RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0110-2022-MPH/A

Llata, 11 de marzo de 2022,
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALIES, que suscribe;

VISTO:

El Proveido N° 01560 de fecha 08 de marzo del 2022, proveniente de la Gerencia Municipal; Informe
Legal N° 109-2022-DNZH, de fecha 07 de marzo del 2022, de la Gerencia de Asesoria Juridica; Informe N° 03-
2022-FDMB-R-UM-MPHI/LL, de fecha 24 de febrero del 2022, del responsable de Maestranza, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Peru, modificado
por Ley N® 28607, en concordancia con el articulo Il del Titulo Prefiminar de la Ley Organica de Municipalidades,
Ley N° 27972, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa, en los asuntos
de su competencia, ésta autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de
administracién, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 0353-2021-MPH/A, de fecha 26 de octubre de 2022, se
RESUELVE APROBAR la Directiva N° 003-2021/MPH/LL “NORMAS PARA EL USO, CONTROL,
CONSERVAQION, CUSTODIA, MANTENIMIENTO, REPARACION Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE
DE LOS VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALIES”.

Que, mediante Informe N° 03-2022-FDMB-R-UM-MPH/LL, de fecha 24 de febrero del 2022, el
Responsable de Maestranza, solicita reconsideracion de la Resolucion de Alcaldia N° 0353-2021-MPH/A,
documento con la cual se aprueba “NORMAS PARA EL USO, CONTROL, CONSERVACION, CUSTODIA,
MANTENIMIENTO, REPARACION Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS DE
PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALIES”.

Es decir, solicita que se considere en la directiva que también sea para maquinarias pesadas.

Dice:

Directiva N° 003-2021/MPHALL “NORMAS PARA EL USO, CONTROL, CONSERVACION,
CUSTODIA, MANTENIMIENTO, REPARACION Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS
VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALIES”.

Debe decir:

) Directiva N° 003-2021/MPH/LL “NORMAS PARA EL USO, CONTROL, CONSERVACION,
CUSTODIA, MANTENIMIENTO, REPARACION Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS

VEHICULOS Y MAQUINARIAS PESADAS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

HUAMALIES”.

Que, el articulo 212° del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS (TUO de la Ley N° 27444), establece en los numerales 212.1.

) . e L . . .
. Los ermrores material o aritmético en los actos administrativos pueden ser rectificados con efecto retroactivo, en

# cualquier momento, de oficio o a instancia de los administrados, siempre que no se altere lo sustancial de su
contenido ni el sentido de la decision. 212.2. La rectificacion adopta las formas y modalidades de comunicacion
0 publicacion que corresponda para el acto original.

Por otro lado, es necesario sefialar que la modificacion de actos validos sea rectificacion o correccion
material del acto administrativo o rectificacion en la doctrina italiana, se da cuando un acto administrativo valido
en cuanto a las formas y al procedimiento, competencia, efc., contiene errores materiales de escritura o
transcripcion, expresion, numéricos, etc., debido expresar algo e inadvertidamente expreso otra cosa; o la
voluntad real del agente fue una y la expresion externa de su voluntad consigno sin quererio otra. La correccion
supone que el contenido del acto es el mismo y que solo se subsane un error material deslizado en su emision,
instrumentacion o publicidad, sus efectos, en consecuencia, son retroactivos.

En el caso sub examen, lo correcto conforme al Jefe de la Unidad de Maestranza, fa cual fue proveido
por el Gerente de Administracion y Finanzas es APROBAR la Directiva N° 003-2021/MPH/LL “NORMAS PARA
EL USO, CONTROL, CONSERVACION, CUSTODIA, MANTENIMIENTO, REPARACION Y
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS Y MAQUINARIAS PESADAS DE PROPIEDAD
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALIES".

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” 0 Q.

291

Jv. Hudanuco N 310 Llata, Huamalies - Hudnuco
Email: munihuamalies@hotmail.com - www.munifiuamalies. gob.pe



“Afo_del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” [) a Q

Que mediante Informe Legal N° 109-2022-DNZH, de fecha 07 de marzo de 2022, el Gerente de "2’2@

Asesoria Juridica, declara procedente, rectificar la Resolucion de Alcaldia N° 0353-2021-MPH/A, de fecha 26
de octubre de 2021.

Qué, segun lo establecido en el numeral 6 del articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades - Ley
N°® 27972, una de las atribuciones def Alcalde es: “Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a
las leyes y ordenanzas”, concordante con el articulo 43°, donde sefiala que las Resoluciones de Alcaldia
aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- RECTIFICAR, la Resolucion de Alcaldia N° 0353-2021-MPH/A, de fecha 26
de octubre de 2021, en el extremo def Articulo Primero de la parte resolutiva debiendo decir:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la Directiva N° 003-2021/MPH/LL, “NORMAS PARA EL USO,
CONTROL, CONSERVACION, CUSTODIA, MANTENIMIENTO, REPARACION Y ABASTECIMIENTO DE
COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS Y MAQUINARIAS PESADAS DE PROPIEDAD DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALIES”.

ARTICULO SEGUNDO.- RECTIFICAR, la Directiva N° 003-2021/MPHI/LL, debiendo decir:

DIRECTIVA N° 003-2021/MPHI/LL

DIRECTIVA  “NORMAS PARA EL USO, CONTROL, CONSERVACION, CUSTODIA,
MANTENIMIENTO, REPARACION Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS Y
MAQUINARIAS PESADAS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALIES”.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a las unidades administrativas
competentes de la Municipalidad Provincial de Huamalies, para su cumplimiento, conocimiento y fines de Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N° 0003-2021/MPH/LL

DIRECTIVA “NORMAS PARA EL USO, CONTROL, CONSERVACION, CUSTODIA,
MANTENIMIENTO, REPARACION Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS Y
MAQUINARIAS PESADAS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALIES”

l.  OBIETIVO
IIl.  FINALIDAD
.  ALCANCE

IV.  RESPONSABILIDADES
4.1 los titulares y servidores, los 6rganos y unidades funcionales de la MPH
4.2 La Gerencia de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

BASE LEGAL
e LeyN° 27972 —Ley Orgdnica de Municipalidades
® Ley N° 31084 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio 2021
e Decreto Supremo N° 016-2009MTC
e Decreto Supremo N° 24-2002-MTC

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Los vehiculos son para uso exclusivo de actividades oficiales.

6.2 Las unidades organicas son responsables de su cuidado de la Unidad Vehicular y
magquinarias pesadas.

6.3 Esta prohibido el uso de los vehiculos de Ia MPH, para fines particulares.

6.4 Cada unidad organica, deberd asignar a un responsable de mantenimiento y
operacion de la flota vehicular y maquinarias pesadas Municipal.

6.5 El responsable de mantenimiento y operacion tendra a su cargo.

6.6 El responsable de la asignacién, abastecimiento y control de la flota vehicular v
maquinarias pesadas del drea usuaria, tendrd a cargo.

6.7 Respecto del cuidado de la unidad vehicular y maquinarias pesadas.

6.8 Respecto del control durante el desempefio de servicio.

6.9 Respecto al mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos y maquinarias pesadas.

6.10  Respecto a los dafios materiales, accidentes de transitos y/o robo del vehiculo.

6.11 Respecto al uso del seguro obligatorio de accidentes de transito SOAT.

6.12 Respecto de las infracciones de transito.

6.13  Respecto a las medidas disciplinarias.

6.14 Respecto a la comisién de servicio.

6.15 Mecanica operativa.

6.16  Asignacion y suministro de combustibles

6.17  De la devolucion de la unidad vehicular y maquinarias pesadas.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

VIGENCIA

ANEXOS

11.1  Ficha técnica del vehiculo Y maquinarias pesadas.
11.2  Ficha técnica del vehiculo Yy maquinarias pesadas.
11.3  Reporte de anomalias y/o averias.

114  Control diario de abastecimiento de combustible.
11.5 Solicitud de movilidad local.

11.6  Orden de abastecimiento diario de combustible
11.7  Conceptos y definiciones operacionales
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DIRECTIVA N° 0003-2021/MPH/LL

DIRECTIVA “NORMAS PARA EL USO, CONTROL, CONSERVACION, CUSTODIA,
MANTENIMIENTO, REPARACION Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS Y
MAQUINARIAS PESADAS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALIES”

VL.

OBIETIVO

Establecer los procedimientos para que regulen el uso, control, conservacion, custodia,
mantenimiento, reparacion y abastecimiento de combustible de los vehiculos ymagquinarias
pesadas de propiedad de la Municipalidad Provincial de Huamalies, asignhadas a las Unidades
Orgdnicas de la Entidad.

- FINALIDAD

2.1 Establecer disposiciones y sefialar el procedimiento que regulan el uso racional y
eficiente de la flota vehicular y maquinarias pesadas de la Municipalidad Provincial de
Huamalies, a fin de optimizar el uso adecuado del parque automotor.

2.2 Regular y establecer un control en la distribucién del combustible para las unidades
vehiculares y maquinarias pesadas a fin de Que su consumo sea racional y oportuno.

. ALCANCE

La disposicién contenida en Ia presente directiva, son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio por todas las dependencias y unidades organicas de la Municipalidad Provincial
de Huamalies, (en adelante MPH).

. RESPONSABILIDADES

4.1 Los titulares y servidores los 6rganos y unidades funcionales de la Municipalidad
Provincial de Huamalies son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la
presente directiva, en el dmbito de sus respectivas competencias.

4.2 la Gerencia de Planeamiento Estratégico y Presupuesto es el organo encargado de
orientar, coordinar y normar el proceso para la formulacién, tramitacién y aprobacién
de las Directivas que se expiden en la Municipalidad Provincial de Huamalies.

BASE LEGAL

® leyN° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

* leyque Ley N° 31084 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afo sector
vigente,

¢  Decreto Supremo N° 016-2009MTC, Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de
Transito- Cédigo Transito, y su modificatoria.

e  Decreto Supremos N° 24-2002-MTC. Texto Unico ordenado del Reglamento Nacional de
Responsabilidad Civil y Seguros Obligatorios por accidentes de trénsito y su
modificatoria.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Los vehiculos y maquinarias pesadas de propiedad de Ia MPH, son para uso exclusivo de
actividades oficiales o comisiones de servicio para el apoyo de labores que desarrolla el
personal de la Entidad, en el marco de sus funciones.

6.2 Las Unidades Orgdnicas de la MPH que tienen asignadas una unidad vehicular y
maquinarias pesadas son responsables de su cuidado, debiendo cumplir con el
mantenimiento dentro de los plazos dispuestos en la presente directiva.

JLF
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6.3 Esta prohibido el uso de los vehiculos y maquinarias pesadas de la MPH, para fines
particulares o actividades politicas o propésitos distintos a los fines para los que le
fueron Asignados.

6.4 La flota vehicular y maquinarias pesadas de una Unidad Orgénica responsable de la
custodia, debera asignar a un “responsable de mantenimiento y operacion de la flota
vehicular y maquinarias pesadas Municipal”; asimismo, designard o encargara a un
personal la funcién de “responsable de Ia asighacion, abastecimiento y control de la flota
vehicular y maquinarias pesadas Municipal”

6.5 El responsable del mantenimiento y operacion de la flota vehicular Yy maquinarias
pesadas del drea usuaria tendrd a su cargo, las acciones vinculadas a los siguientes
aspectos:

a) Cuidado y conservacién de la unidad vehicular Y maquinarias pesadas.

b) Devolucién de la unidad vehicular.

c) Mantenimiento Yy reparacion de vehiculos y Mmaquinarias pesadas.

d) Dafios materiales, accidentes de trénsito y/o robo de vehiculos ¥ maquinarias
pesadas.

e) Uso de seguro obligatorio de Accidentes de transito SOAT, Seguro Vehicular y
maquinarias pesadas contra todo riesgo.

6.6 El responsable de la asignacién, abastecimiento y control de la flota vehicular y
magquinarias pesadas del 4rea usuaria, tendrd a cargo, las acciones vinculadas a los
siguientes aspectos:

a) Asignacién de la unidad vehicular
b) Asignacion y suministro de combustible
¢} Destinar la unidad vehicular para apoyar en la comisidn de servicio a nivel local
Y nacional.
d) Control durante el desempefio del servicio
e) Control de infracciones de transito
f) Registro, control Y consumos de peajes.
g) Control de la cobertura vigente de los seguros vehiculares Y maquinarias
pesadas.
Los responsables asignados deberan reportar al funcionario de su Unidad Organica
de manera periddica y segtn necesidad, informacion sobre el estado situacional de
las acciones a su cargo.

6.7 Respecto del Cuidado de la Unidad Vehicular y maquinarias pesadas:

6.7.1 Elconductor de la unidad vehicular, es el responsable del uso adecuado, racional
y de la conservacion del vehiculo Y maquinarias pesadas.

6.7.2 El conductor u operador, al inicio del servicio debers verificar el estado del
vehiculo y maquinarias pesadas, cuyo protocolo de verificacion debers
comprender como minimo la revisién de:

¢  Adecuado nivel de aceite en el motor.

®  Adecuado nivel de agua en el radiador y bateria.

® Adecuado nivel de liquido de frenos.

®  Estado de lunas, espejos y limpias parabrisas.

® Funcionamiento de luces y demds equipos electronicos del vehiculo y
magquinarias pesadas

e  Estado de las llantas.
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®  Verificar abastecimiento de combustible en el vehiculo Y maquinarias pesadas.
Asimismo, deber4 verificar que cuente con la siguiente documentacién:

® Tarjeta de propiedad vehicular.

®  Certificado de aprobacién de revision técnica vigente Y su calcomania.

®  Seguro obligatorio de accidentes de trdnsito- SOAT vigente.

® Permiso de lunas oscurecidas de ser e caso.

®  Permiso de circulacién para vehiculos de carga pesada, de ser el caso.

® Libreta de control vehicular o bitacora.

®  Seguro vehicular y maquinarias pesadas contra todo riesgo de ser el caso.
Estos seguro documentos deben estar resguardados permanentemente en la
guantera del vehiculo y maquinarias pesadas; debiendo precisar que, en el caso de
la libreta de control vehicular o bitdcora, sera devuelta al término de cada comisién
al responsable de la asignacion, abastecimiento y control de la flota vehicular y
maquinarias pesadas de cada Unidad Orgdnica de MPH, que tenga a su cargo las
unidades.

Complementariamente el conductor o operador es responsable de llevar consigo
su licencia de conducir, acorde con la categoria que corresponde al vehiculo en uso
y Documento Nacional de Identidad- DNI.

6.7.3 El conductor o operador, si detectara o advirtiera dafios y/o sustraccién(es) en
la unidad vehicular Y maquinarias pesadas, respecto al dia anterior, deberd
comunicar inmediatamente al responsable de la asignacién, abastecimiento y
control de la flota vehicular Y maquinarias pesadas, mediante formato de
Reporte de Anomalias y/o averias (ANEXO N°02), para que se emita el
diagnéstico de la gravedad del caso en informe por escrito, bajo responsabilidad
de reportar deficiencias o desperfectos propios del vehiculo, deberd el mecdnico
verificar y elaborar el informe correspondiente.

6.8 Respecto del control durante el desempefio del servicio:

6.8.1 El conductor o el operador debera de conducir su vehiculo 0 maquinarias
pesadas en forma diligente, en estricto cumplimiento de las normas de transito,
manejando por rutas seguras y cortas, bajo responsabilidad administrativa, civil
y penal del conductor o el operador.

6.8.2 El conductor o el operador en ningn caso debers abandonar el vehiculo o
maquinarias pesadas. Asimismo, el conductor o el operador no deberd efectuar
trabajos que les obliga abandonar la unidad vehicular o maquinarias pesadas.

6.8.3 Elconductoro el operador debe comunicar las infracciones de trénsito en que
hubiera incurrido al responsable de Ia asignacion, abastecimiento y control de
la flota vehicular y maquinarias pesadas.

6.8.4 Los vehiculos solo podrén pernoctar en los locales asignados para tal fin en la
MPH, los que deberan ser internados al finalizar la jornada de trabajo, en los
estacionamientos de los referidos locales.

6.9 Respecto al mantenimiento y/o reparacién de los vehiculos Y maquinarias pasadas:

6.9.1 El mantenimiento preventivo se realizard cada 5.000 Km o 10,000Km, segtin
corresponda, en el caso de vehiculos motorizados menores y maquinarias
pesadas 250 horas el mantenimiento preventivo, se dard en atencion a las
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recomendaciones del fabricante de las unidades dispuestas de tal forma que
indique los plazos y los kilometrajes en la que las unidades deben efectuar
revisién y/o reemplazo de insumos o piezas, a fin de mantener en Optimas
condiciones la unidad vehicular. El mantenimiento correctivo se realizars
cuando asi lo requiere el vehiculo por fallas, anomalias o situaciones que
pudieron presentarse.

6.9.2 Debe contar el vehiculo Y maquinarias pesadas con periodo de garantia vigente,
el mantenimiento preventivo o correctivo se efectuard de acuerdo a las
condiciones del contrato. De no contar la unidad vehicular con garantia vigente,
el mantenimiento preventivo o correctivo debera ser asumido por la MPH.

6.9.3  Elresponsable de mantenimiento y operacion de la flota vehicular maquinarias
pesadas de cada Unidad Organica que la custodia es el encargado de programar
y gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de cada unidad vehicular
Y maquinarias pesadas, segtin corresponda.

6.9.4 En relacién al mantenimiento correctivo, el conductor o operador solicitara
mediante Reporte de Anomalias y/o averias (ANEXO N° 02), al responsable del
mantenimiento y operacién de la flota vehicular Yy maquinarias pesadas, el cual
presentara el requerimiento del servicio firmado por el funcionario responsable
de la Unidad Organica que custodia la flota vehicular y maquinarias pesadas,
debiendo ser presentado ante la Gerencia de Administracion y Finanzas, la
misma que derivara a la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial v
Servicios Generales para su atencién.

6.10 Respecto a los dafios materiales, accidentes de transito y/o robo de vehiculos Y
maquinarias pesadas:

En caso de ocurrir cualquier siniestro (Dafios materiales, accidentes de transito y/o robo del
vehiculo) el conductor de vehiculos afectado debera proceder de la siguiente forma:

6.10.1 Llamar de manera inmediata y directa a la compaiiia aseguradora quienes
enviaran un personal para el apoyo respectivo: asimismo, deberdn comunicar
dicho.incidente al responsable de mantenimiento y operaciéon de la flota
vehicular, como maquinarias pesadas.

Denunciar el hecho a la comisaria de la PNP de la jurisdiccién, maximo dentro
de las primeras cuatro (4) horas siguientes de ocurrido los hechos.

Esta denuncia deberd hacerla. Cabe precisar que, aunque el tercero trate de
Hegar a un acuerdo por los dafios, el conductor no se encuentra autorizado para
tal accioén.

6.10.2 Posteriormente el conductor comunicara al responsable de seguros designados
por Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales, en el
momento horas de ocurrido los hechos, asimismo adjuntara un informe el cual
reporté los detalles y circunstancias en que se produje el siniestro.

6.10.3 El conductor est4 obligado bajo responsabilidad a:
® Presentar la denuncia policial correspondiente en la delegacién policial de la

jurisdiccion en donde ocurrieron los hechos dentro de las 4 horas de haberse
producido el siniestro.
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* Someterse al dosaje etilico correspondiente, dentro del plazo establecido por
ley.

® Levar al vehiculo para la realizacién del peritaje técnico por dafios
ocasionados debiendo precisar que de ser responsable el conductor de la
MPH del hecho ocurrido, este asumirs el costo del importe que corresponda.

® Rendir su manifestacion ante la Policia Nacional del Peru.

® Rechazar de inmediato cualquier compromiso, acta o acuerdo extrajudicial,
reclamacién o declaracién de responsabilidad que comprometa a la MPH.

® Concurrir a todas las diligencias policiales y/o judiciales a los que fuera citada
inclusive luego de cesar en sus funciones de ser el caso colaborar con las
diligencias necesarias que solicite la compaitia de seguros.

¢ Llos conductores no podrédn transportar en los vehiculos a personas y/o
bienes ajenos a la Entidad sin la autorizacién respectiva.

6.10.4 El conductor debe reportar en el momento de ocurrido los hechos al
responsable de mantenimiento y operacion de la flota vehicular y maguinarias
pesadas, asimismo presentar el informe detallado de los hechos, adjuntando
copia de la denuncia policial, los resultados del dosaje etilico y el peritaje de
dafios para su evaluacién y remisidn al responsable de seguros de la Sub
Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales. El informe
presentado servird en el procedimiento de determinacién de responsabilidades.

5i como consecuencia del siniestro el conductor se encuentra imposibilitado de
dar cumplimiento a lo establecido en los literales precedentes, el plazo antes
indicado, el informe debers ser elaborado por el responsable de mantenimiento
y operacion de la flota vehicular Y maquinarias pesadas de la unidad orgdnica
que la custodia.

A fin de proceder a la evaluacién de los hechos, para determinar los dafios
generados, el costo v la responsabilidad derivada, se esperars el resultado de Ia
investigacién policial pertinente, siendo el responsable del mantenimiento y
operacion de la flota vehicular de Ja Unidad Orgdnica que la custodia, quien
gestione la entrega del parte o atestado policial respectivo.

6.10.7 En los casos que existan pagos por tramites obligatorios, la entidad asumird los
gastos en forma inmediata. De hallarse responsabilidad en el conductor, sera
quien reembolse la totalidad de los gastos efectuados por la entidad, sin
perjuicio de las sanciones administrativas, civiles y/o penales que pudieran
corresponder.

6.11 Respecto al uso del seguro obligatorio de accidentes de transito SOAT:

En caso de accidentes de transito, el conductor del vehiculo para el uso del seguro
obligatorio de accidentes de transito- SOAT, deberd proceder de la siguiente forma:
® Buscar atencion medica de inmediato, asi la persona no presente
aparentemente ninguna lesién externa.
¢ Llamarinmediatamente a la compaiiia aseguradora y/o asesor de Seguros quien
enviara un asesor para su apoyo.
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¢ Presentar tu certificado SOAT, ante la administracién del hospital o centro
médico para la atencién inmediata de (los) accidentado (s) luego de los primeros
auxilios a la persona accidentada, debe presentarse a la comisaria PNP de Ia
jurisdicciéon acompafiando los siguientes documentos: tarjeta de propiedad
vehicular, certificado de SOAT y licencia de conducir vigente.

* Conforme a los establecidos en los numerales 5.9.2 Y 5.9.3 en el presente caso,
el conductor también esta obligado a someter al dosaje etilico, efectuar el
peritaje de dafios asumiendo el pago total de ambos, asi como rendir su
manifestacion escrita ante la Policia Nacional del Peru.

e Verificar que el accidente (atropellado) al dopaije etilico correspondiente.

6.12 Respecto de las infracciones de transito:

6.12.1 Llas infracciones a las normas de transito y afines impuestas a los vehiculos de
propiedad de la MPH, seran en absoluta responsabilidad del conductor,
debiendo este asumir el pago total de las sanciones de cardcter econémico
generadas dentro de los 15 dias siguientes de producida la infraccion, debera
presentar Boucher de pago ante el responsable de I3 asignacion, abastecimiento
y control de la flota vehicular y maquinarias pesadas de la unidad organica que
la custodia, y a suvez informar al funcionario responsable de la Unidad Organica
que la custodia, sin derecho al rembolso alguno y sin derecho a solicitar en
forma directa el pago del fraccionamiento de la infraccién cometida ante la
autoridad cdmpetente, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y
penales que pudiera corresponder al conductor. Dicha responsabilidad subsiste,
inclusive si el conductor fuera cesado y/o renuncie a sus funciones.

6.12.2 Elresponsable de la asignacion, abastecimiento y control de Ia flota vehicular y
madquinaria pesadas de la unidad orgdnica que la custodia, debe de implementar
mecanismos correspondientes con la finalidad de verificar la existencia de las
infracciones de transito cometidas por los conductores con las unidades
vehiculares y maquinarias pesadas de la MPH.

6.13 Respecto a las medidas disciplinarias:
6.13.1 Se aplicardn las medidas disciplinarias de corresponder a quienes cometan las
siguientes faltas:
¢ Incumplimiento de las normas establecidas en la presente directiva,
¢ Incumplimiento de las érdenes impartidas, segtin corresponda.
* Deficiencia en el desempefio de sus funciones.
¢ Infraccidn al reglamento Nacional de Transito.
® Conducta incorrecta con el responsable de mantenimiento y operacién
de la flota vehicular, asi como el responsable de la asignacion,
abastecimiento y control vehicular de la unidad organica que la
custodia.
® Descuido en la conservacién del vehiculo a su cargo.
® las faltas sefialadas se sancionaran tal como lo dispone el reglamento
interno de trabajo de la MPH y el coédigo de ética del funcionario
Publicos conforme resulte aplicable.
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6.14 Respecto a la comisi6n de servicio:
La solicitud de apoyo por movilidad por comision de servicio, deberd ser solicitada a
las unidades orgdnicas gque cuente con unidades vehiculares asighadas mediante
correo electrénico y/o documento con un minimo de (24) horas de anticipacién por
los diferentes érganos o unidades organicas de la MPH a través del (formato 04), la
misma que serd otorgada para uso oficial, previa evaluacién y disponibilidad de la
unidad organica del drea que tiene el vehiculo asignado, la misma que serd autorizado
por el funcionario responsabie de la mencionada drea usuaria.

6.15 MECANICA OPERATIVA

/,'{Q@E?Z};}\\ 6.15.1 Asignacién de la unidad vehicular y maquinarias pesadas:

‘;&‘?\* ’VE\%} 6.15.1.1 El responsable de la asignacion, abastecimiento y control de la flota
'é’:k Ko li?ﬁ:' vehicular y maquinarias pesadas de cada unidad organica que tiene en
‘t\’%\ S AL custodia las unidades vehiculares y maquinarias pesadas, debera

asignar a un conductor operador para cada vehiculo y maquinaria
pesadas, haciendo entrega de la unidad de acuerdo a la Ficha Técnica
del Vehiculo y maquinaria pesadas (Anexo N° 1) previa verificacion
del estado de conservacién e inventario detallado los accesorios y
herramientas, suscribiendo la misma en sefial de conformidad.

6.15.1.2 Los conductores deberin entregar los vehiculos en las mismas
condiciones en las que lo recibieron, asumiendo bajo responsabilidad
los perjuicios que su omisién ocasionara.

6.15.1.3 Cada unidad vehicular Y maquinaria pesada debe contar con una
libreta de control o bitdcora, en la cual se debe registrar la informacién
de kilometraje de inicio y termino de labores, fecha y cantidad de
abastecimiento de combustible, servicio de mantenimiento v/o
reparacién entre otras ocurrencias extraordinarias fuera de las rutinas
del servicio.

6.15.1.4 La libreta de control o bitacora, debe estar custodiada por el
responsable de la asignacién, abastecimiento y control de la flota
vehicular y magquinarias pesadas quien se le entregara a cada
conductor o operador cuando tenga que hacer uso de la unidad
vehicular y maquinarias pesadas. Dicha libreta de control o biticora
debe ser devuelta al término del servicio encomendado.

6.16 Asignacién y suministro de combustible:

6.16.1 Se abastecerd en combustible a las unidades méviles y maquinarias pesadas de
la entidad para uso exclusivo para el apoyo de las actividades de Uso oficial.
Debiendo asignarse los vehiculos a la ejecucion de acciones directamente
relacionados con los objetivos metas y actividades de MPH.

6.16.2 El abastecimiento de combustible se realizard en las estaciones de servicio
designadas, en los horarios y condiciones establecidas para tal efecto.

La asignacion de combustible para la flota vehicular la realizara el responsable
de la asignacion, abastecimiento y control de la flota vehicular de cada Unidad
Orgdnica que la custodia.

6.16.3 Los vehiculos vy maquinarias pesadas de |a MPH, deben de contar
permanentemente con el siguiente equipamiento minimo:

¢ Gata.
e Llaves de ruedas
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* Lllantas de repuesto operativo.

e Triangulo de seguridad o cono para vehiculo de carga y transporte de
personal.

e Extintor.

* Juego de llaves.

* Botiquin de primeros auxilios.

¢ Llinterna con bateria.

* Cable para remolque o cadena.

¢ Cable de corriente.

6.16.4 Elresponsable dela asignacion, abastecimiento y control de la flota vehicular de
cada unidad orgénica que la custodia llevara Control Diario de Abastecimiento
de Combustible (Anexo N° 03) debiendo revisar la consistencia de las
asignaciones efectuadas con los registros en la libreta de control o biticora.

6.16.5 La administracién de consumo de combustible de las unidades de propiedad de
la MPH estd a cargo de la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial Vi
Servicios Generales, a través del personal responsable del control de despacho.

6.16.6 Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales
proporcionara al funcionario responsable de cada Unidad Orgénica que tengas
asignado vehiculos, una tarjeta con el codigo de abastecimiento emitida porla
empresa abastecedora de combustible, el codigo asignado es intransferible v
destinada para cada unidad vehicular a su cargo, que seran registrada y
abastecidas bajo responsabilidad del conductor,

6.16.7 Cada unidad orgdnica para el abastecimiento de combustible debera contar con
el documento el (ANEXO N° 05) Orden de Abastecimiento Diario de
Combustible. Que contiene los siguientes puntos:

* Nombre de la empresa que abastece.

e Fecha.
* Tipo de combustible.
Placa.

]

¢ Contémetro.

¢ Unidad orgdnica solicitante.

s Cantidad de galones.

® Nombre del chofer y DNI.

e Firma y sello del funcionario que autoriza el abastecimiento (Unidad
Orgdnica)

® Firmay sello del personal de SGLCPSG del control de despacho.

¢ Firmay sello del funcionario de la SGLCPSG que administra el combustible.

6.16.8 El procedimiento para la asignacion y suministro de combustible es el

siguiente:

® Presentar el (ANEXO N° 05) ORDEN DE ABASTECIMIENTO DIARIO DEL
COMBUSTIBLE, en duplicado debidamente llenado y autorizado por el
funcionario responsable quien tiene asignado la unidad vehicular a su cargo
y con la firma y sello del personal de control de despacho de la SGLCPSG y
la firma y sello del Subgerente de la SGLCPSG.

* laorden de abastecimiento serd entregada al encargado de la estacién de
Servicios (GRIFO) el mismo que cotejara los datos consignados en ella yla
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tarjeta del cédigo asignada a cada unidad procederd abastecer el
combustible.

¢ El conductor deberd de verificar que el suministro de combustible a cargo
de la estacién de servicios (grifo) sea el registrado en el vale de combustible
de cada unidad vehicular (Gasohol 97, Gasohol 95, Gaschol 90, Biondiesel
BES-50, Gas licuado — GSLP, GAS Vehicular GNV, entre otros)

® Luego de suministrar el combustible a los vehiculos el personal del grifo
emitira el voucher o ticket, detallando Ia placa, el dia, la hora, el kilometraje,

B N
@\‘:2 fi% el tipo de combustible despachado, la cantidad, e importe, chofer firmard el
4’5‘\’ @:, ?;\) Boucher suscribiendo su nombre y el DNi en el ticket corroborando con ello
=1 "‘J la recepcién del combustible a su unidad vehicular. El original de ticket se

queda en la estacion del servicio y la copia serd entregado al personal
encargado de control de despacho (almacén) de la SGLCPYSG.

6.16.9 La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales a través
del personal de control de despacho centralizara, verificara Y controlara que las
ordenes de consumo y los tickets o voucher correspondan con lo solicitado que
sumados deberdn ser igual en cantidad e importe de la facturacién remitida por
la empresa que suministra el combustible, una vez verificado el personal de
control de despacho de la SGLCPYSG elaborara la PECOSA.

6.16.10La conformidad de recepcidn de combustible serd otorgada y debidamente
firmada por las dreas usuarias y deberdn ser entregadas junto con la pecosa (las
mismas que son elaboradas por la SGLCPYSG quincenalmente en funcién al
consumo realizado), y sera entregado al personal de control de abastecimiento
de combustible (almacenero).

6.16.11 El almacenero revisa, verifica, centraliza y elabora su informe de consumo de
combustible de todas las dreas Y presenta junto con la PECOSA vy factura el
Subgerente de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales para luego
ser derivado al drea correspondiente para que continte el tramite de ejecucién
del gasto.

6.16.12 De existir un convenio que cuente con la aprobacidn de las autoridades
competente de la MPH en el que se establezca que las unidades vehiculares de
otras entidades (Gobierno Central, Regional O Local) que ayuden a prestar
servicio a la comunidad de nuestra provincia o que ayude el cumplimiento de
nuestros fines u objetivos y metas institucionales, la Municipalidad Provincial de
Huamalies, bajo el amparo de convenio podria asumir los gastos de combustible
y/o mantenimiento de las unidades vehiculares de las referidas entidades nos
estén presentando su apoyo.

6.17 De la devolucién de la unidad vehicular:

6.17.1 En el supuesto que corresponda la devolucién de la unidad vehicular y
maquinaria pesadas, ya por renuncia, cese y/o cambio de conductor, el vehiculo
debe ser entregado al responsable de la asignacidn, abastecimiento y control de
la flota vehicular de cada Unidad Orgénica tiene en custodia, debiendo emitir la
ficha técnica de Vehiculo (Anexo 1), la cual deben de ser suscrita por el
conductor (entrega) y visada por el responsable antes mencionado, en sefial de
conformidad; siempre que este tltimo haya veriﬂcad} el estado de la unidad
vehicular y maquinarias pesadas.
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6.17.2 El responsable del mantenimiento Yy operacidn de la flota vehicular y
maquinarias pesadas, de cada Unidad Organica realizard la inspeccion del
vehiculo con la finalidad de determinar la existencia de desperfectos y/o
faltantes; y de encontrar el vehiculo Yy maquinaria pesada y la documentacién
en orden suscribird la Ficha Técnica de Vehiculo (Anexo 1).

6.17.3 Sicomo resultado de la inspeccion se determinara la existencia de desperfectos
y/o faltantes no lustificables, el responsable de mantenimiento y operacion de
la flota vehicular emitird un informe correspondiente dirigido al funcionario
responsable de la unidad organica que la custodia.

l. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Cargo de la Municipalidad Provincial de Huamalies.

7.1.1 Cualquier perdida de equipos y repuestos de los vehiculos por negligencia o
descuido comprobado es de entera responsabilidad del conductor asighado,
debiendo reponer el bien perdido con otro de caracteristicas similares dentro
de los 30 dias calendarios siguientes de ocurrido el hecho.

7.1.2  El conductor se encargara de mantener limpio la unidad asignada.

7.1.3  Los conductores de los vehiculos y de maquinarias pesadas debersn observar
con mayor cuidado de lo habitual los reglamentos de transito, la cordialidad y
respeto a los peatones y a otros conductores.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

8.1 las dreas usuarias quienes tienen asignadas las unidades vehiculares Y maquinarias
pesadas implementan progresivamente mediante requerimientos presentados a través
de la Gerencia de Administracién y Finanzas para ser derivado a la Subgerencia de
Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales para adquirir instrumentos de
medicion de kilometraje y de combustible que seran instaladas en cada unidad vehicular
para el control respectivo y con la finalidad de establecer un consumo promedio seguin
la ruta que corresponde.

8.2 La Unidad de Estadistica e Informatica se encargara de su difusién a través de su portal
institucional de [a MPH.

8.3 Lono previsto en la presente directiva queda sujeto a las normas y disposiciones legales
vigentes que rigen sobre la administracién publica.

. DISPOCION COMPLEMENTARIAS FINALES:

9.1 Cada dependencia o Unidad organica, que custodia y/o tenga a cargo las unidades
vehiculares y maquinarias pesadas de la MPH, es responsable de velar por el estricto
cumplimiento de Ia presente Directiva.

X. VIGENCIA
10.1 La presente directiva estard vigente a partir del dia siguiente de su aprobacién

mediante Resolucién de Gerencia Municipal, dejando sin efecto toda aquella
hormativa de caracter interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

Xil. ANEXO
11.1 FICHATECNICA DEL VEHICULO
11.2 REPORTE DE ANOMALIAS Y/O AVERIAS
11.3 CONTROL DIARIO DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE
11.4 SOLICITUD DE MOVILIDAD LOCAL
11.5 ORDEN DE ABASTECIMIENTO DIARIO DE COMBUSTIBLE
11.6 CONCEPTOS Y DEFINICIONES OPERACIONALES.
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11.6.1 Actividades: conjunto de tareas que se realizan para la consecucién de un
objetivo propuesto, pueden ser de caracter permanente, periédico o temporal.
Constituyen la unidad bdésica para la determinacion de los recursos humanos,
materiales, fisicos y financieros necesarios para lograr una determinada meta.

11.6.2 Asignacién de Vehiculos: entrega de vehiculos al funcionario y a diferentes
unidades orgénicas de la MPH para uso oficial en el desempeifio de las labores
provenientes al servicio de la comuna.

11.6.3 Comision de servicios: Desplazamiento que realiza el personal autorizado en
vehiculos de la MPH en comisién de servicio para el cumplimiento sus funciones
fuera de las instalaciones de la sede de Ia Entidad.

11.6.4 Conductor: personal de la MPH en sus diferentes modalidades de contratacién
que conducen las unidades vehiculares de propiedad municipal.

11.6.5 Cuaderno de control o biticora: Documento en el cual consta informacion de
cada vehiculo relacionado al abastecimiento y consumo de combustible, el
registro del nombre del conductor que realiza la actividad, dotacién de
combustibles, destinos, kilometrajes recorridos, hora de salida y retorno u otra
informacién que sea relevante para el control del vehiculo las mismas que debe
ser detalladas por el chofer de turno.

11.6.6 Flota vehicular: conjunto de vehiculos de propiedad de la MPH que se encuentra
bajo su Administracién por afectacin de uso como dato o cualquier otro titulo
de posesion, incluido los vehiculos menores, motocicletas y maquinarias
pesadas

11.6.7 Responsable de cada Unidad Organica: persona designada que presta servicios
funcionales en determinada Gerencia o Sub Gerencia que tiene a su cargo la
administracion de los recursos dentro de su competencia y garantiza el normal
desarrollo de las funciones y operaciones diferencias y/u otras acciones
operativas y administrativas asignadas.

11.6.8 Unidad Organica: elementos o partes de la organizacion representadas a través
de Gerencias y Sub Gerencias y unidades de apoyo identificadas por niveles de
jerdrquicos y que forman un esquema organizativo que desarrollan funciones
perfectamente diferencias entre si Y que a su vez se constituyen en dreas
usuarias orden de consumo de combustibles.
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ANEXO N°01
FICHA TECNICA DEL VEHICULO

CLASE : PLACA : MODELO

N° MOTOR : MARCA : COLOR :
N° CHASIS : " T.PROPIEDAD e VENCIMIENTO SOAT : e
TIPO DE COMBUSTIBLE: PERMISO D ELUNAS : FECHA VENCIMIENTO: -
KILOMETRAIE : ANO DE FABRICACION: —— FECHA RECEPCION
[N° [ DENOMINACION 51 | NO |cANTIDAD | EsTADO | N° | DENOMINACION [si | NO | canTipap [EsTADO
|
37 |
L
38 |
39 '
40
a1
4
43 -
44 ]
45 -
46 ' |
a7
48 |
‘; = - o | |
T 50
51| 1 [ | ]
[HERRAMIENTAS | sl | NO ‘ CANTIDAD | ESTADO ]
4{ MALETIN f | .
| ALICATE | -
ALICATE DE
PRESION
DESARMADORES
CABLES BATERIA
CABLES DE
| REMOLQUE
TRIANGULOS DE
SEGURIDAD : | i B
LLAVES MIZTAS | | |
LLANTAS
| MARCAS /st [NO [canTiDAD | EsTADO |
|- | | | |
| | CONTROL PATRIMONIAL [ canTIDAD ESTADO i
L ' _—
LEYENDA
'si/NO | MARCA CON “X* j
] CANTIDAD | NUMEROS
| ESTADO REGULAR Y MALO _
| | | | EsTADO SP (SIN PROBAR) ‘

OBSERVACIONES

NOTA: EN OBSERVACIONES DEBERA DETALLAR LOS DOCUMENTOS DEL VEHICULOS QUE SON ENTREGABLES AL CONDUCTOR PARA SU RESGUARDO EN LA GUANTERA

FIRMA DE QUIEN ENTREG FIRMA DE QUIEN RECIBE

NOMBRES Y APELLIDOS. NOMBRES Y APELLIDOS.

DNI DNI
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ANEXO N° 02
REPORTE DE ANOMALIAS Y/O AVERIAS

NOMBRE DEL CONDUCTOR: DNI:
MARCA DEL VEHICULO: PLACA:
COLOR: KILOMETRAJE:
FECHA:
DESCRIPCION ‘

15

ESTE REPORTE DEBE SER PRESENTADO POR EL CONDUCTOR QUE TIENE ASIGNADO EL VEHICULO

_—
FIRMA DEL CONDUCTOR RESPONSABLE DE LA ASIGNACION
ABASTECIMIENTO Y CONTROL DE LA FLOTA
NOMBRE

VEHICULAR DEL AREA USUARIA
DNI:

NOMBRE
DNI
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ANEXO N° 03
CONTROL DIARIO DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

UNIDAD ORGANICA e FECHA. ..o
TIPO DE COMBUSTIBLE "
N GAS-HOL 90 PLUS DIESEL B5 S-50 OTROS
FECHA ’iN" PLACA | CANTIDAD 'II\/IIPORTE FECHA | N° PLACA | CANTIDAD II\IAPORTE | FECHA | N° PLACA | CANTIDAD II\IIIPORTE
S/. 5/. 5/,
1
2
3
T
5
6 —_—
7
8
9
10 |
11
12
13
14
15
TOTAL TOTAL | TOTAL

FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO DEL AREA

RESPONSABLE DE LA ASIGNACION, USUARIA
ABASTECIMIENTO Y CONTROL FLOTA VEHICULAR
DEL AREA USUARIA
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ANEXO N° 04
SOLICITUD DE MOVILIDAD LOCAL

FECHA NUMERO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

MOTIVO DE SALIDA

ESPECIFICAR DESTINO

HORA DE SALIDA

HORA DE RETORNO

FIRMA'Y SELLO DE LA UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

CONDUCTOR PLACA

g] KILOMETRAJE SALIDA KILOMETRAJE DE RETORNO
/
\\ﬁi/ HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO

CHOFER RESPONSABLE DE LA UNIDAD NOMBRE DEL COMISIONADO DEL AREA SOLICITANTE



Acciones que transforman nuestra sociedad 0(%
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

2 Q
ANEXO N° 05
ORDEN DE ABASTECIMIENTO DIARIO DE COMBUSTIBLE

EMPRESA ABASTECEDORA
DE COMBUSTIBLE

FECHA: L |

TIPO DE COMBUSTIBLE:

PLACA:; TIPO DE UNIDAD:

CONTOMETRO:

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

CANTIDAD DE GALONES: IMPORTE S/.

CHOFER: DNI:

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE FIRMAY SELLO
FIRMA Y SELLO

CONTROL DE DESPACHO SGLCPSG
SUBGERENTE DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES
FIRMAY SELLO



