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Chao, 19 de noviembre del 2019.

VISTO: El Informe N° 004-2019-GA/EMAR emitido por la Gerencia de Administracion, de
fecha 18 de noviembre del 2019, solicitando la aprobacion de la Directiva “Asignacion, uso,
control, custodia, mantenimiento, reparacion y abastecimiento de combustible de los vehiculos
de propiedad de la Municipalidad Distrital de Chao” e Informe N° 299-2019-MDCH-GAJ-RFTC
emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, de fecha 19 de noviembre del 2019; y,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales son entidades, basicas de la organizacion territorial del Estado y
canales inmediatos de participacion vecinal en los asuntos publicos, que institucionalizan y
gestionan con autonomia los intereses propios de las correspondientes colectividades; siendo
elementos esenciales del gobierno local, el territorio, la poblacion y la organizacion;

Que, conforme a los articulos Il y IV del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
'/ Municipalidades, Ley N° 27972, los 6rganos de gobiemo local, gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. Dicha autonomia radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al
: iento juridico. Asimismo, los gobiernos locales, representan al vecindario, promueven
la adecuada, prestacion de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y

Municipalidad Distrital de Chao”, con la finalidad de cautelar el uso adecuado del

‘ ~abastecimiento del combustible de los vehiculos pertenecientes a la entidad; proporcionar
oportunamente el servicio de traslado a los funcionarios, trabajadores y poblacién en general
del distrito de Chao; y, controlar el adecuado suministro de combustible a todos los vehiculos
de la Municipalidad Distrital de Chao, racionalizando sus gastos de acuerdo con las normas
vigentes;

' Que, la Gerencia de Asesoria Juridica mediante Informe N° 283-2019-MDCH-GAJ-RFTC de
fecha 7 de noviembre del 2019 se remite al Informe N° 224-2019-MDCH-OAJ-RFTC mediante
. el cual opiné que resulta procedente la aprobacion de la directiva propuesta, al cumplir con el
| marco legal vigente para su implementacion, mediante acto resolutivo, disponiéndose su
‘ inmediata implementacion;

| Que, estando a lo expuesto, amparado en las atribuciones conferidas por el articulo 20
| numeral 6) de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972 y con el VV° B® de Gerencia
Municipal;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 004-2019-MDCH/GA “ASIGNACION,
USO, CONTROL, CUSTODIA, MANTENIMIENTO, REPARACION Y ABASTECIMIENTO DE
COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHAO”, la misma que forma parte integrante de la presente resolucion.

Pl ."’ﬁ"’i?‘é‘_ﬁ.& - ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion,
B “) Subgerencia de Abastecimientos y demas despachos competentes, velar por el estricto

cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

ARTICULO TERCERQ: ENCARGAR a la Secretaria General la notificacion y distribucién de
la presente resolucion.

AﬁTiCl:IEO\CUARTO: ENCARGAR a la Subgerencia de Sistemas e Informatica, la pblicacién

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
[ 1

oy m,r_;p,:n-ar’mﬁmFi g} o ciao

ct.
1Y _~Gerencia Municipal

Gerencia de Administracion
Subgerencia de Abastecimientos
Unidad Funcional Almacén

Unidad Funcional Servicios Generales
SG. Recursos Humanos

SG.Sel

Archivo
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DIRECTIVA N° 004-2019-MDCHIGA
“ASIGNACION, USO, CONTROL, CUSTODIA, MANTENIMIENTO, REPARACION Y
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAO”

i OBJETIVO

Establecer las normas que regulen la asignacién, uso, custodia, mantenimiento,
reparacion y abastecimiento de combustible de los vehiculos de propiedad de la
Municipalidad Distrital de Chao, en concordancia con las disposiciones legales y
administrativas vigentes.

FINALIDAD

a) Cautelar el uso adecuado del abastecimiento de combustible de los vehiculos
pertenecientes a la Municipalidad Distrital de Chao.

b) Proporcionar oportunamente el servicio de traslado a los funcionarios, trabajadores
y poblacion en general del Distrito De Chao.

c) Controlar el adecuado suministro de combustibles a todos los vehiculos de la
Municipalidad Distrital de Chao, racionalizando sus gastos de acuerdo con las
normas vigentes.

BASE LEGAL

1) Constitucion Politica del Estado.

2) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3) D.S. N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
dministrativo General.

ey N° 29151, Ley del Sistema Nacional de Bienes Nacionales.

esolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG del 03.11.2006, Normas de
ontrol Interno.

presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las unidades organicas
e la Municipalidad Distrital de Chao; asimismo, a todo el personal de la Entidad, bajo
cualquier regimen laboral o contractual, con contrato a plazo indeterminado y/o sujeto
a modalidad, asi como para el personal con vinculo laboral provisional pendientes de
\ / Resolucion por el Poder Judicial, funcionalmente vinculados a la asignacion, uso,
mantenimiento, custodia y control de vehiculos.

V. TERMINOLOGIA

Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, debe entenderse por:

a) ACCIDENTE: Evento que cause dafio a personas o cosas, que se produce como
consecuencia directa de la circulacion de vehiculos.

b) ADMINISTRADOR: Denominacion que se da al cargo de Gerente de la Gerencia
de Administracion de la Municipalidad Distrital de Chao.

c) FUNCIONARIO ENCARGADQO: Responsable de la eficaz y eficiente
administracion de los bienes de la Municipalidad Distrital de Chao.

d) ASIGNACION DE VEHICULOS: Entrega de vehiculos a las diversas Gerencias y/o
Sub Gerencia y/u Oficinas y/o Unidades funcionales de la entidad, para ser
utilizados temporal o permanentemente para el cumplimiento de sus funciones.

e) COMISION DE SERVICIOS: Accién administrativa que consiste en el
desplazamiento del trabajador en cumplimiento de sus funciones, desde la sede
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institucional hasta cualquier localidad, sector, centro poblado y/o ciudad donde
presta servicios, dispuesto por la Alta Direccion a la que pertenece.

f) CONDUCTOR: Trabajador de Municipalidad Distrital de Chao, que conduce un
vehiculo asignado en forma temporal o permanente, estara bajo su responsabilidad
por disposicion de Servicios Generales.

g) PERSONA NATURAL: Titular de una licencia de conducir vigente, de acuerdo a
las normas relacionadas con el transito, se encuentra habilitado para conducir un
vehiculo por una via, destinado al servicio de transporte terrestre.

h) FLOTA VEHICULAR: Totalidad de los vehiculos de propiedad de la Municipalidad
Distrital de Chao.

i) ITINERARIO: Relacion nominal correlativa de los lugares que definen una ruta de
transporte terrestre.

j) LICENCIA DE CONDUCIR: Documento otorgado por la autoridad competente a
una persona autorizandola para conducir un tipo de vehiculo. Se expide de
conformidad con lo que dispone el Reglamento Nacional de Licencias de conducir.

k) MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es aquel en el que se reparan las diferentes
partes del vehiculo en el momento en que dejan de funcionar o empiezan a fallar.

) MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es aquel que se hace con anticipacion y de
manera programada con el fin de evitar desperfectos en los vehiculos.

m) POOL DE TRANSPORTES: Grupo de vehiculos pertenecientes a la flota vehicular
de Municipalidad Distrital de Chao, a cargo de la Unidad Funcional de Servicios
Generales de la Gerencia de Administracion, destinados al apoyo y servicio
temporal para el cumplimiento de las funciones de las diversas Gerencias, Oficinas

—y Unidades Organicas de la entidad.

n) RUTA\ltinerario autorizado por la entidad para realizar el servicio de transporte.

0) SOAT:|Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito que cubre a los ocupantes y
tercergs no ocupantes de un vehiculo automotor, que sufran lesiones o muerte
como/consecuencia de un accidente de transito en el que haya participado el

lo automotor asegurado. Se rige por la norma de la materia.

INISTRO DE COMBUSTIBLE: Formato emitido por la Unidad Funcional de

p) SU

ados por los responsables de los vehiculos, en los servicentros o grifos
ntratados por la Entidad; en donde se carga la cantidad de galones a ser
/suministrados a los vehiculos, en los servicentros o grifos contratados por la

/ entidad.

/q) USUARIOS: Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas o Unidades Funcionales de la
- entidad, que requieren los servicios de las unidades del pool de transportes, con la
finalidad de cumplir con sus funciones.

r) VEHICULO: Entiéendase a los vehiculos automotores de propiedad de
Municipalidad Distrital de Chao, de mas de dos (2) ruedas que tiene motor y
traccion propia, que sirve para transportar personas o bienes por una via.

s) ZONA DE APARCAMIENTO: Lugar destinado para el estacionamiento de
vehiculos.

VL RESPONSABILIDAD

La Unidad Funcional de Servicios Generales en coordinacion con la Gerencia de
Administracion y las Gerencias que tengan asignados vehiculos, seran las
responsables de prever, planear, dirigir, organizar, coordinar, controlar y supervisar, el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en las normas legales vigentes y
aplicables, asi como de evaluar sus resultados. Asimismo, todas las gerencias son
responsables de difundir y distribuir la presente Directiva en todas y cada una de las
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Jefaturas bajo su jurisdiccion. Los Jefes de las unidades organicas a su vez se
encargaran de divulgarlo, entre los trabajadores a su cargo.

En caso de incumplimiento, la Subgerencia de Recursos Humanos dispondra o
propondra, segun el caso, las acciones correctivas que sean necesarias y/o las
sanciones disciplinarias correspondientes a aquellos que hubieran incurrido en faltas.

DISPOSICIONES GENERALES
ASIGNACION DE VEHICULOS Y MAQUINARIA

7.1. Los vehiculos y maquinaria de reciente adquisicion deben asignarse con
resoluciéon al area usuaria asi mismo la asignacion conductor u operador bajo
responsabilidad de uso conservacion y control de custodia.

USO DE LOS VEHICULOS

7.2. Los vehiculos de propiedad de la Municipalidad Distrital de Chao, seran
utilizados para realizar actividades relacionadas exclusivamente con los fines de
la Entidad.

Esta prohibido el uso de vehiculos de la Municipalidad Distrital de Chao, para
asuntos particulares con fines distintos a las necesidades de servicio.

SIGNO DISTINTIVO DE LOS VEHICULOS

7.3. Los vehiculos llevaran pintado, en las puertas delanteras (laterales), el SIGNO

~  —DISTINTIVO Oficial de Municipalidad Distrital de Chao.

Quedglan exceptuados de lo establecido en el parrafo precedente, los vehiculos
destihados al transporte del Alcalde y/o Gerente Municipal.

REGISTRO DE LA PROPIEDAD VEHICULAR

7.4. La/Subgerencia de Abastecimiento — Unidad Funcional de Control Patrimonial,
prevera que todos los vehiculos de la entidad, estén registrados con la propiedad
ehicular a nombre de la Municipalidad Distrital de Chao.

SEGURO VEHICULAR

7.5. La Subgerencia de Abastecimiento — Unidad Funcional Control Patrimonial,
cautelara que todos los vehiculos de propiedad de la Municipalidad Distrital de
Chao, estén asegurados contra eventualidades o siniestros por intermedio de
una Compaiiia de Seguros. Igualmente, los vehiculos deberan estar asegurados
con el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito — SOAT, portando el
respectivo certificado vigente dentro del vehiculo.

CONTROL DE VEHICULOS

7.6. En la Sede Institucional, la Unidad Funcional de Servicios Generales, es la
unidad organica responsable de la administracion y control de la flota vehicular,
asi como el uso adecuado del combustible y gastos de mantenimiento. Para tal
efecto debera llevar un registro de la cantidad de galones consumidos por cada
vehiculo con la fecha, nimero de placa de rodaje y nombre del chofer, asi como
el mantenimiento preventivo y correctivo por cada unidad vehicular. Asimismo,
las Gerencias; Sub Gerencia; Oficinas y Unidades Funcionales que cuentan con
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vehiculos asignados en forma permanente y/o temporal seran los responsables
de la administracion y control de los mismos.

GASTOS EN COMBUSTIBLES

7.7. Los gastos en combustibles deberan realizarse en un marco de eficiencia y
austeridad, conforme al presupuesto aprobado.

ITINERARIO DE LAS RUTAS

7.8. El itinerario de la comision de servicio para la cual fue requerida la movilidad,
debe cumplirse estrictamente, bajo responsabilidad del usuario y del conductor
del vehiculo. Todo incidente que acontezca debe ser informado de inmediato por
el conductor a la Unidad Funcional de Servicios Generales o a la Gerencia de
Administracion de la Municipalidad Distrital de Chao, segin sea el caso.
Asimismo, las Gerencias, Sub Gerencia, Oficinas y Unidades Funcionales que
cuentan con vehiculos asignados en forma permanente y/o temporal seran los
responsables de la administraciéon y control de los mismos.

Los itinerarios o rutas de los vehiculos asignados al Alcalde y demas Gerentes,
seran modificados en forma reservada y constante.

BUENA UTILIZACION DE LOS VEHICULOS

7.9. Los conductores seran responsables de la buena utilizacion de los vehiculos que
— ——le son asignados para su comision.

PERMANENCIA DE LOS VEHICULOS

7.10. fodos los vehiculos que se encuentren al servicio de la Entidad deberan
permanecer en sus instalaciones, a la culminacion de las labores y durante los
dias no laborables, salvo excepciones debidamente sustentadas y autorizadas
por escrito. En la Sede institucional, la autorizacion sera dada por la Unidad
Funcional de Servicios Generales o la Gerencia de Administracién con
conocimiento de la Gerencia Municipal.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Todas las Gerencias y demas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Chao
observaran obligatoriamente las disposiciones siguientes:

8.1. ADQUISICION DE VEHICULOS

Para el proceso de adquisicion y reposicion de vehiculos, la Gerencia de
Administracion en coordinacion con la Subgerencia de Abastecimiento, aplicara la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, las normas del OSCE y normas de
Control Interno de la Contraloria General de la Republica.

8.2. DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS
8.2.1 ASIGNACION EN FORMA PERMANENTE

En concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Chao, los Organos y Unidades Organicas que a continuacién se indican,
se les asignara un vehiculo con caracter permanente para uso oficial a los siguientes:
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a. Alcaldia

b. Gerencia Municipal.

c. Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

La asignacion de vehiculos en forma permanente, la realizara la Sub Gerencia de
Abastecimiento, previa autorizacion escrita de la Gerencia Municipal, y su uso sera
exclusivamente para servicios de naturaleza laboral.

No se podra asignar mas de un (01) vehiculo a un mismo nivel gerencial, el mismo que
/ asume la responsabilidad por su buen uso, conservacion y custodia.

Los vehiculos asignados permanente seran conducidos por el conductor o funcionario
autorizado por la Gerencia que tiene a su cargo el vehiculo.

8.2.2 ASIGNACION EN FORMA TEMPORAL

La asignacion de vehiculos a las Gerencias en forma temporal, para prestar apoyo en
el desarrollo de las funciones y actividades de las Gerencias, estara a cargo de la
Unidad Funcional de Servicios Generales, sujeta a la disponibilidad y para uso como
vehiculo retén o cuando se requiera para comision de servicios.

La asignacion se efectuara mediante resolucion para los vehiculos nuevos y los
formatos: “Acta de Entrega y Recepcion de Vehiculos” (Anexo N° 1), “Inventario
General del Vehiculo” (Anexo N° 2), y “Libreta Historial de Vehiculo”, con las
instrucciones correspondientes para su uso.

8.3. DEL USO DE LOS VEHICULOS
'8.3:1HORARIO Y DIAS DE TRABAJO

Los veghiculos seran conducidos en dias laborables y dentro del horario de trabajo
establecido por la Entidad, salvo las unidades asignadas con caracter permanente.

8.3/2 USO DE VEHICULOS FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO Y DIAS NO
LABORABLES

uando por estrictas razones del servicio, sea necesario utilizar vehiculos fuera del
horario de trabajo y/o en dias no laborables, la Gerencia solicitante, necesariamente
y, efectuara su solicitud, sustentando el motivo y grado de urgencia de contar con un
/ vehiculo. La autorizacion escrita la otorgara la Unidad Funcional de Servicios
Generales o Gerencia de Administracion.

8.3.3 REQUERIMIENTO DE USO DE MOVILIDAD, DE AREAS QUE NO TIENE
VEHICULOS ASIGNADO

Las Gerencias o unidades organizas que requieran vehiculos, deberan con la
anticipacion de veinticuatro horas presentar su solicitud de servicio de movilidad para
comision de servicios, debiendo estar autorizada por la Gerencia Municipal o la Unidad
Organica que se delegue, sefialando el motivo, lugar de destino, fecha, hora de salida,
hora aproximada de retorno, nombre y apellidos y cédigo del usuario del servicio.

Las solicitudes seran atendidas de acuerdo a la programacion semanal y/o mensual o
al orden en que fueron requeridos y la disponibilidad de ellos, con excepcion de los
casos justificadamente urgentes, en donde dicho pedido se hara directamente a la
Unidad Funcional de Servicios Generales, a través de correo electronico.
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Por cada servicio atendido, el responsable del area usuaria firmara y sellara vale de
salida de moviidad o el Formato de SOLICITUD DE USO VEHICULO
INSTITUCIONAL (Anexo N° 3).

Bajo ningln motivo las Gerencias y/o Areas Usuarias podran solicitar el servicio de
movilidad directamente a los conductores de los vehiculos.

8.3.4 PROHIBICION USO DE VEHICULOS PARA ASUNTOS PARTICULARES

Esta prohibido el uso de vehiculos de la Municipalidad Distrital de Chao para asuntos
particulares con fines distintos a las necesidades del servicio de la entidad.

8.2.4 DE LA DEVOLUCION DE VEHICULOS EN PERIODO VACACIONAL

Los Gerentes, Sub Gerente y/o Jefes de Oficina y/o Jefe de Unidades funcionales que
cuenten con un vehiculo asignado, que salgan de goce vacacional, licencias, permisos
prolongados; un (01) dia antes del evento devolveran el vehiculo a la Unidad Funcional
de Servicios Generales. La Sub Gerencia de Recursos Humanos informara
oportunamente a la Unidad Funcional de Servicios Generales, mediante copia del
Memorando o documento que la sustente.

8.4. CONTROL DE VEHICULOS Y MAQUINARIA

8.4.1 DEL CONTROL DIARIO DE LOS VEHICULOS REGISTRO DE ENTRADA Y
SALIDA DE VEHICULOS

El Personal de Deposito de Vehiculos llevara un registro diario de entradas y salidas,
fecha, nimero de placa de rodaje, nombre del chofer, kilometraje que registra, de todos
“los vehlculos de Ia Mumcnpalldad Dustntal de Chao en un Cuaderno de Control cuya

rencias, Sub Gerencias, Oficinas y Unidades Funcionales que cuentan con
vehigulos asignados en forma permanente y/o temporal seran los responsables del

/UNCIONAL DE SERVICIOS GENERALES Y MAQUINARIA
7 8.4.2.1 REPORTE DIARIO DE COMISIONES DE LOS VEHICULOS

La Unidad Funcional de Servicios Generales se encargara del uso y control de los
vehiculos administrados por la Gerencia de Administracion, para esto, llevara un
‘REPORTE DIARIO” de las comisiones que realiza cada uno de ellos, donde se
consignara lo siguiente:

Fecha del servicio.

Namero de placa.

Nombres y apellidos del conductor.

Destino de la comision.

Gerencia / Area solicitante del servicio de movilidad
Registro de kilometraje de salida / Llegada.
Registro de Hora de Salida / Llegada

Firma del conductor.

T@mea0ow
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VUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHAO

8.5. CUSTODIA DE LOS VEHICULOS

Designese una parte del taller mecanico municipal como Almacén de la Unidad
Funcional de Servicios Generales lugar donde se custodiaria Unidades vehiculares y
Maquinaria como el lugar de aparcamiento de vehiculos de la Municipalidad Distrital
de Chao.

Los vehiculos asignados a la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
aparcaran en el patio de maniobras del Centro de Operaciones de Seguridad
Ciudadana.

8.5.1 ESTACIONAMIENTO AL CULMINAR EL HORARIO DE TRABAJO

Luego de culminar el servicio de traslado por comision de servicio, los vehiculos seran
estacionados en las precitadas zonas de parqueo, para que pernocten debiendo el
conductor colocar en el tablero que designe cada Gerencia y/o Oficina y/o Unidad en
donde se indique el nimero de placa de rodaje de cada vehiculo.

8.5.2 CUSTODIA Y PROTECCION DE LOS VEHICULOS

En concordancia a lo estipulado en el numeral precedente, los vehiculos administrados
por la Unidad Funcional de Servicios Generales, asi como los asignados en forma
permanente a las Gerencias y/u Oficinas y/o Unidades usuarias; al término de la
prestacion del servicio, deberan ser internados por los conductores en las instalaciones
o zonas de estacionamiento determinadas para su custodia y proteccion.

853 QTILIZACION DE FORMATOS EN ZONAS DE APARCAMIENTO

El encargado de seguridad de la zona de aparcamiento, bajo responsabilidad anotara
en el foymato reportes diarios de CUADERNO “verificacion de internamiento vehicular”
los datps siguientes:

rario de pernoctada (Inicio — Término)

echa (diaria)

Indicacién de la zona de parqueo.

Numero de correlativo.

Indicacion del Area Usuaria.

Nombre y Apellido del Gerente o encargado del Area, a quien se asigno el vehiculo.
Marca del vehiculo.

- Numero de placa del vehiculo.

- Ubicacion (Indicacion si el vehiculo pernocté o no)

Asimismo, los nombres, apellidos del conductor de la unidad, en caso que los niveles
gerenciales tengan uno asignado.

8.5.4 CIERRE DE PUERTAS, VENTANAS Y USO DE FUNDAS

Los puestos de control de las zonas de aparcamiento vehicular, cautelaran que el
reporte de verificacion de permanencia de vehiculos asignados a funcionarios no
vinculados al proceso productivo, durante el horario no laborable de la entidad

contemple el debido cierre de puertas y ventanas del vehiculo por parte del conductor
responsable.

En caso de tener funda protectora, el uso de ésta sera obligatorio y solo podra ser
retirada por personal autorizado.
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En caso que el personal de seguridad, de observarse alguna situacion insegura en el
vehiculo, éste dard cuenta inmediata al Personal de Vigilancia o Centro de
Operaciones de Seguridad Ciudadana para la asistencia del Supervisor de Seguridad
de Seguridad Ciudadana o Responsable de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
y Policia Municipal, para la toma de acciones pertinentes.

8.6. DEL MANTENIMIENTO
8.6.1 RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO

La Sub Gerencia de Abastecimiento en coordinacion con la Unidad Funcional de
Servicios Generales, es el 6rgano responsable de disponer la ejecucion de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos a solicitud de las
Gerencias y/o Unidades Organicas.

8.6.2 CONTROL DE GASTOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

La Sub Gerencia de Abastecimiento, seglin su competencia, llevara un control
pormenorizado de los gastos por concepto de mantenimiento y reparacion de cada
equipo y/o vehiculo de la entidad con el fin de evaluar la continuidad operativa o el
reemplazo de los mismos, en caso de resultar onerosos.

En todos los casos, se debera verificar y confrontar permanentemente la calidad,
cantidad y precios unitarios de los materiales y repuestos adquiridos, asi como el uso
oportuno de los mismos en los fines para los que fueron adquiridos.

LANES Y PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO

d Funcional de Servicios Generales, contara con Planes y Programas de
imiento preventivo y correctivo de los vehiculos, debiendo asegurar la

La Sub Gerencia de Abastecimiento, asumira las funciones establecidas en el parrafo
ente, y que cuente con una LIBRETA HISTORIAL DE VEHICULO (BITACORA)
de un centro autorizado.

8.6/4 EVALUACION DE LOS DANOS

Técnico Mecanico Electronico evaluara los informes de dafo, deficiencia y/o

-~ desperfectos de los vehiculos que presenten los conductores y/o usuarios, y elaborara

un informe técnico a la Unidad Funcional de Servicios Generales, requiriendo su
autorizacion para la reparacion y/o mantenimiento del vehiculo, que debera ser
aprobado por la Gerencia de Administracion, adjuntando el Formato “Inventario
General del Vehiculo” (Anexo N° 2).

8.6.5 TALLERES DE MECANICA - SERVICIOS DE TERCEROS

Para el mantenimiento de los vehiculos se debera asegurar que los talleres de
mecanica contratados estén debidamente equipados y autorizados.

El ingreso a los talleres contratados, sera exclusivamente para el personal autorizado.
Los conductores pueden internar o retirar vehiculos siempre y cuando tengan la
autorizacion del Jefe de la Unidad Funcional de Servicios Generales o la Gerencia de
Administracion.
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Culminado el mantenimiento o reparacion del vehiculo, el Jefe de la Unidad Funcional
de Servicios Generales o la Gerencia de Administracion o quien haga sus veces, dara
su conformidad a los trabajos realizados, antes de proceder al retiro de la unidad movil.

8.6.6 CAMBIO DE REPUESTOS

Todo repuesto extraido de los vehiculos en los diversos talleres sera depositado y
custodiado por la Sub Gerencia de Abastecimiento, para constatar los cambios de
repuestos efectuados en los vehiculos. La Unidad Funcional de Servicios Generales,
verificara la sustitucion correspondiente, los mismos que estaran anotados en la
“LIBRETA HISTORIAL DE VEHICULO” (BITACORA). Para un mejor control de
repuestos usados y sustituidos, estos seran custodiados con su respectiva
identificacion, indicando la cantidad existente y la fecha del cambio.

El periodo de custodia de los repuestos en los Almacenes de la Unidad Funcional de
Servicios Generales, sera de un (01) afio, superado el affo se deberan tomar las
acciones del caso para el retiro y disposicion final de los repuestos usados y
sustituidos, los cuales son considerados como residuos contaminantes.

8.6.6 ESTADO DE LOS VEHICULOS

Los vehiculos deben prestar servicios en estado oOptimo, es decir, sin fallas o
desperfectos mecanicos, y con seguridad e higiene.

8.6.7 DESPERFECTOS DEL VEHICULO

~ Sidurante el desempefio del servicio el vehiculo sufriera desperfectos y/o deficiencias,
que haga imposible su operatividad, el conductor comunicara dicho evento al Equipo
de Unidad Funcional de Servicios Generales y a la Gerencia de Administracion, quién
llevagé a cabo las acciones necesarias para el auxilio mecanico inmediato. Sélo se
podra utilizar el auxilio mecanico provisto por la compaiiia aseguradora.

8.6.8 SERVICIOS MECANICOS

S servicios mecanicos, sera exclusivamente para los vehiculos de la entidad,
uedando terminantemente prohibida su prestacion a terceras personas (Entidades
/ Publicas, Politicos o Funcionarios Estatales, etc.).

" 8.7. ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLES

El otorgamiento de combustibles, sera exclusivamente para los vehiculos de la
entidad, quedando terminantemente prohibida su prestacion a terceras personas
(Entidades Publicas, Politicos o Funcionarios Estatales, etc.).

8.7.1 ADMINISTRACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLES

El requerimiento en vale de salida de movilidad y suministro de combustible estara a
cargo de la Unidad Funcional Servicios Generales, quien entregara el vale firmado,
luego sera firmado por la gerencia del area usuaria, firmado por la Subgerencia de
Abastecimiento y autorizado por la Gerencia de Administracion. Es enviado a la Unidad
Funcional de Almacén donde se abastecera el combustible en el grifo o lugar
autorizado para la atencion de combustible.

Los vales de salida de movilidad de “Suministro de Combustibles” seran entregados a
solicitud del conductor de cada vehiculo, y contendran: Nombre y apellidos del
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conductor, placa de rodaje del vehiculo, tipo de combustible, cantidad de galones,
kilometraje, fecha y hora. Estos, no deberan estar deteriorados, ni presentar
correcciones ni enmendaduras.

Los formatos no utilizados durante el mes que le fueron entregados, seran devueltos
al Unidad Funcional de Servicios Generales, o quien haga sus veces, para su
anulacion.

8.7.2 COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE USO ADMINISTRATIVO

El monto establecido respecto al gasto mensual por combustible para vehiculos de uso
administrativo o no vinculado al proceso técnico operacional, de su cuadro de
necesidades programados para su atencién en forma diaria o mensual del suministro.

8.7.3 DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES

El suministro de combustibles se realizara en las instalaciones del Almacén de la
Unidad Funcional de Almacén, de acuerdo al vale emitida por la Unidad Funcional de
Servicios Generales, firmado por las areas competentes y autorizados por la gerencia
de administracién, de acuerdo a la dotacibn mensual sefialada en su cuadro de
necesidades cada area usuaria y/o vehiculo o maquinaria.

Los Formatos (Anexo N° 4) de “Suministro de Combustibles” seran entregados a
solicitud del conductor de cada vehiculo, y contendran: Nombre y apellidos del
conductor, placa de rodaje del vehiculo, tipo de combustible, cantidad de galones,
Kilom\etraje, fecha y hora. Estos, no deberan estar deteriorados, ni presentar
correcsiones ni enmendaduras.

Los formatos no utilizados durante el mes que le fueron entregados, seran devueltos
funcional de Servicios Generales y Maquinaria, o quien haga sus veces, para
su anulacion.

8.7.4 INFORME SOBRE EL CONSUMO DE COMBUSTIBLE

La Gerencia de Administracion, emitiran un Informe trimestral del consumo de
combustible a la Gerencia Municipal, sobre el consumo de combustible de la entidad.

8.8. DE LAS EMERGENCIAS

8.8.1 VEHICULO RETEN PARA LAS EMERGENCIAS

La Unidad Funcional de Servicios Generales — Almacén de Unidades y Maquinaria,
contara permanente y/o preferentemente con vehiculos de apoyo a la gestion y/o para
los servicios siguientes:

a. Servicios a la Alta Direccion.

b. Servicios de apoyo a las Gerencias / Oficinas, Operacionales y de Seguridad en la
Sede Central de la entidad y en las diversas actividades municipales.

c. Servicios de apoyo a las Gerencias / Oficinas, Operacionales y de Seguridad
cuando los vehiculos asignados han sido comisionados en apoyo a las actividades
a realizarse en el Distrito de Chao.

d. Servicios en caso de accidentes de transito, fallas, reparacion o mantenimiento de
vehiculos asignados para los precitados casos de apoyo al servicio técnico,
operacional y de seguridad.
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8.9. DE LOS CASOS DE ROBOS
8.9.1 COMUNICACION INMEDIATA EN CASO DE ROBO O ASALTO

En la eventualidad de un asalto o robo del vehiculo, el conductor comunicara con
detalles, el hecho inmediatamente a la Unidad Funcional de Servicios Generales de la

Gerencia de Administracion. El Equipo de la Unidad Funcional de Servicios Generales
informara a la Unidad Funcional de Control Patrimonial.

Asimismo, el conductor presentara la denuncia ante la Autoridad Policial, para la
investigacion correspondiente.

8.10. DE LOS CONDUCTORES
8.10.1 LICENCIA DE CONDUCIR

Los vehiculos automotores, seran conducidos exclusivamente por conductores con

licencia de conducir vigente y experiencia para conducir vehiculos de acuerdo con la
unidad asignada.

Es responsabilidad del conductor portar permanentemente su Licencia de Conducir
vigente, asi como toda su documentacion personal y la del vehiculo que pudiese ser
requerida por las autoridades competentes.

8.10.2 DOCUMENTACION Y REGISTRO

El conductor del vehiculo debera portar permanentemente lo siguiente:

——a—Documento Nacional de identidad (D.N.1)

b: Tarjeta de Propiedad del vehiculo.

Licencia de conducir vigente, de acuerdo a la categoria de la unidad asignada.
Tarjeta de instrucciones y numero de la Péliza de Seguro del vehiculo.
Ceytificado de aprobacion de la dltima revision técnica.

eguro Obligatorio Contra Accidentes de Transito — SOAT.

breta Historial del Vehiculo (BITACORA).

umero telefonico y correo electronico de la Unidad Funcional de Servicios

Generales y la Unidad Funcional de Control Patrimonial y de la Gerencia de
Administracion.

8.10.3 PRESTACION DEL SERVICIO

s@™"eao
m

Los conductores de los vehiculos prestaran el servicio de movilidad atendiendo a lo

solicitado por la Gerencia y/u Oficina y/o unidad usuaria, previa disposicion de la
Unidad Funcional de Servicios Generales.

8.10.4 OBLIGACIONES DEL CONDUCTOR

El conductor esta obligado a: mantener limpia la unidad vehicular que le asignen, estar
correctamente vestido, cuidar su aseo personal, respetar a los usuarios que hagan uso
del servicio. Igualmente revisara y verificara permanentemente el estado de
conservacion de su unidad. Cuando detecte cualquier dafio, deficiencias, desperfecto
y/o sustracciones en el vehiculo a su cargo, comunicara de inmediato, por escrito y
detalladamente, el suceso a la Unidad Funcional de Servicios Generales.

El conductor, bajo responsabilidad, esta obligado a registrar en la Libreta Historial del
Vehiculo toda la informacion referida al mismo, durante su turno.
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8.10.5 MANEJO DEL VEHICULO

Es responsabilidad del conductor manejar el vehiculo con prudencia y seguridad,
evitando conducir de manera negligente o temeraria, asi como poner en peligro la vida
e integridad fisica de las personas, o en riesgo el vehiculo. Todo conductor dara
estricto cumplimiento a lo establecido en las normas de transito, procurando manejar
por rutas seguras y cortas, haciendo uso del cinturén de seguridad y exigiendo el uso
del mismo a los usuarios del servicio.

Antes de conducir un vehiculo tomara todas las medidas preventivas referentes a la
adecuada operatividad del mismo, por lo que debera estar provisto de los equipos y
accesorios de seguridad (combustible, estado de las llantas, llanta de repuesto, agua,
bateria, frenos, herramientas, luces, juego de llaves, gata, llave de rueda, extintor,
triangulo de seguridad, botiquin de primeros auxilios, etc.), asi como de la
documentacion reglamentaria correspondiente.

El conductor bajo ningin motivo cedera al usuario y/o a terceros la conduccién del
vehiculo asignado.

8.10.6 PROHIBICIONES DEL CONDUCTOR

El conductor bajo responsabilidad, se encuentra terminantemente prohibido manejar
bajo los efectos del alcohol, farmacos o estupefacientes. Asimismo; no podra
transportar en los vehiculos a personas y/o bienes que no pertenecen a la entidad.

8:10.7 INFRACCIONES DEL CONDUCTOR

Cualquier infraccion a las reglas de transito terrestre, que genere sanciones durante el
tiempo de asignacion del vehiculo, sera responsabilidad del conductor, asumiendo las
sanciofies y/o multas de caracter econdémico generadas y las acciones legales
correspondientes.

8.10.8 COMUNICACION PERMANENTE CON LA SUB GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO

odos los conductores asignados a la Unidad Funcional de Servicios Generales, en el

/periodo que desarrollen sus funciones contaran con el servicio de comunicaciéon de

telefonia movil, que les permitira comunicarse permanentemente con su Jefatura.

8.10.9 REVALIDACION DE LA LICENCIA DE CONDUCIR

La Unidad Funcional de Servicios Generales, cautelar la oportuna revalidacion de las
licencias de conducir de los conductores, en los plazos que estipulen las normas
legales.

8.11. DE LOS ACCIDENTES
8.11.1 ACCIDENTES QUE DETERMINEN LESIONES O FALLECIMIENTOS

El conductor de un vehiculo que causara o fuera parte de un accidente de cuyas
consecuencias resultase alguna persona lesionada o muerta o con dafio a la
propiedad, debera ejecutar las siguientes acciones:

a. Suspender el servicio que estaba realizando.
b. Detener el vehiculo y estacionarlo sin obstruir el transito, cautelando la prevencién
de robos y/o cambios de repuestos, piezas y otros.
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En caso de heridos, los trasladara al lugar de asistencia médica mas cercana (de

ser posible) para que sus lesiones no se agraven o compliquen, procurando

conseguir de la manera mas rapida la participacion de los servicios médicos.

En caso de cadaveres, debe cubrirseles para evitar innecesarias y dolorosas

exposiciones.

Presentarse voluntariamente y de manera inmediata al puesto policial mas cercano

para comunicar el hecho, a menos que sus condiciones fisicas se lo impidan — y

solicitar el dosaje etilico y peritaje respectivo.

Comunicar telefénicamente y/o por algun medio o correo electrénico de ser posible,

de inmediato, al Jefe de Unidad Funcional de Servicios Generales y al Jefe de la

Unidad Funcional de Control Patrimonial, indicando con precision y detalle el lugar

donde se produjo el accidente: Distrito, Avenida, Calle, Jirdn, Cuadra o Kilémetro,

etc.

Presentar a la Unidad Funcional de Servicios Generales y el Jefe de la Unidad

Funcional de Control Patrimonial o la Gerencia de Administracion o quien haga sus

veces, respectivamente, un Informe Técnico indicando necesariamente lo

siguiente:

- Fecha, hora, lugar de ocurrencia y circunstancia del accidente.

- Numero de placa de rodaje, marca, color y tipo de carroceria del vehiculo
infractor.

- Nombres, Apellidos y Cédigo.

- Numero de licencia que ostenta.

ombres y Apellidos de los acompafiantes. (Si los hubo en su vehiculo).

ros hechos resaltantes.

, con la finalidad de cumplir con lo exigido por las Compaiiias de Seguro,
nicaran inmediatamente a la Unidad Funcional de Control Patrimonial, el
idente acontecido precisando los datos indicados en el literal f) del numeral 8.11.1
la presente Directiva, para que se comunique el accidente a la compafiia de

seguros, informando el hecho ocurrido. La Unidad Funcional de Servicios Generales

encargada del servicio de movilidad, procedera a ratificar la comunicacion del
accidente a la Unidad Funcional de Control Patrimonial.

8.11.3 CHOQUE CON TERCEROS

Ante la eventualidad de un choque con terceros el conductor obligatoriamente
efectuara las acciones siguientes:

a. Denunciar el hecho ante la Autoridad Policial del lugar donde ocurrié el accidente,

C.

sometiéndose al dosaje etilico, dentro del plazo establecido. De encontrarse
responsabilidad en el tercero, La Municipalidad Distrital de Chao solo asumira los
gastos a realizar por denuncia policial, dosaje etilico y peritaje policial, a través del
fondo fijo, ya que estos gastos son considerados menores, no programados y
urgentes

Comunicar de inmediato la ocurrencia a la Unidad Funcional de Servicios
Generales y la Unidad Funcional de Control Patrimonial (En caso sea dia no
laborable, el informe debera efectuarse a primera hora del primer dia util).

Tomar las precauciones necesarias para evitar dafos o robos posteriores al
vehiculo.
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d. No efectuar cambios de piezas, aceptar o disponer reparacion alguna sin
autorizacion de la Unidad Funcional de Control Patrimonial.

e. Remitir a la Unidad Funcional de Control Patrimonial fotocopia de toda notificacion
o Citacion Judicial dentro de las 24 horas de haberla recepcionado, estando
obligado el chofer a asistir a las diligencias.

f. No efectuar pago alguno o comprometer el pago posterior por parte de la
Aseguradora o la Municipalidad Distrital de Chao.

g. La Unidad Funcional de Servicios Generales debera solicitar a la dependencia
policial que corresponda, el Informe de Conclusiones de la investigacion Policial
donde se indique la responsabilidad del choque.

8.12. DEL ROBO DEL VEHICULO
En los supuestos casos de robos se realizara las siguientes acciones:

a. Denunciar el hecho ante la autoridad policial del lugar donde ocurrié el hecho.

b. Comunicar de inmediato la ocurrencia a la Unidad Funcional de Servicios
Generales y la Unidad Funcional de Control Patrimonial. En caso de ser dia no
laborable, el informe debera efectuarse a primera hora del primer dia til.

c. Remitir a la Unidad Funcional de Control Patrimonial, fotocopia de toda notificacion

o citacion judicial dentro de las 24 horas de haberla recibido, estando obligado el

chofer a asistir a las diligencias.

No efectuar pago alguno o comprometer el pago posterior por parte de la

Aseguradora o la Municipalidad Distrital de Chao. Debiendo el Unidad Funcional

de Control Patrimonial realizar las gestiones pertinentes ante la Compaiiia de

sSeguros.

En los casos de robo parcial (llantas, accesorios, etc.), el conductor es responsable

de estos eventos debiendo apersonarse con la unidad vehicular a la Unidad

Funcional de Servicios Generales y la Unidad Funcional de Control Patrimonial.

8.13. EQUIPO DE SERVICIOS GENERALES
8.13.1 RESPONSABLE DEL REGISTRO INTERNO DE LOS VEHICULOS

La Unidad Funcional de Servicios Generales, mantendra actualizado el registro interno
de cada uno de los vehiculos, el mismo que contendra informacion sobre las
caracteristicas y especificaciones técnicas de los vehiculos, asi como las ocurrencias
y costos sobre su uso, mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion, consumo de
combustibles, siniestros y otros, asi como las multas y/o sanciones impuestas.

8.13.2 RACIONALIDAD DEL SERVICIO DE TRANSPORTES

La Unidad Funcional de Servicios Generales, dispondra preferentemente, en caso de
presentarse requerimientos de servicios de transporte con itinerarios similares o
aproximados, que éstos sean atendidos por un solo vehiculo.

8.13.3 ENTREGA, DISPOSICION Y CONTROL DE LOS VEHICULOS

La Unidad Funcional de Servicios Generales, controlara y supervisara la entrega del
vehiculo de asignacion permanente o temporal a las gerencias usuarias y/o a los

funcionarios y trabajadores de la entidad, asi como la recepcion de los mismos luego
de finalizado el periodo de asignacion.
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8.13.4 HORARIO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS VEHICULOS

La entrega y recepcion de los vehiculos asignados se efectuara dentro del horario
establecido de trabajo — lunes a viernes de 08.30 a 16.30 horas, previa verificacion del
estado de conservacion y del inventario de los mismos.

Los vehiculos que se entreguen fueran del horario de trabajo seran recibidos por el
personal de seguridad.

8.13.5 AUTORIZACION PARA LA SALIDA Y RETORNO DE LOS VEHICULOS

La Unidad Funcional de Servicios Generales, anotara en el formato de SOLICITUD DE
USO DE VEHICULO INSTITUCIONAL (Anexo N° 3), la hora de salida y el kilometraje,
al inicio del servicio. El personal de seguridad lo hara al retorno del vehiculo de la
Lo ST, comision. Cuando la comision se realice en dias no laborables y/o fuera del horario de
( iU ',;\ trabajo, estas funciones las hara el personal de seguridad tanto para la salida como
o l.%' ¥ para el retorno de los vehiculos.

8.13.6 APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLES

La Unidad Funcional de Servicios Generales entregara el formato de “Suministro de
Combustibles” (Anexo N° 4) de manera semanal, con cargo de entrega, en el cual se

consigna la cantidad de galones, tipos de combustible, kilometraje, nombre del
___—conduector y codigo.

En caso/se requiera abastecerse con mayor frecuencia, la gerencia o unidad organica
usuaria/ debera remitir su solicitud via correo electronico, dirigido a la jefatura de la
Unidad Funcional de Servicios Generales.

8.14,/ USUARIOS
8.14.1 SOLICITUD DEL SERVICIO

\\ servicio de movilidad de ida y retorno para comisiones de servicio en las unidades
; el Pool de transportes, deberan ser solicitadas por las gerencias y/o areas usuanas
exclusivamente para el cumplimiento de sus funciones, a través del sistema de
/ movilidad, generandose la SOLICITUD DE USO VEHICULO INSTITUCIONAL (Anexo
N° 3), que debe estar autorizada por la respectiva Gerencia del Area Usuaria, debiendo

firmarlo el Area Usuaria al término de la comision de servicio.

8.14.2 SOLICITUD DEL SERVICIO PROGRAMADAS

Las Gerencias y/lo Areas Usuarias realizaran su solicitud de servicio con la debida

anticipacion a la fecha en que requieren el servicio, a fin de que se proceda a la
programacion correspondiente.

8.14.3 SOLICITUD DEL SERVICIO URGENTES

Excepcionalmente, se atenderan solicitudes de movilidad con caracter de urgente y
solo si se cuenta con vehiculos disponibles. Dicha solicitud debera ser remitida a través
del correo electrénico de la entidad por la Gerencia y/o Area Usuaria, al Jefe de la
Unidad Funcional de Servicios Generales o encargado del servicio de movilidad, quien
debera dar respuesta inmediata a la solicitud presentada a través del mismo medio.
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8.14.4 HORARIO DE LLEGADA DE LOS USUARIOS

Los usuarios deberan estar diez (10) minutos antes del horario acordado en el lugar
donde se les ha informado que se dara inicio al servicio de apoyo de movilidad. En
caso que el usuario no se presente en el lugar en el horario acordado, el chofer solo
esperara como maximo diez (10) minutos adicionales. Transcurrido dicho plazo luego
de hacer la comunicacion al encargado del servicio de movilidad, se retirara y
procedera a cubrir otras comisiones o solicitudes encomendadas.

8.14.5 CUMPLIMIENTO DE ITINERARIO DE LA COMISION

El itinerario de la comision para lo cual fue requerido el servicio de movilidad debera
cumplirse estrictamente, bajo responsabilidad del usuario y del conductor del vehiculo.
LLos incidentes que se presenten deberan ser reportados al La Unidad Funcional de
Servicios Generales, en concordancia a lo estipulado en la presente directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: El Personal de Vigilancia de la Municipalidad Distrital de Chao, remitira
mensualmente a la Unidad Funcional de Servicios Generales, los “REPORTES
DIARIOS DE VERIFICACION DE INTERNAMIENTO VEHICULAR” de las zonas
donde diariamente se efectuan el aparcamiento de vehiculos.

SEGUNDA: La Unidad Funcional de Servicios Generales y Maquinaria mantendran
informacion permanente sobre:

- Control vehicular por Comisiones de Servicios (Fecha, placa, nombres y apellidos
del chofer, destino de la comisién, Area solicitante, kilometraje (salida/retorno) hora
de/salida y hora de retorno — firma del chofer o Gerente).

- Entrega / Devolucién de vehiculos.

ministro de combustibles.

ubricantes (cantidad ingresada y de salida)

Reparaciones / Mantenimiento.

Repuestos.

Accidentes e Incidentes ocurridos.

Infracciones.

TERCERA: Los responsables por el uso indebido de los respectivos vehiculos seran
sancionados, segun la gravedad de la falta, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno de Servidores de la Municipalidad Distrital de Chao:
independientemente del resarcimiento econémico, reparacion total y demas perjuicios
en caso de accidente / incidentes propiciados por ellos mismos.

CUARTA: En las Unidades Organicas, en concordancia a su estructura organica,
funciones y cargos de su personal aplicaran lo dispuesto en la presente Directiva.

QUINTA: Los casos no contemplados en la presente directiva, se regiran por lo
establecido en las normas legales y convencionales vigentes, en lo que fuere aplicable.
Cada caso sera resuelto por la respectiva Gerencia funcionalmente competente.

SEXTA: El desconocimiento de la presente Directiva no exonera al personal de las
responsabilidades que se genera como consecuencia de su inaplicacion

SETIMA: Las Unidades Organizas incursas en el alcance de la presente Directiva, que
reciban informacion normativa de los 6rganos rectores que la modifiquen o la afecten,
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ANEXO N°1
“ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULO”
En el Chao, siendo las... . horas del dia......... de. . de 20..., en la Unidad

Funcional de Servicios Generales se entregé a la Gerencia de

el vehiculo de placa .. . que se detalla en el mventano adjunto a f' in de ser

utilizado para .......... . interviniendo en nombre y
representacion de dlcha Gerencna el Sr . con DNI N°

..funcionario del area en calidad de

qunen se obllgara por la presente Acta, previa a su suscrupcmn a constatar Ias caracterlsticas
inventario y estado del vehiculo.

sy ElGerente a quien se le asigna dicho vehiculo, debera asumir la responsabilidad por su buen
B .\ uso, conservacion, custodia y cautelar el buen mantenimiento periédico del mismo, de
o= i) acuerdo a las necesidades normales de uso y desgaste.

EI vehlculo sera devuelto directamente por el Gerente responsable quien debera suscribir el

evolucion correspondiente, documento en el cual se especificara el estado del
N\ vehiculo en que se esta procediendo dicha devolucion, con indicacion de aquellos elementos
| que faltaran para determinar la responsabilidad a que hubiera lugar de ser el caso.

La presente Acta es firmada por el Jefe de la Unidad Funcional de Servicios Generales o el
Funcionario que este designe, caso contrario no se dara por valida.

El incupmplimiento de lo dispuesto en la presente Acta dara lugar a la sancion que contempla

el Reglamento Interno de Servidores, normas laborales, sin perjuicio a otras acciones a que
hubigra lugar.

ntinuacion, se detallan las caracteristicas del vehiculo, inventario y estado y prueba
eracional del vehiculo que por la presente Acta se entrega.

Unidad Funcional de Servicios Generales Gerencia de.....cocevvviiniienecciinrnnnenns

\ Funcionario Responsable
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Anexo N° 2
INVENTARIO GENERAL DEL VEHICULO

UNIDAD FUNCIONAL DE SERVICIOS GENERALES-MDCH.

PLACA MARCA MODELO ANG | COLOR N° MOTOR N° CHASIS
INVENTARIO Y ESTADO DEL VEHICULO KILOMETRAJE: FECHA
ITEM | DESCRIPCION CANT | ESTADO ITEM | DESCRIPCION CANT | ESTADO
: BIEN REG MAL BIEN RE MAL
G
BATERIAS/TAPAS 32 LUZ DE PARE
CLAXON 33 LUZ DE ESTACIONAMIENTO
TAPA RADIADOR 34 LUZ DE PLACA
TAPA ACEITE 35 LUZ DE FRENO ELEVADA
FILTRO DE AIRE 36 ABOLLADURA/RAYADURAS
BRAZOS LIMPIA PARABRISAS 37 PINTURA
PLUMILLAS 38 PARACHOQUES
ALARMA/SIRENA 39 LLANTA/AROS
ASIENTOS/TAPIZ 40 LLANTA/ARO/REPUESTO
PISOS/ALFOMBRAS 41 TAPA DE ARO
MANIJAS INTERIORES 42 TAPA TANQUE COMBUSTIBLE
RETROVISOR 43 ESTUCHE/HERRAMIENTAS
RADIO CON CD 44 GATA/PALANCA
PARLANTES 45 LLAVE DE RUEDAS
ANTENAS 46 TRIANGULO DE SEGURIDAD
SISTEMA AIR BAG 47 EXTINGUIDOR......... KG.
[ RELOJ CON-FABLERO 48 TARJETA DE PROPIEDAI
ENCENDEDOR 49 MANUAL DE CONDUCTOR
PARASOLES 50 PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO
CENICERO  / 51 POLIZA DE SEGURO (COPIA)
CONSOLOA/INSYRUM/CONTROL 52 NEBLINERO
CHAPA DE C@NTACTO 53 SIST AIRE ACONDICIONADO
LUZ DE SALON 54 SEGURO DE RUEDA
CINTURON DE SEGURIDAD 55 BOTIQUIN
CHAPAS/ 56 ENCHUFE DE ACCESORIOS
LLAVES' CONTACTO 57 REVISION TECNICA
MANIJAS EXTERIORES 58
LUNAS 59
RETROVISORES EXTERIORES 60
ARO DELANT. ALTA/BAJA 61
LUCES DIRECCIONALES
A OPERACIONAL (ANOTAR Sl ES SATISFACTORIO O DEFICIENTE)
1 ENCENDIDO 7 SISTEMA DE
EMBRAGUE
2 MARCHA DE MOTOR 8 LIMPIA PARABRISA
3 PRESION DE ACEITE 9 NIVLES DE LIQUIDO
4 CARGA DE GENERADOR NIVLE DE
10
COMBUSTIBLE
5 PRESION DE AIRE 11 CAJA DE CAMBIOS
6 SISTEMA DE FRENOS 12 CORONA
OBSERVACIONES:
Unidad Funcional de Servicios Generales Gerencia de........ccvivueimenrernnnesesinn s
Funcionario Responsable
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ANEXO N° 4

FORMATO DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES

FECHA DE COMISION

| TIPO DE COMISION |

GERENCIA
SOLICITANTE

MOTIVO DE SALIDA

DESTINO
(ESPECIFICAR)

HORA DE SALIDA

HORA ESTIMADA DE
RETORNO

PERSONAL QUE
UTILIZA EL SERVICIO

NOMBRE DEL
CONDUCTOR

TIPO DE VEHICULO

PLACA

HORA DE SALIDA

HORA DE RETORNO

ETRAJE DE
SALIDA

KILOMETRAJE DE
RETORNO

TIPO DE
COMBUSTIBLE

DIESEL

GASOL 90
OCTANOS

CANTIDAD PEDIDA
GALONES

GALONES ATENDIDOS

OBSERVACIONES

FIRMA DEL CONDUCTOR
N* licencia de conducir

FIRMA Y SELLO SG DE ABASTECIMIENTO

FIRMA Y SELLO U.F.$8.GG FIRMA Y SELLO AREA USUARIA

V°B° GERENCIA DE ADMINISTRACION

FIRMA Y SELLO DE LA UF ALMACEN
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