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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
Programa Subsectorial de Irrigaciones

d"‘lecﬁ bEL Pé'qa

|

Resolucion Directoral N° 549 -2016-MINAGRI-PST

Lima, 14 NOV. 2016
VISTO:

El Memorando N°® 340-2016-MINAGRI-PSI-OPPS, de fecha 19 de octubre de
2016, de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento y el informe N° 0251-
2016 - MINAGRI-PSI-OAF, de fecha 13 de octubre del 2016, sobre la Directiva General:
“Procedimientos para la Administracion y Usoc de Vehiculos, y del control en la
Distribucion de Combustible™;

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 1° de la Ley N° 27444 ~ | ey del Procedimiento Administrativo General,
establece que los actos de administracién interna deben ser regulados por cada entidad,
con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la mencionada Ley, y de aquellas
normas que expresamente asi lo establezcan, asimismo el'numeral 62.3 del Art. 62 del
mismo marco legal, dispone que cada entidad es competente para realizar tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y gbjetivos; '

Que, la Ley de Presupuesto del Sector FPublico para cada afio Fiscal vigente,
declara que todo acto administrativo, acto de administracion o las resoluciones
)administrativas que autoricen gastos no son eficaces si no cuentan con el crédito
£} presupuestario correspondiente en el presupuesto institucional o condicionan la misma a
la asignacion de mayores créditos presupuestarios, bajo exclusiva responsabilidad del
titular de la entidad, asi como del jefe de ia Oficina de Presupuesto y del jefe de la Oficina
de Administracion, o los que hagan sus veces, en el marco de lo establecido en la Ley
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto;

/iﬁ% Que, mediante Resolucién Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PS], del 28 de abil

%% del 2016, se aprobé la Directiva General N° 001-2016-MINAGRI-PS! — “Directiva para la
8¢ Formulacién, Tramite, Aprobacion y Actualizacion de Directivas del Programa
<" Subsectorial de Irrigaciones - PSI”, estableciéndose en el numeral IV), los alcances para
su aplicacién, siendo obligatorio para los 6rganos de la Sede Central y Organos

Desconcentrados del Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSJ;

;

-

Que, el numeral V) — Disposiciones Generales, subnumeral 5.3), de la referida
Directiva, dispone que todas las Directivas Generales deben ser: i) Precisas, sencillas, de
facil compresion y redactadas en un lenguaje propic de una disposicién administrativa; ii)
Debe estar formulada con sujecién a la estructura y contenido del esquema considerado
en el Anexo 1; y iii) Debe estar acompafiada por un informe técnico del érgano que lo
formula, de igual forma un informe técnico favorable de la Oficina de Administracion y
Finanzas, y de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento;



Que, la directiva que regula los Procedimientos para la Administracion y Uso de
Vehicules, y del Control en la distribucién de Combustible ha side elaborada en forma
sencilla, clara y de facil entendimiento y de aplicacion para las unidades organicas del
PSI, de igual forma se ha cumplido con la estructura sefialada en el Anexo 1 de la
Directiva General N° 001-2016-MINAGRI-PSI, conteniendo los items: i) Denominacién de
la Directiva, i} Tipo de Directiva, iii) NGmero, iv) Organo Formulador, v) Fecha, vi)
Objetivo, vii) Finalidad, viii) Base Legal, ix) Alcances, x) Disposiciones Generales, xi)
Mecanica Operativa, xii) Responsabilidad, xiii) Disposiciones Complementarias; xiv)
Disposiciones Transitorias, xv)} Flujograma, y xvi) Anexos; asimismo cuenta con el
informe técnico de la Oficina de Administracién y Finanzas, de igual modo cuenta con la
opinidn favorable de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento, en ese
sentido se advierte que se ha cumplido con las formalidades sefialadas en el numeral 5.3
de la Directiva General antes mencionada.

" Con las visaciones de la Oficina de Administracion y Finanzas, Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento, y la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con [o dispuesto en la Ley N°® 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del
Estado, y Resolucion Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PS! que aprobo fa Directiva -
General N° 001-2016-MINAGRI-PSI; :

En uso de las facultades conferidas por fa Resolucion Ministerial N°® 1570-20G16-
AG;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar la “Directiva que regula los Procedimientos para la
Administracién y Uso de Vehiculos, y del control en la distribucion de Combustible” la
misma que forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2°- Encargar a la Oficina de Administracién y Finanzas gestionar la
publicacion de la presente Resolucion y Directiva en la pagina web del Programa de
Subsectorial de Irrigaciones - PSI.

Articulo 3°- Encargar a la Oficina de Administraciéon y Finanzas gestionar la
'~ difusion de la presente Resolucion y Directiva a todas las unidades organicas del
Programa de Subsectorial de irrigaciones — P8I, para su debido cumplimiento.

Registrese y comuniquese.

Diregtor Ejecutive
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“Degenjo de las Personas con Discapacidad en ef Perd”
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“PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRAVCHC‘N Y USQ DE VEHICULOS, Y DEL
CONTROL EN LA DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE”

DIRECTIVA GENERAL N° 25 -2016-MINAGRI-PSI

Formulado por: Oficina de Administracion y Finanzas Fecha: 14 NOY. 20%
1. OBJETIVO

Establecer las normas que regulen el uso, mantenimiento, reparacién y abastecimiento de
combustible de los vehiculos del Programa Subsectorial de Irrigaciones - PSI en adelante
PS|, asi como de los que se encuentran bajo su administracién.

. FINALIDAD

Optimizar el uso, mantenimiento, reparacién y reparacién de la flota vehicular del PSI, asi ..
como ios que se encuentren bajo su administracion, garantizando que sean utilizados para ios
fines oficiales; y regular el abastecimiento de combustible a fin de que su consumo' sea' .
racional y oportuno.

iil. BASE LEGAL

- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para cada Afio Fiscal vigente.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

- Ley N° 29151, Ley General del Sisterma Nacional de Bienes Estatales.

- Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modermizacion de la Gestién Puablica.

- Ley N? 27181, Ley General de Transito y Transporie Temrestre.

- Ley N° 28716, Ley de Contro! Interno de las Entidades dei Estado.

- Decreto Supremo N° 07-2008-Vivienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba ias Normmas de Control intemo.

- Directiva N° 002-2009-CG/CA, "Ejercicio del Control Preventivo por la Contraloria General
de la Republica -CGR y los Organos de Control Institucional - OCI".

- Directiva N° 013-2016-CG/GPROD, “Implementacion del Sistema de Control Interno en
las Entidades del Estado”.

- Resolucitén Ministerial N° 01570-2006-AG, que aprueba el Manual de Operaciones dei
Programa Subsectorial de irrigaciones - PSI.

- Resolucion Directoral N° 134-2014-MINAGR!-PSI, que aprueba el Manual de
Crganizacion y Funciones del PSI

- Resolucion Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PSI, que aprusba la “Directiva para la
Formulacion, Tramite, Aprobacion y Actualizacion de Directivas del Programa
Subsectorial de lrrigaciones”.

iV. ALCANCE
Las disposiciones de la presente Direcliva General son de aplicacion para todo funcionario y/o

servidor publico que brinde servicios en el PSI, asi como cualquier persona que presente sus
servicios, independientemente del vinculo y/o modalidad contractual.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

53

54

55

5.10

Todos los vehiculos detl PSI deben ser utilizados para atender asuntos del servicio oficial
debidamente autorizados, bajo responsabilidad del funcionario y/o servidor que lo solicite
y/o utilice.

Todos los vehiculos del PSI deberan portar una Credencial de Vehiculo Oficial (Formato
01), donde se indiquen las caracteristicas minimas del vehiculo, debidamente firmada por
el Especialista en Logistica y el Responsable de Control Patrimonial.

Los vehiculos estan integrados en un Pool de Transporte, .a cargo de la Oficina de
Administracién y Finanzas, y deben estar registrados e inventariados por el Responsable
de Control Patrimonial, a través de ios sistemas administrativos de la Entidad, el Software
de Administracion, Presupuesto y Seguimiento del Proyecto — SAPS, asi como del
Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales — SINABIP, administrado por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, a cargo del Responsable de
Control Patrimonial.

Los vehiculos son conducidos tnicamente por el conductor asignado y autorizado, los
mismos que deben portar su licencia de conducir Clase A Categoria 2B como minimo
vigente, Seguro CObligatorio de Accidentes de Transito — SOAT, Tarjeta de Propiedad del
Vehiculo, fotocheck (en casoc de servidores CAS), y cuaderno de control con las
actividades diarias (Bitadcora), entre otros que se sefale en su oporiunidad.
Excepcionalmente, los vehiculos podran ser conducidos por el Responsable de Servicios,
o en su defecto, por un servidor con vinculo laboral con el PSI, debidamente autorizado
por la Oficina de Administracién y Finanzas, a través dei Especialista en Logistica.

Antes de realizar una comisién de servicio, el o démetro del vehiculo debe encontrarse
en perfecto estado de funcionamiento, caso contrario debe reportarse mmedlatamente al
Responsable de Transporte para su reparacién.

En aquellos casos en que no se cuente con el apoyo del Pool de Transporie, se
reconoceran gastos por movilidad, segun escaia aprobada por el PSL.

El Especialista en Logistica, es responsable de la administracion del parque automotor de
propiedad o asignado al P8I,

En los Organos Desconcentrados, la administracion def parque automotor es
responsabilidad del Jefe de la Oficina de Gestion Zonal.

Los Directivos, Funcionarios y Servidores de la Sede Central y de los Organos
Desconcentrados, estan prohibidos bajo responsabilidad, de ofrecer o entregar vehiculos
en calidad de préstamo a otras Entidades del sector piblico o privado, salvo que exista
autorizacion expresa del Titular del PSI.

Los vehiculos circularan durante los dias laborales y en el horario regular de trabajo. De
manera excepcional, circularan en dias no laborales y fuera del horario regular de trabajo,
en casos de urgencia comprobada o necesidad inminente, bajo responsabilidad del
Directivo, Funcionario o Servidor que solicite y/o utilice el servicio.



“Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Perd”
"Afio de la Consolidacion del Mar de Grau™

5.11 Todos les vehiculos de uso del PSI tiene . que estar asegurados conira todo riesgo, sin
este requisito no podrén circular. La Oficina de Administracion y Finanzas, a través del
Responsable de Control Patrimonial, verificara permanentemente la vigencia de la Poliza
de Seguro Vehicular y det Seguro Obligatorio de Accidenies de Transito — SOAT de todos
los vehiculos del PSI y de los vehiculos asignados a la Entidad.

5.12 La Oficina de Administracion y Finanzas, a través del Especialista en Logistica o quien
haga sus veces, dara cumplimienio al Programa de Revisién Técnica de Vehiculos ante
los organismos competentes, a fin de mantener su condicién operativa. En los Organos
Desconcentrados esta responsabilidad recae en el Jefe de la Oficina de Gestion Zonal.

513 No se permite la salida de vehiculos que no cuentan con papelsta de salida con las
firmas autorizadas o con la autorizacion de circulacion {para los dias ne laborales v para
salir de su jurisdiccion). Las autorizaciones de circulacion sera emitidas por el Jefe de la
Oficina de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces en los Organos
Desconcentrados.

5.14 Por medidas de seguridad, los vehiculos del pool de la Sede Central no podran
permanecer estacionados frente a la institucion (calzada) en espera por mas de diez
{10} minutos; de ser este el caso, el conductor procedera a ingresar el vehiculo a los
estacionamientos asignados del PSI.

515 No se atenderan las solicitudes de movilidad {salvo urgencia comprobada):
» Durante sl horario de refrigerio.
» Para asuntos perscnales.

516 El Jefe de la Oficina de Gestién Zonat es &l responsable de autorizar ! desplazamiento
de las unidades asignadas a dicha oficina dentro de su ambito de competencia. En caso
de realizarse fuera de éste, tendra que contar con la autorizacion de ia Direccion
Ejecutiva.

VI. MECANICA OPERATIVA

6.1 DEFINICIONES DE TERMINCS

Asignacién: Es el procedimiento mediante el cual se entrega un vehiculo de forma
permanente a Directores y/o Jefes de Oficina del Programa Subsectorial de Irrigaciones.
Para la disposicion del vehiculo, una vez asignado, no se requiere enviar solicitud alguna.
Tener en cuenta que para otorgar este servicio, la funcion realizada debe ser de suma
importancia para lograr los objetivos de la Entidad.

Bitacora: Documento mediante el cual consta la informacion de cada vehiculo, relacionado
al mantenimiento preventivo y correctivo, pérdidas y reposiciones de accesorics, cambio de
repuestos, el registro y nombre del chofer que realiza Ia comisién, dotacion de combustible,
destinos, kilometraje de recorrido y cualquier otra informacién relevante para ! control del
vehiculo, ia misma que debera ser detallada por el chofer responsables del vehiculo.

Comisionado: Persona que presta sus servicio para el Programa Subsectorial de
irigaciones, bajo cuaiquier modalidad contractual, que realiza una comision de servicics.

Comisidon de Servicios: Es la realizacion de actividades para el logro de objetivos
institucionales que implica el desplazamiento temporal del comisionado fuera de la sede
instituicional, dentro del territorio nacional.
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Conductor: Persona especificamente asignada para conducir un vehiculo de propiedad
del Programa Subsectorial de Irrigaciones.

Cuaderno de Control: Es el documento que contienen el nombre del conductior que
realiza la comision, hora de salida, hora de liegada, dotacién de combustible, destino,
kilometros recorrido, u otra informacion que sea relevante para el control del vehiculo. En
este cuademo esta anexado documentos obligatorios tales como: Tarjeta de propiedad,
SOAT, Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular, y pase Oficial Vehicular. Esta
informaciéon se complementa ademas, con los repories del software del proveedor de
combustibles (registrador de combustibles — VISANET u otro), supervisado por el
Responsable de Transporte. Este documento sera utilizado y actualizado obligatoriamente
por el conductor que realiza la coemision vehicular,

Diario de Bitacora: Es el documento también denominado Libreta de Matricula, en el cual
consta la informacién netamente mecanica de cada vehiculo, relacionado al mantenimiento
preventivo y correctivo, desperfecios y reparaciones, pérdidas y reposiciones de
accesorios, cambios de repuestos, entre oircs aspectos. Este cuaderno serd actualizado y
administrado por el conductor, ei cual es revisado y supervisado por el Responsable de
Transporte. Una copia de Bitdcora serd administrada por el Responsable de Transporte.

Dotacién de Combustible: Asignacion de gasolina, gas o petrélec a través de vales
numerados. -

Flota Disponibie: Son vehiculos que no estan asignados, ni separados, cuyo uso depende
de la demanda habitual de la Sede Central y Oficinas Zonales.

Fiota Vehicular: Conjunto de wvehicuios de propiedad del Programa Subsectorial de
irrigaciones o que se encueniren bajc su administracién por asignacion en uso, comodato
o cualquier titulo de posesion.

Pool de Transporte: Integrada por todos los conductores de la flota vehicular del PSI.

Programa de Mantenimiento: Documento mediante el cual consta el cronograma de las
revisiones técnicas que se realizan a los vehiculos con la finalidad de garantizar su
operatividad y buen estado de conservacion.

Responsable de Transporte: En la Sede Central, el Responsable de Transporte serd el
Especialista en Logistica, y en las Oficinas de Gestion Zonal, seran los Jefes de Oficina,
quienes tendran a su cargo la programacion del uso de vehiculos de la institucion y otras
acciones gue le asigne la presente directiva.

6.2 Prestacion de Servicios del Pool de Transportes

a. La solicitud de movilidad para comisicnes de servicio debera ser solicitado mediante

Papeletas de Salida de Vehiculos Oficiales {Formato 02-A y 02-B), las cuales deben
contar con el visto del Director o Jefe del Organo solicitante y del Jefe de la Oficina de
Administracion y Finanzas o quienes hagan sus veces en los Organos Desconcentrados;
en caso de ausencia de los citados Funcionarios, la autorizacion sera oforgada por el
Servidor encargado. Ei formato puede ser presentado fisicamente o mediante correo
electronico institucional dirigido al Responsable de Transporte.
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b. La solicitud de movilidad debe ser presentada con una anticipacién no menor de un (01)
dia hasta las 15.30 horas, para comisién de servicio local, y para la comisién de servicios a
provincias, el requerimiento debera efectuarse con un plazo minimo de 05 dias habiles, a
fin de que se proceda con el tramite de vidticos; y excepcionalmente en caso de labores o
gestiones urgentes y prioritarias, el servicio puede ser requerido el mismo dia, minimo con
una hora de anticipacién; salvo situacicnes excepcionalmente justificadas, se podra
atender comisiones urgentes (emergencia) coordinadas telefénicamente, debiendo
posteriormente regularizar la solicitud, para su registro correspondiente.

¢. Las dependencias que soliciten movilidad para comisiones de servicio, realizardn sus
requerimientos siempre y cuando sea esfrictamenteé indispensable para el cabal
cumplimiento de sus actividades, bajo responsabilidad del Funcionario solicitante y/o
usLuario.

d. ElJefe de la Oficina de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces en los Organos
Desconcentrados, a través del Responsable de Transporte, verificara la disponibilidad de
los vehiculos, a fin de poder autorizar el requerimiento.

e. Para dar cumpiimiento con la programacion de comisiones, la solicitud sera utilizada en la
hora programada con una tolerancia de 15 minutos; caso contrario, tas movilidades podran'
ser reasignadas a otras comisiones o retornar a las instalaciones del PS.

f. Los vehiculos circularan en su jurisdiccion previa autorizacion respectiva. Podran réalizar .
comisiones fuera de su jurisdiccidn Gnicamente si cuentan con autorizacién expresa para
este fin {Formatos 03}.

g. Las dependencias solicitaran autorizacién con la debida anticipacidn y mediante
documento sustentatorio cuando se requiera el servicio de movilidad los dias sabados,
domingos o feriados. En la Sede Central, la autorizacion la otorgard ia Oficina de
Administracién y Finanzas. En la OGZ, la autorizacién la otorgara el Jefe de la Oficina de
Gestién Zonal, ‘

6.3 Obligaciones del Especialista en Logistica de la Oficina de Administracién y Finanzas

6.3.1 Deberd proveer el vale de combustible vy controlar que el abastecimienio se efectie
por empresa autorizada y en los grifos autorizados, debiendo informar a la Cficina de
Administracién y Finanzas los 15 de cada mes, sobre la estadistica dei consumo de
combustible.

6.3.2 Tiene bajo custodia, la copia fedateada de las tarjetas de propiedad de los vehaculos y
SOAT. .

6.3.3 Lleva el control del kilometraje recorrido, que sirve de sustento para el 'servicio dé-
mantenimiento del vehicuio, el cual debe efectuarse en las factorias autorizadas. Para
el mantenimiento y reparacién que deba efectuarse, se utilizard el Formato N° (5-
solicitud de mantenimiento y/o reparacion de vehiculo,

6.3.4 Debe proporcionarse a cada vehiculo los siguiente elementos de seguridad:

- Dos triangulos de modelo y tipo reglamentario
- Rueda de repuesto en buen estado (lianta y aro)
- Llave de ruedas v gata en buen estado
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6.3.5

6.3.6

6.3.7
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- Extinior con carga vigenie y es estado operativo
- Botiquin de primeros auxilios

- Certificado SOAT v de Revisidn Técnica vigente
- Guia de calles

Es responsable de formular el Plan de Mantenimiento Preventivo de los vehiculos a fin
de gue estén en permanente condicion operativa.

Verificar mensualmente, a través de la pagina web del servicio de Administracion
Tributaria de Lima u otro de alcance nacional, que los conductores del Pool de
Transporte y/o vehiculos del PSI no registren papeletas por infracciones de transito
pendienies de pago.

En caso de internamientc de vehiculo para su reparacion recabara del talier, el
inventario detallado en el que conste icdos los accesorios, repuesios, Hantas,
amortiguadores, fecha de la bateria, nimero de motor, kilometraje recorrido con el que
ingres6, dia y hora de internamiento, datos completos del personal del PSI que
entrega el vehiculo y datos completos del responsable del taller que recibe la unidad.
Los vehicuios se intemaran al taller siempre y cuando exista un Contrato de
mantenimiento vigente, y que incluya el servicic solicitado, 0 en su defeclo, exista la
Orden de Servicio correspondiente.

6.4 Obligaciones y responsabilidades de ios Conductores.

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

El conductor recepciona el vehiculo asignado por el encargado de Control Patrimonial
o quien haga sus veces en los Organos Desconcentrados, mediante Acta de Entrega y
Recepcién de Vehiculos (Formato 04). De igual forma, la devolucidn del vehiculo
asignado se efectuara ante el Responsable de Patrimonio o quien haga sus vaces en
los Organos Desconcentrados, mediante la suscripcion de la precitada Acta, bajo
responsabilidad de asumir el perjuicio que su omision ocasione.

El conductor tiene la resbonsabilidad de conducir en estricio cumpiimiento _de_l
Reglamento Nacional de Transito y otras disposiciones dictadas por el Ministerio de

Transporte y Comunicaciones, las normas establecidas en la presente Directivay otras

que se dicten para la conservacion, buen uso y mantenimiento del vehiculo a su cargo,
en la parte que le corresponda.

Reportar al Responsable de transporte, cualquier desperfecto o deficiencia o
necesidad de mantenimiento que requiera el vehiculo asignado medianie el Formato
05, para su atencion oportuna considerando que los manienimientos preveniivos
deben realizarse cada 5,000 km.

El conductor es responsable del vehiculo a su cargo, por lo que debe conducir con
cautela y seguridad. Ademas, debe revisar diariamente los niveles de gasolina, aceite,
agua de radiador, agua destilada de la hateria, liquido de frenos, embrague, presion y
estado de llantas, herramientas, accesorios, etc. y solicitar oportunamente el
mantenimiento y reparacién a fin de mantener el vehiculo en prefecio estado.
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Efectuara, ademas, las anotaciones en el Cuadernc de Control el Kilometraje recorrido,
censumo de combustible por comision de servicie de movilidad; asimismo, efectuara la
limpieza de la unidad permanentemente duranie su servicio hasta la terminacion de su
jornada de trabajo. '

Queda prohibido que el conducior en servicio abandone el vehicuio asignado o se
dirija a lugares no autorizados, asi como transportar a personas y/o bienes ajenos al
PSI, sin la autorizacion respectiva.

Ei conductor tiene la obligacion de ingresar diariamente el vehiculo asignado en los
locales del PSI o en las cocheras contratadas asignadas para la unidad, una vez
culminadas las comisiones de servicios, debiendo registrar en la Papeleta de Salida de
Vehiculos Oficiales, el kilometraje recorrido; salvo en aquellos casos en que se
cumplan comisiones de servicios de caracter especial y que cuenten con la
autorizacion respectiva. Debiendo ser verificado por el personal de vigilancia, quien
emitira los repories diarios de las salidas e ingresos de los vehiculos en el Formato de
Control de Vigilancia {(Formato 07).

El conductor sera responsable de la conservacion, buen uso, mant__eni'rhientdruy
custodia del vehicule que se le ha encomendado, asumiendo la responsabi}idad civil.o
penal que pudiera derivarse de los dafios y perjuicios que pudiera oﬁééipnadr_._ su
negligencia y cuando estos no sean reconocidos por la Compaiia de Seéuros,
ademas de la sancion administrativa a que hubiera lugar. Asimismo, sera responsable
del pago dei deducible, siempre vy cuando el siniestro haya ocurrido por negligencia v/o
responsabilidad comprobada.

El conductor en comision de servicio, tienen la obligacion de portar permanentemente
la tarjeta de propiedad del vehiculo, certificado vigente del SOAT, licencia de conducir
vigente Clase A Categoria 2B, certificado de ia revision técnica y otros documentos y
accesorios de uso obligatorio.

El conductor estd obligado al llenado del Diario de Bitdcora, consignando toda la
informacién netamente mecanica, incluido los servicios y/o reparacicnes que se
efectien y los repuestos utilizados, haciendo entrega de los repuestos usados al
Responsable de Transperte, previo inventario, y adjuntando copia de la PECOSA de
los repuestos nuevos, de ser el casoe.

El conductor esta obligado a formular el Parte Diario de sus labores y presentarlo
diariamente al encargado de Respeonsable de Transporte, al finalizar o al iniciar las
labores {Formato 06}, registrando la informacion requerida en dicho formato.

Los conductores son responsables de conducir con profesionalismo, pericia, habilidad
y prudencia, en salvaguarda de la infegridad de sus pasajeros y el vehiculo; perlo que,
en caso de infracciones de transito, éstas son asumidas por &l conducior titular de la
papeleta dentro de las 48 horas de impuesta o de tener conocimiento de la misma,
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debiendo entregar una copia autenticada del comprobante de pago al Responsable de
Transporie y otra debera adjuntarse en el cuaderno de control.

6.4.12 El pago del importe de la infraccion de transito del condUctor se realizara sin perjuicio

del deslinde de responsabilidades administrativas y demas responsabilidades que
hubiere lugar,

6.5 Procedimiento en Caso de Accidentes de Transito

En caso de un accidente de transito, el conductor debe realizar las siguientes acciones:

a.

El conductor debe comunicar de manera inmediata (via telefénicg,,»éorreo electrénico
u otro medio disponible) al Responsable de Transporteﬁquien a-su vez informara a la
Compaiia Aseguradora; debiendo informar por® escrito y adjuntando Ia
documentacidn necesaria, dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho. :

Presentar dentro de las 4 horas siguientes de producido el accidente (plazo maximo),
la Denuncia Policial respectiva, ante las autoridades policiales de ia jurisdiccion o del
lugar mas proximo, aun cuando el accidente suceda fuera del horario normal de
trabajo, y requerir copia certificada de la citada denuncia.

Someterse a ia prueba de dosaje etilico, dentro del plazo establecido por Ley, y
solicitar copia certificada.

Requerir el Peritaje Técnico de Constatacion de Dafos y obtener una copia
certificada.

Luego de ocurrido el accidente, por ningin motivo se debe efectuar compromisos,
acuerdos o transacciones con terceros.

Tomar todas las medidas necesarias para evitar gue sobrevengan dafios o pérdidas
mayores.

Impedir que se realicen reparaciones y/o cambio de piezas mientras la Compafiia
Aseguradora no io autorice. Tode arreglo sin consentimiento de la Compaiiia de
Seguros invalida fa cobertura de la Poliza.

Por ningin motivo procede efectuar reparaciones o arreglos en forma personal, por
ningun motivo.

Concurrir a todas las diligencias policiales y/o judiciales a las que fuera citado.

En el caso de robo total o parcial, inmediatamente el conductor debera: (i)
comunicarse con la Central de Atencion 24 horas de MAPFRE, a fin de ser
asesorado por los especialistas; (i) realizar la denuncia policial en la Comisaria de la
localidad, dejando constancia que tiene seguro vehicular en MAPFRE; (iii) informar a
su jefe inmediato y al Responsable de Patrimonio del PS| {via telefonica, correo
electrénico u otro medio disponible), sobre los hechos acontecidos.

Dentro de las 48 horas de ocurrido el rebo (plazo maximo), el conductor debera
informar de manera fundamentada y documentada, al Jefe de la Oficina de
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Administracion y Finanzas, a fin de que se pueda realizar e deslinde de
responsabilidades, de ser el caso.

I. El Responsable de Patrimonio es el encargade de comunicar el siniestro a la
Compaiiia de Seguros Contratada y requerir la activacion de [a cobertura del seguro
raspectivo.

6.6 De la Administracion de Combustible.

4,

afma g

e
o
P
&
g
5
<,
B4

or

0

\

-
)

>
44

De los requerimientos de combustible

a. Aprobado el Plan Anual de Contrataciones del PS!, la Oficina de Administracion y
Finanzas, a través del Especialista en Logistica, efectuard las gestiones para la
realizacion del proceso de seleccion que corresponda para la adquisicion de
combustible.

b. Los vales de combustible seran recibidos por el personal Responisable del Almacén,
guien en senal de conformidad suscribird el casillero “recibi conforme™ de la
respectiva Orden de Compra.

c. Los vales de combustible serdn entregados por el Responsable de Almacén al
Responsable de Transporte, para su respectiva distribucion y control, - con-
conocimiento del Especiaiista en Logistica. :

De la Administracion de los Vales de Combustible

El Especialista en Logistica, entregara una lista actualizada de los vehiculos al proveedor
de combustible para efectos del conirol correspondiente.

El Especialista en Logistica, comunicara al proveedor de combustible, los nombre de los
servidores autorizados y responsables de autorizar la ejecucion de los vales de
combustible y sus correspondientes firmas; y coordinara la impresion y entrega de los
vales,

El Especialista en Logistica, aprobara el formato de vales de combustible, los que serdn
debidamente numerados y sellados por el proveedoer de combustible para su validez.

La cantidad de galones de combustible cuya entrega se autoriza en cada vale, sera fijada
por la Cficina de Administracién y Finanzas, a fravés del Especialisia en Logistica, en
base al monto determinado de acuerdo a los costos de gaidn de combustible y de
conformidad con las normas de ausieridad y racionalidad de gastos que corresponda.

Retiro de almacen y entrega de vales de combustible

El Especialista en Logistica o quien haga sus veces en los Organos Desconcentrados,
llevara el contro! del consumo de combustible por cada vehiculo, de acuerdo al Formato
08.

£l suministro de combustible para los vehiculos sera a través de grifos y/o concesionarios
autorizados por el Especialista en Logistica o quien haga sus veces en los Organos
Desconcentrados.

Los conductores deberan entregar al Especialista en Logistica o quien haga sus veces en
los Organos Desconcentrados, los vouchers de consume de combustible atendido, que
emita el proveedor.
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El suministro de combustible dehe realizarse mediante vales pre-numerados autorizados
por el Especialista en Logistica o quien haga sus veces en los Organos
Desconcenirados. "

Esta prohibido, bajo responsabilidad, dotar de combustible a vehiculos que no son de
propiedad ¢ asignados al PSL.

Los vales para suministro de combustible son intransferibles y de entera responsabilidad
del conductor al que le son entregados.

Ei Especialista en Logistica, debera elaborar un informe mensual debidamente conciliade
cen el proveedor de combustibles, en el que detallaran los vales de combustible
atendidos.

6.7 Del Mantenimiento y Reparacién de los Vehiculos.

a. La Oficina de Administracidn y Finanzas a fravés del Especialista en Logistica,
formulara el “Plan Anual de Mantenimienio y Reparacién de los Vehiculos asignados
a la Sede Central de la Programa Subsectorial de lrrigaciones — PSI”, siendo la
responsable de su ejecucion.

b. Las Cficinas de Gestidon Zonal seran las responsables de formular y ejecutar el Plan
de Mantenimiento y Reparacion de los vehiculos asignadeos a su sede vy bajo su
jurisdiccion. La supetvision a la ejecucién dei precitado Plan sera realizada en forma
aleatoria por el Especialista en Logistica.

c. La solicitud de mantenimiento preventivo, correctivo o reparacion de vehiculos sera
suscrita por el conductor de ia unidad y dirigido al Especialista en Logistica o quien
haga sus veces en los Organcs Desconcentrados (Formato 05).

d. Todo vehicuio de la PSI, que requiera ser internado en un taller, deberd contar
previamente con la orden de servicio respectiva, salvo que sea por circunstancia de
emergencia o auxilio mecanico.

e. El Especialista en Logistica o guien haga sus veces en los Organos
Desconcentrados, es responsable del seguimiento de la prestacion del servicio de
mamienimiento 0 reparacion, debiendo llevar un registro de la fecha de enirada vy
satida al taller respectivo.

f. El Especialista en Logistica o el que haga sus veces en los Organos
Desconcentrados, debera llevar un legajo (file) por vehiculo, a fin de determinar la
frecuencia de mantenimiento y reparacion, asi como el costc respectivo de los
Mismos.

g. El mantenimiento y/o reparacién de vehiculos se realizara en talleres particulares,
que tengan experiencia y brinden garantia por el servicio a contratar.

h. Al expedirse las solicitudes de cotizaciones por parte del Especialista en Logistica,
para el mantenimiento y reparacién de vehiculos, estas deben consignar condiciones
previas, tales como:

o Exigir la utilizacion de repuestos originales y/o aliematives de reconocida
calidad.

+ Solicitar la garantia del proveedor por la mano de obra (en tiempo o kildmetros
recorridos).
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» La devolucion de los repuestos cambiados (usados}).
e El plazo que dura el servicio de la reparacion.

Esta prohibido, bajo responsabilidad, dotar de aceites, repuestos y suministros, asi
come servicios a vehiculos que no son de propiedad ¢ asignados al PSI.

6.8 Faitas y Sanciones

Se considera faltas o infracciones a la presente Directiva, lo siguiente:

a.

Toda evidencia de abuso por parte de los usuarios, que compromete el buen
servicio, conservacién y seguridad del vehicuio, debera ser comunicada por el
conductor al Especialista en Logistica 0 la que haga sus veces en los Organos
Desconcentrados, para el deslinde de responsabitidades.

Cuando los conductores en comisién de servicio cometan actos de indisciplina, los
usuarios deben informar al Especialisia en Logistica o la que haga sus vaces en los
Organaos Desconcentrados, a fravés de su jefe inmediato.

Constituira falta grave, la entrega del vehiculo a terceras personas por parte de los
conductores en comision de servicio, sin autorizacion escrita del funcionario
competente.

Cuando un vehiculo se utilice de forma inadecuada, la responsabilidad recaera en el
funcionario y/o servidor qua solicitd y/o utilizd el servicio.

Comprobada la falta, se sanciocnara al responsable de acuerdo a las normas
vigentes; sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiera derivarse como
consecuencia de ello.

Vil. RESPONSABILIDADES

7.1 La oficina de Administracidén y Finanzas es la encargada de supetvisar el cumplimiento de
la presente directiva, a través del Especialista en Logistica.

7.2 El Responsable de Transporte y el pool de conductores y los encargados de seguridad y
vigilancia son responsables de la aplicacion y eficiente cumplimiento de la presente
directiva.

7.3 Todos los Organos, en el ambito de su competencia son responsables del cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente directiva.

Vi DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

La Oficina de Adminisiracién y Finanzas, a través de! Especialista en Logistica publicara
en el portal institucional dentro de 'os 30 dias calendarios posteriores a cada trimestre,
el gasto efectivo por consumo de combustible por el total de vehiculos oficiales y
unidades de transporie operativos. En dicha informacion se indicara la relacion de las
unidades no operativas durante dicho periodo.

11
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8.2 La Oficina de Administracion y Finanzas queda facultada para dictar disposiciones
complementarias a la presente Directiva, que resulien necesarias.

[X. DISPOSCIONES TRANSITORIAS
Dejar sin efecto aquellas normas intemas que contravengan a la presente directiva.
X. FLUJOGRAMA

- Procedimiento para Otorgamiento de Vehiculo en Comision de Servicios.
- Procedimiento para Controi de Combustible

Xi. ANEXOS.

o Formato 01: Credencial de Vehiculo.

s Formato 02-A y 02-B: Papeleta de Salida de Vehiculos.

e Formato 03-A y 03-B: Autorizacion de Circulacion.

» Formato 04: Acta de Entrega y Recepcion de Vehiculo,

» Formato 05: Solicitud de Mantenimiento y/o Reparacion de Vehicuio.
o Formato 0€: Parte Diario del Conductor.

» Formato 07: Control de Vigilancia.

s Formato 08: Formato de Control de Combustible.

12
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FORMATO 01
CREDENCIAL DE VEHICULO OFICIAL

ANVERSO

SUESECTONAE
5 e A S

PLACA DE RODAJE
HOOK-XXX

REVERSO
VEHICULO ASIGNADO A: JEFATURA
MARCA: TOYOTA
MODELO: LAND CRUICER PRADO
PLACA DE RODAJE: RQN- 456

Se solicita a las autoridades competentes, brindar las facilidades del caso en el cabal
cumplimiento de la comisidn de servicio encomendada.
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FORMATO 02 — A (SEDE CENTRAL)

Ministerio de Agricultura y Riego Oficina de Administracion y Finanzas
Programa Subsectorial de Irrigaciones

PAPELETA DE SALIDA DE VEHICULOS

DIRECCION U OFICINA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL COMISIONADO:
ENTIDAD (ES) A VISITAR:

MOTIVO DE LA COMISION:

DIA DES LA COMISION: DESDE: _ HASTA:

NOTA: LA MOVILIDAD SE SOLICITARA CON UN DIA DE ANTICIPACION.
LA PAPELETA DEBERA CONTAR CON LOS V° B° CORRESPONDIENTES.

PARA SER LLENADO POR PERSONAL DE LOGISTICA

SALIDA:

VEHICULO PLACA DE RODAJE:
CHOFER:

HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNO:
KM. DE SALIDA: KM DE RETORNO:

SOLO PARA CASOS DE RETORNO CON OTRA MOVILIDAD:

VEHICULO: PLACA DE RODAJE:
CHOFER: _
HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNO:
KM DE SALIDA: KM DE RETORNO:
V° B® OF. ADM Y FiN. Ve B° COMISIONADO V° B° DIREC. SOLIC.

CERCADQO DE LIMA:

(Tamaho ¥ de oficio).

14






R SR R

“Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Perd”
"Afio de la Consolidacion del Mar de Grau™

FORMATO 02 - B (ORGANOS DESCONCENTRADOS)

Ministerio de Agricuitura y Riego OGZ..o i
Programa Subsectorial de Irrigaciones

PAPELETA DE SALIDA DE VEHICULOS

UNIDAD SOLICITANTE:
NOMBRE DEL COMISIONADO:
ENTIDAD (ES) A VISITAR:

MOTIVO DE LA COMISION:;

DiA DE LA COMISION: DESDE: _ HASTA:

NOTA: LA MOVILIDAD SE SOLICITARA GON UN BiA DE ANTICIPACION.
LA PAPELETA DEBERA CONTAR CON 1.OS V° B® CORRESPONDIENTES.

PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE LOGISTICO O ADMINISTRATIVO
DE LA OGZ

SALIDA:
VEHICULO: FPLACA DE RODAJE:
CHOFER: HORA DE RETORNO:
KM DE SALIDA: KM DE RETORNO: _
Ve B° Jefe de la Oficina V° B° COMISICNADO V*° B® Responsable Logi stico
Lugar y fecha,
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FORMATO 03

AUTORIZACION DE CIRCULACION (VEHICULOS DE LAS 0GZ)

N° ..... -2016-MINAGRI-PSI-OGZ........
Ref: Informe N®. ...,
STDN® i
El que SUSCHDE, .. e e , Jefe de la Oficina de Gestién
o] 1= | I DU TPRTTPPP
Acredita que la camioneta, marca ................ , de placa de rodaje N° ... .......... dei
< 1o o J , Bipo... ,color............ , sera conducido por el sefior conductor por el
=TT 1Te) SR , con Licencia de Conducir N® ....................... , en comision de servicio
alaCiudad de................ ,del departamento.............oi e
Funcionario responsable: ...
Recorrido de la comision: ....ooooooovii
Fecha de la Comision: Del.......... al............ de........... del 20.......

Por tanto solicitamos a las Autoridades competentes se sirvan dar las facilidades del caso, para
el buen desempefic de sus funciones,

Lugar, yfecha,........ooiviiiiiiiiices

NOMBRE Y APELLIDOS DEL JEFE
Jefe de la OGZ- ...............

NOTA: Se recomienda por mediadas de seguridad:
1. No conducir &l vehiculo oficial en horario nocturno, bajo responsabilidad del funcionario responsable.
2. Lasalida y llegada de la comision encomendada se realizardn en las instalaciones del PSI.
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FORMATO 04

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA: CLASE: COLORES: ARO FAB:
PLACA: MARCA: CARROCERIA CILINDROS:
KM ) MODELO: N° MOTCR: RUEDAS:
CONDICION: OPERATIVO/INOPERATIVO COMBUSTIBLE: N° DE SERIE: EJES:
DENOH IN A GION S NO CANTIOAD ESTADG DENOMINACION E] NO CARNTIDAD ESTADS
FARACGHGGLIE DELANT 2t0. HORRES
= FreETERT waTERT
AR TS
(GUARDA FAN CELANTER GG [EECARPMES
CESCEATERAS T T T P TR
LUZ DE SALOM GPFTO. MDACUNA GO TAPR
LUCES DIRECCINALES DPTO, AG0A P RADADCR COrd TAPA
s RS SRR TR
T CERAS AR SO [ TN BT
TRPETETESR
R TR R s
MICAS CELANTERAS T TURCH O S=CGURIOAD
MXCA D PUETERERES MANG
RRSTRTER o SETSSETES
RSO ERDAT oo
SRS RTERRES FERERECERGOE
Ee W T
GUANTERA PINTURA GONGRAL
Ve DECORTHETE Y FOERTAS
e e AR A S TORANDR oS
R RO AITERY TR
WreRS
TS AP Dot TANGIE DECCHETSTEIE
SLLAVE
T RIS RN
AR R B ORETAE FRRIAES
ARG (ATRE .
TR
FI500 DE JEBE TAPA DE RADIADGR
SEGURLT D LIS TAS VARELA MEDIDURA DEAGENT EDE
woron
SRS e AR RIS AT TSR TN
e G
SESIRGOE AT T
SSDERUETIRS PR
BOMUA DC NV Lo 0 D
CoM BUSTELE
HERRAMIENTAS Y OTRDS: EY Na CANTIGAD E3TADO Icuulco |cAuT |-m Ei.-;:.ncl?orss:m [
AT SRR EEECR TRTOR
s | i i I |
[LAVE O Rt 1 J
VARILA DELLANTA, CENGMINACION lmnacu ! CARACTERISTICAS EsT
LAVESDEBOGA N'&-10 ¥ -1 ||1ADID | !
o TS R
Ao TR SEEURENTACION = 5 SERTmAD  [ETATS
CREED e TR TG
T werr
E==] R PUATION- Y & GO} REVISION TECHNIGA,
TR TR VAR
MARCA CANT ARD MEDIDA |ESTADD LDE wBRICULO OF ICIAL
CATRE
LLAKTAS £ E E3 -
QESERY AGIDNESD:
FERRAMIENTAS AOTCIORATES | w EATBRD [EETARS AT A GIONALES: TS wE CANTIORD  [ESTAGE
oA A DE, HERRAM STAS ALICATE {0y
DG P8 A I LA {8 ¥ &} LIAVE FRATNCESA (8]
B S e CRTESRTE RN
eI Y RECEFRTE R o
A CEATEW OO TR EETES
Bl eI AT PR A
commiTe
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
NOMBRES Y APELLIDOS: NOMBRES Y APELLIDOS:
DNIN® DNI N°
OAF [PATRIMONIO): DIRECCION U OFICINA:
NOTA: SERA RESONSABILIDAD DEL GHOFER EL VEHCULRY GFICIAL LEYENDA
RECEPCIONADO PARA LO CUAL DEBE TENER EN CONSIBERAGION
LA LIMPIEZA, EL CUIDADGC MECANICO  BASICO, {IMANEID SI/NO Marca con X i Cantidad £n Nameros
ACATAMIENTO DE LAS LEYES, NORMAS Y DIRECTIVAS. EETALG (N} nuevo (B) bueno, (R} regular, (M) mialo v {8/0) Sin probar.
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FORMATO 05

FICINA DE ADM] ON Y FINANZA
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO o MINISTRACION s

PROGRAMA SUBSECTORIAL DE IRRIGACIONES

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULO

Es grato dirigirme a usted, para solicitarle, se brinde atender los servicios de mantenimiento y/o
reparacion segun corresponda, al Vehiculo Oficial de acuerdo al siguiente detalle:

Firma del conductor
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FORMATO 06

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
PROGRAMA SUBSECTORIAL DE IRRIGACIONES

PARTE DIARIO DEL CONDUCTOR

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONDUCTOR: ........... PLACAN® ........ CONSUMO DE COMBUSTIBLE: S/. .............

VEHICULO:................ N° DEL VALE: ............. GALONES: ......... FECHA:...../[...[...

N® NOMBRES Y APELLIDOS (USARIO) ENTIDAD VISITADA — HORA KILOMETRAJE FIRMA
DIRECCION/OFIGINA DISTRITO SALIDA | RETORNO SALIDA | RETORNO

OBSERVACIONES: ... Ceamerraneeeiareenneas

{Tamano ¥ oficio)

FIRMA DEL CONDUCTOR
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FORMATO 07
CONTROL DE VIGILANCIA
SALIDA E INGRESC DE VEHICULDS
Lugar,
Dia Fecha Mes Ano
Vigilancia (dia): Firma:
vigilancia {noche): Firma:
HORA KILOMETRAJE DIRECCION/OFICINA
PLACA | CONDUCTOR USUARIA'
SALIDA | RETORNO | SALIDA | RETORNO OBSERVACION

a =)
mﬁa%" 'aQ
!096‘.1“

ﬂfw
“o
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"Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

FORMATO 08

Formato de Control de Combustible

CONSUMO DE COMBUSTIBLE DEL MES DE............... DEE 20.....c00000ms
N°de | Fecha | Placa | Tipo | Chofer | Asignado | Monto | Galones | Precio | Lectura
vale de Sl por dei km al
Comb Gl abastecer
G90 Subtotal 8/,  0.00 0.000
D2 Subtotal 8/. 0.00 0.000
Total de vaies utilizados [ Jotal S/. 0.00 0.000

RESUMEN MENSUAL POR VEHICULOS

PLACA ASIGN. COMB. CONSUMO EN
51, GALONES
XX - XXAX XXX 0.00 0.000
XK= XX XXX 0.00 0.000
Total parcial XXX 0.60 4.000
XX — XXX XXX 0.00 0.000
XX~ XXX XX 0.00 0.000
XX = XX XXX 0.00 0.000
Total parcial XXX 0.00 0.000
TOTAL GENERAL _ 0.00 0.000
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