GOBIERNO LOCAL DE PUENTE PIEDRA

Calle 9 de Junio N2 100 - Puente Piedra Teléfono: 548-4945
DECRETO DE ALCALDIAN*{ ? 7 -2008 -MDPP

Puente Piedra, o | JiL. Zild

VISTO: EIl Informe N° 180-2008-GPP de la Gerente de Planificacion y Presupuesto vy el
informe N° 449 — 2008 — GAJ/MDPP del Gerente (e) de Asuntos Juridicos los que dan
cuenta del proyecto de “Directiva que norma el Uso, Control y mantenimiento de Vehiculos
y el Abastecimiento de Combustibles”

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia, politica econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucion
Politica del Pert, modificado por el articulo Unico de la Ley N° 27680 (Ley de Reforma
Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion), concordante con el
articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades);

Que, con informe N° 180-2008-GPP-MDPP la Gerente de Planificacién y Presupuesto,
sefiala que el proyecto de Directiva en mencién permitira tener ‘u control eficaz del uso
del combustible como de los vehiculos de la Entidad, teniendo en cuenta que dentro del
marco legal que sefiala la Ley N° 27872 (Ley Organica de Municipalidades); resulta
necesario regular a través de una Directiva, las normas que regulan el uso, control y
mantenimiento de los vehiculos de propiedad de la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra, asi como del abastecimiento del combustible; : :

Que, mediante Informe N° 429-2008-GAJ/MDPP del Gerente (e) de Asuntos Juridicos
opiné que se emita el Decreto de Alcaldia correspondiente que apruebe el proyecto de
“Directiva que norma el Uso, Contral y mantenimiento de Vehiculos y Abastecimiento de
Combustibles”; pues el mismo no presenta observaciones;

Estando a las facultades conferidas por el numeral 6) del articulo 20° y lo sefialado en el
articulo 42° de la Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades);

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la ‘Directiva que norma el Uso, Control y
mantenimiento de Vehiculos y el Abastecimiento de Combustibles”; la misma que se
anexa al presente Decreto de Alcaldia y forma parte integrante del mismo.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento del presente Decreto de Alcaldia a
la Gerencia Municipal y a la Gerencia de Administracién (Control Patrimonial).

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la presente Directiva, entrara en vigencia desde
el dia siguiente de su aprobacién y publicada en la pagina web de Ia
Municipalidad. www.munipuentepiedra.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra

DIRECTIVA N° 005-2008-GA-MDPP

“NORMA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ABASTECIMIENTO DE

COMBUSTIBLES”
OBJETIVO

Establecer las normas gue regulan el uso, contfrol v mantenimiento de los
vehiculos de propiedad de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, asi
como el abastecimiento de combustible.

FINALIDAD

+  Lograr optimizar el uso de los vehiculos con que cuenta la Municipalidad
garantizando que este sea con fines oficiales.

%  Regular el Abastecimiento de Combustible, a fin que sea racional v
oportuno.

BASE LEGAL

& Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades

E Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que caprueba las Normas
Generadles del Sistema de Abastecimiento, entre ellas la Norma SA.07
"Verificacion del Estado y Utilizacion de Bienes y Servicios”, que establece
el empleo de los mismos en beneficio de la Organizacion en su conjunto,
con fines oficiales.

+ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG "Normas de Control Interno.

ALCANCE

Quedan comprendidos dentro de las normas que establecen la presente
Directiva, todos los funcionarios y trabajadores que de una vy otra forma
tengan incidencia en el Uso ¥y Manejo de los vehiculos de propiedad de
la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

NORMAS GENERALES

5.1 Los vehiculos deberdn ser utilizados Unicamente para atender asuntos del
servicio oficial, bajo responsabilidad de quien qutorice dicho servicio.

5.2 Lo asignacion de los vehiculos de la Municipalidad se efectuard de
acverdo a los requerimientos de trabajo, elabordndose  una
programacion mensual en coordinacién con las unidades orgdnicas a
cargo de los vehiculos.

5.3 Los vehicules deben ser conducidos Unicamente por choferes autorizados
por la unidad orgdnica responsable con conocimientc de la Sub
Cerencia de Logistica a través de la Gerencia de Administracion quien
otorgara el carné respectivo. Excepcionalmente podrdn ser conducidos
por funcionarios debidamente autorizados.

“Norma el uso, confrol y mantenimiento de vehiculos y abastecimiento de combustibles”
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5.4 El personal de vigilancia es responsable de verificar el estado del vehiculo
ala hora de ingreso, anotando en el parte diario, las observaciones a que
hubiere lugar.

55 Los vehiculos deben circular, obligatoriamente, con las placas definitivas
o provisionales legalmente autorizadas por el organismo competente. Si
por alguna razén no imputable al chofer encargado de conducir el
vehiculo no fuese posible portar placas autorizadas, la Sub Gerencia de
Logistica deberd colocar el ndmero de estas en un lugar visible para su
identificacidn, de acuerdo con la normatfividad vigente.

5.6 Las Gerencias y Sub Gerencias son las responsables de recabar de la Sub

Gerencia de Logistica los talonarios de bitdcoras para 31 dias por vehiculo.

VI, DE LOS CONDUCTORES (CHOFERES)

6.1 Los conductores, bajo responsabilidad, deberan depositar los vehiculos a
su cargo, en los lugares designados pora tal fin y hardn entrega de las
llaves de los mismos a los desighados por la unidad orgdnica a cargo,
debiendo poner en conocimiento de vigilancia si deja en el vehiculo
materiales, herramientas, equipos.

6.2 Es obligacién de los conductores portar permanentemente la copia de la
tafjeta de propiedad del vehiculo, licencia de conducir, Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito, Autorizacién de manejo otorgada
por la Institucion, lioreta de control (Bitécora) con las actividades diarias,
cronograma de recorrido mensual y ofros que se le sefalen en su
oportunidad.

6.3 Es responsabilidad de cada conductor, €l cumplimiento del reglamento
de fransito y otras disposiciones dictadas por el Ministerio de Transportes y
Comunicacionss, asi como de las normas establecidas en la presente
Directiva y ofras que se dicten para la conservacion, buen uso y
mantenimienio del vehiculo a su carge, en la parte gque le corresponde.
En caso de infracciones de fransito, estas serdn asumidas por el

/ conductor.

6.4 Los Conductores, no podrdn transportar en los vehiculos a personal y/o
bienes ajenos a la Municipalidad sin la autorizacién respectiva.

6.5 En caso de accidente a terceras personas, deberd prestar auxilio,
informando luego de los hechos a su Jefe Inmediato y/o funcionarios
responsables.

g mion

6.6 En caso de siniestro, deberd informar inmediatamente al funcionario
responsable o a quien haga sus veces, no pudiendo por ningun motivo
efectuar reparaciones o arreglo en forma personail.

6.7 Los Conductores estén obligados a efectuar la correspondiente Denuncia
Policial luego de producido el siniestro y/o accidente, comunicando a su
Jefe Inmediato en un plazo no mayor de 24 hords.
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Los conductores son responsables del vehiculo o su cargo, debiendo
conducir con cautela y seguridad. Ademds deberdn revisar diariamente
los niveles de gasolina, aceite, agua de radiador, agua destfilada de la
bateria, liquido de frenos, embrague, presidsn v estadoe de llantas,
herramientas,  accesorios, etc.,  solicitando oporfunamente el
mantenimiento o reparacidn a fin de mantener el vehiculo en perfecto
estado. Efectuara ademds la anctaciéon en la bitacora el kilometraje vy
limpieza de la unidad, debiendo permanecer junto a la misma durante su
servicio hasta la terminacion de su jornada de frabajo.

Bl conductor es responsable de la conservacion, buen  uso y
manfenimiento del vehiculo que se le ha encomendado, asumiendo Ia
responsabilidad civil y/o penal que pudiera derivarse de los dafios Y
perjuicios que ocasionara por su negligencia.

Cualquiera que fuera la causa por la que el conductor deje de operar el
vehiculo que se le ha encomendado, este deberd entregarlo bdjo
inventario en las mismas condiciones de su recepcion, asumiendo bajo
responsabilidad los perjuicios que su omisidn ocasionaria.

Los conductores estan obligados a reportar su  llegada, salidas
auvtorizadas, vy llegadas a ofros campamentos, utilizando para elio el
sistema de radio.

Los conductores estdn obligados al llenado diario de la bitacora,
consignando toda la informacion solicitada, incluido los servicios y/o
reparaciones que se efectien y los repuestos ulilizados, haciendo enfrega
de los repuestos usados al responsable de Control Patrimonial previo
inventario y adjuntado copia de la PECOSA de los repuestos nuevos.

Los conductores deberdn remitir a sus respectivas unidades orgdnicas la
bitGcora debidamente llenada  y suscrita; as! mismo esta deberd ser
firmada por el operador y el supervisor con el V° B® del Gerente o Sub
Gerente.

Las unidades orgdnicas semanalmente deberdn remitir las bitacoras a la
Gerencia de Administracién, bitdcoras por cada vehiculo, gue con visto
bueno serd remitido responsable del Control Patrimonial para su archivo y
actualizaciéon correspondiente.

Los conductores, se someterdn periddicamente a un examen médico
(fsico y psicolégico) para efectos de control de su estado de salud, enlas
fechas fijadas por la Sub Gerencia de Personal.

Los conductores, serén personal que figura en planila o personal
profesional en esa rama gue designa la Gerencia respectiva, a los cuales
se les asignard el vehiculo, haciéndolos responsable de cualquier
desperfecto o accidente que se de producto de su negligencia.
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DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE Y MANTENIMIENTO DEL VEHICULO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Para el abastecimiento de combustible a los vehiculos, se tendrd en
consideracion lo siguiente: actividad a cumplir, cilindraje del Vehiculo y
NUmero de Kildmetros a recorrer. Esto serd determinado o través de un
Cuadro de Rendimiento de Maguinaria.

Los vales de combustible para el gifo, serdn preparados por el
encargado de combustible del Almacén Central de acuerdo a la
solicitud aprobada del usuario y deberdn ser firmadas por el chofer y
autorizadas por el Encargado de Almacén Central para la entrega del
combustible deberd presentar el chofer la bitdcora de confrol, para
chequear y apuntar el kilometraje con la cantidad solicitada con el visto
respectivo.

Mensualmente la Sub Gerencia de Logistica deberd elevar un informe a
la Gerencia de Administracion sobre el uso del combustible, con copia a
las unidades orgdnicas responsables de los vehiculos. En este informe
deberd detallar la relacidn de vehiculos atendidos debidamente
identificados, canfidad de combustible asignada a cada uno, las
comisiones realizadas por cada vehiculo, kilometraje recoride vy
rendimiento en Kms. Por galon.

La Sub Gerencia de Logistica es responsable de formular el plan de
mantenimiento de los vehiculos a fin de que estén en permanente
condicién operativa, En el plan debe consignarse el cronograma de
atencidon del servicio o de afinamiento, lavado, cambio de aceite y
engrase; revision de frenos, direccidn, suspension y revision técnica por
cada vehiculo.

Cuando haya de ser internado un vehiculo para su reparacion en talleres
particulares, se recabard del faller el inventario detallado en el que
conste todos sus accesorios, repuestos de las llantas, amortiguadores,
fecha de la bateria, nimero de motor, kilometraje con el que ingreséd, dia
y hora de internamiento.

Los vehiculos deberdn circular con las herramientas € implementos que le
permitan a los choferes que los conducen, efectuar las acciones
necesarias para poner en funcionamiento a sus vehiculos en caso de
tener alguna contingencia.

Las guias de atencion gque otorga el grifo, deben ser entregadas al
encargado de combustible.

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

8.1

El incumplimiento de la normas contenidas en la presente Directiva;
constituye  falta de cardcter disciplinario v los infractores serdn
sancionados de acuerdo a las disposiciones vigentes; lo cual no exime de
la responsabilidad civil o penal que pudiera corresponderles por los danos
o perjuicios que ocasionaran.
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8.2 Ante exigencias de operaciones inadecuadas gue comprometan el buen
servicio, conservacion y seguridad del vehiculo, el conductor deberd
ponerlas en conocimienfc de su Jefe Inmediato, a fin de deslindar
responsabilidades y aplicar las sanciones a que hubiere lugar.

8.3 Conslituye falta grave el hecho de que los conductores entreguen el
vehiculo asignado bdjo responsabilidad, a terceras personas sin
autorizacion del Gerente del drea y conocimiento de Gerencia de
Administracién.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primera Disposicién.- La Sub Gerencia de Personal en coordinacién con la
Gerencia de Administracion, programardn capaciiaciones dirigida a los
conductores de vehiculos, en la prestacién de primeros auxilios y curaciones
preventivas en caso de accidente.

Segunda Disposicidn.- Lo gue no estuviera previsto en la presente directiva,
queda sujeto a las normas vy disposicicnes  legales  vigentes sobre
Administracion, Prestacién de Servicios de Transporte, Manfenimiento y Confrol
de Vehiculos de Propiedad del Estado.

Tercera Disposicién.- La presente directiva entra en vigencia a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

Cuarta Disposicién.- Forma parte de la presente directiva el Anexo N° 1
“Formato de Bitdcora”

“Norma el uso, control y mantenimiento de vehiculos y abastecimiento de combustibles”
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ANEXO N°1
FORMATO DE BITACORA
UNIDAD: MODELO:
COD. INT.: PLACA

GERENCIA © SUB GERENCIA / PROYECTO:

LUGAR DETRABAJO:

HORAS INICIO FINAL TOTAL
TRASLADO
MANTENIMIENTO
REFRIGERIC
PARADAS
HOROMETRO
KILOMETRAJE
‘ - TOTAL DE HORAS TRABAJADAS
2
EDESCRIPCION DEL TRABAJO
9/
OBSERVACIONES
PETROLEC (Glns) LUBRICANTES RECORRIDO
TIPO CANTIDAD | KM. INICIAL:
KM. FINAL:
TOTAL KM.:
GRASA KG.: N° DE VIAJES

DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO
(Delalle Orden de Compra, Orden de Servicio y comprobante de pago)

Operador

Ve B® Sub Gerente

Supervisor

V®B® Gerente
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