros deberdn realizarse cumplisndo fas
disposiciones vigentes sobre adquisiciones y contralaciones del estado.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

711  Elincumplimiento de las normas contenidas en la presente directiva, constiluye falta de caiacter
disciplinario y los infractores seran sancionados de acuerde = las disposiciones vigenles: lo cual
no exime de ia responsabilidad civil o panal que pudiera comesponderles por los daros o
perjuicios que ocasionararn,

7.1.2  Anie exigencias de operaciones inadecuadas que compromatan el buen servicio, conservacion y
saguridad dal vehiculo, 8l canductor debeara ponerias de conocimiento de su jefe inmediato, & fin
de destindar responsabitidades y aplicer las sanciones a que hubiera lugar.

e
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713  Consliluye falla grave el hecho de que los conductores enfreguen s vehiculs a leiceras
personas sin la aulorizacion de su jefe inmedialo, 1a Oficina General de Administeacion yio la
Oficina de Servicios Generales.

Vil RESPONSABILIDAD DEL CONDUCTOR

8.1.1 En case de ocurrir un sinlestro o accidente por negligencia comprebada del conductor, esis
asumira el costo de |a reparacion {otal y/o franquicia, segun sea el caso.

8.1.2  En caso de acurrir un siniestro o accidente y el mismo no sea reportado por &l conductor, asle
asumira el costo de la reparacion fotal yo franquicia, segin sea el caso, salva fusrza mayor.

813  En case de ocurir un siniestro o accidente por uso de un vehiculo no autorizado el conduci
asumira el costo de la reparacion.

X, VIGENCIA

La presente Directiva rige 2 partir de la fecha de su aprobacion
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ANEXC N® 1

Municipalidad Distrital de Ae

FORMATO DE BITACORA

Facha:
Unidad: Marca: i
Piaca:
Gerencia/Sub Gerencla/Oficina/Olras:
Caonduclor:
. Horas Gloretio
Actividad e - — R S
Inicio Final Totall horas inicio Fiat Vodald Fans
Mantenimiento
Refrigeric
Tolal Horas/Kilomeiraje
Observaciones
. _— Lubricanie Suministrado Combusiible Suministrado
Recorrido Diario - - -
Tipo Cantidad {Gls.} Tipo Cantidad (Gis)
KM, inicial: Aceile a0 Ocls.
K. Final: Hidraolina 84 Ouvts.
Toial Km. Diesel 2
AN de Viajes: Gas
Descripcion del Mantenimiento i

Firma del Conductor Firma del jefe inmadiato/Supervisors




Instructivo para el llenado del formato de Bitacora

ITEM DESCRIPCION
Fecha Fecha del uso del vehiculo.
Unidad Que iipo de unidad es . Eje. Compactadora, camioneta, au.
Marca De qué marca es la unidad. £, Volvoe, Hyundai, Nissan, &lc.
Placa Numero de placa de la unidad.

Gerencia/Sub GerencialOficinalOtras

Colacar a qué area esia asignada la unidad.

Conductor

Nambre completo del conducior

Registrar cada aclividad y/o ruia realizada.

Actividad Asi mismo debe considerarse cuando esla estacionado. ‘
Haraflnicio Hora en que se inicia la actividad

Hora/Final Hora en que se lermina la aclividad

Total/horas Tiempo que durd la aclividad.

Kilomelro/Inicio Kilometraje con el que se inicia la actividad

Kilomelraje/Final Kilometraje con el que se lermina la aclividad

Total/Kms. Kilometraje recorrido durante la actividad.

Manienimiento

Registrar Iz hora de inicio y final; asi comao el liempo da duracion
del manienimienio.

Refrigerio

Regisirar [a hora de inicio y final; asi como &l lismpo de duracion
del refrigerio.

Total horas/Kilometraje

Registrar el toftal de horas de las actividades, asi como &l lolal
de kilometraje recorrido en el dia.

Observaciones

indicar ias posibies fallas que eslé presentando 1a unidad,

KM. Inicial Kitometraje con el que se inicia ia primera actividad.

KM. Final Kilometraje con el que se termina la Qltima astividad,

Tolal Km. Kilometraje total recorrido en el dia.

Lubricante Indicar la cantidad y tipo de lubricante suministrado ean el dia
Combustible indicar el tipa y ia cantidad de combusiible suministrada en el dia.

Descripcion del Mantenimiento

Indicar &l detalie del mantenimiznto realizado a fa unidad en &l dia,

Firma del Conductor

Conduclor de |a unidad

Firma del Jefe Inmediato/Supervisor

Responsable de la unidad.




