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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 057-2013-MDS/A-GM
Socabaya,
VISTOS:

La Directiva que establece “NORMAS PARA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO
DE VEHICULOS Y ABASTECIMIENTC DE COMBUSTIBLE, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SOCABAYA” presentado por la Unidad de Control Patrimonial mediante Informe N° 132-
2013-MDS/A-GM-GA-CONPAT, el Informe N° 004-2013-MDS-GAJ-DGC-ALE del Asesor Externo y
el Proveido N° 053-2013-MDS/A-GM-GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica; y,
i

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articule IV del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de
Municipalidades N° 27972, los Gobiernos Locales, representan al vecindario, y como tal
promueven la adecuada prestacidn de los servicios publicos locales y el desarrcllo integral,
sostenible y armdnico de su jurisdiccion.

Que, la Ley N° 28716 “Ley de Control Interno de las Entidades del Estado”sefiala que las
entidades del Estado implantan obligatoriamente sistemas de control interno en sus procesos,
actividades, recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucién al
cumplimiento de, entre otros, los objetivos siguientes: a) Promover y optimizar la eficiencia,
eficacia, transparencia y economia en las operaciones de la entidad, asi como la calidad de los
servicios plblicos que presta y &) Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra
cualquier forma de pérdida, deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como, en general, contra
todo hecho irregular o situacién perjudicial que pudiera afectarlos. Asimismo agrega, que
corresporide al Titular y a los funcionaros responsables de los 6rganos directivos y ejecutivos de
la entidad, la aprobacién de las disposiciones y acciones necesarias para la implantacién de
ichos sistemas y que estos sean oportunos, razonables, integrados y congruentes con las

Que, la Directiva sub materia tiene por objeto normar y establecer los procedimientos
anticen el uso adecuado, control y mantenimiento de los vehiculos de propiedad de la
alidad Distrital de Socabaya en actividades de caracter oficial, asi como el control eficiente
istribucion de los vales de censumo de combustible. '

En consecuencia, estando a la opinidn legal favorable emitida por la Gerencia de
Asesorfa Juridica y conforme a las atribuciones conferidas mediante Decreto de Alcaldia N°® 004-
2011-MDS; '

SE RESUELVE:
- ARTICULO PRIMEROQ: APROBAR la Directiva N° 002-2013-MDS que establece
“NORMAS PARA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y

ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA",
gue como anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Municipalidad Distrital de Socabaya

Miguel Grau y Sn Martin s/n
Telsfono 435655
Arequipa - Peru

ARTICULO SEGUNDO: La Gerencia de Administracion es responsable de ia

implementacion de la presente Directiva.

ARTiCcuLO

EPAfams

€.c. Archivo

A GA se remite:

La Directiva N? 002-2613-MDS
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA,
Esq. Miguei Grau con San Martin S/AN
Teléfono: 435655 - Fax: 438103

DIRECTIVA N2 002 -2013-MDS/A-GM

NORMAS PARA EL USQ, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
Y
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLES

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

. OBJETIVO:

Normar y establecer los procedimientos que garanticen el Uso adecuado, Control y Mantenimiento de los
Vehiculos de Propiedad de la Municipalidad Distrital de Socabaya (La Entidad), en actividades de Caracter
Oficial, asi como el control eficiente en la distribucién de los vales de consumo de Combustible.

1. FINALIDAD

v Lograr optimizar el uso de los vehiculos con que cuenta la Entidad y garantizar que este sea con fines
oficiales.

Garantizar el cuidado y conservacién de los vehiculos de la Entidad,

¥ Regular el Abastecimiento de Combustible, a fin que sea racional y oportuno.

ll. BASE LEGAL

v’ Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

¥ Resolucion lJefatural N2 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento, entre ellas la Norma SA.07 “Verificacion del Estado y Utilizacidn de Bienes vy
Servicios”, que estahlece el empleo de los mismos en beneficio de la Organizacién en su conjunto, con
fines oficiales.

v Resolucion de Contraloria Ne 072-98-CG, que “Aprueba las Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Publico”.

v Resolucién Jefatural N2 118-80 INAP/DNA, que aprueba las normas generales del Sistema de
Abastecimientos. '

~

Decreto de Urgencia N2 020-2006 Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Pdblico.

\‘

Decreto Ley N2 22867 — ley de Desconcentracién de atribuciones de los Sistemas de Personal,
Abastecimiento y Racionalizacion.

Decreto Ley N2 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control.
"Decreto Supremo N2 217 normas para el uso de vehiculos de propiedad del estado

..';Ley N2 28716 Ley de Control interno de las Entidades del estado

Resolucion de Contraloria N2 320-2006 Normas de Control Interna

Resolucidn de Gerencia Municipal N 057-2013-MDS/A-GM
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¥ Ley N2 29951, Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal 2013.
¥ Ley N2 28034 Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Plblico.
v lLey N2 29151 ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales D.S. N2 007-2008-VIVIENDA

V. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de obligatorio cumplimiento para todos los
funcionarios, comisionades, conductores, personal de vigilancia, y trabajadores que de una y otra forma
tengan incidencia en el Uso y Manejo de los vehiculos de la Entidad, o por motivos de comisiones.

TTULO Ul
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO |
USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

V. NORMAS GENERALES

1. Mediante Resolucién Gerencial [a Gerencia de Administracion deberd de sefialar el uso especifico u
oficial de cada unidad de propiedad de la entidad; y se asignara su uso de acuerdo a los
requerimientos de trabajo.

La Gerencia de Administracion debera de asignar obligatoriamente un vehiculo para el Uso de la Alta
Direccién,

Los vehiculos de la Entidad deberdn ser utilizados dnicamente para atender asuntos del servicio
oficial, bajo responsabilidad de quien autorice una prestacion diferente. Excepcionalmente podran ser
empleados en otras actividades, que deberdn ser debidamente autorizadas por la Gerencia de
Administracion. Estableciéndose por la presente que una de las funciones de las unidades de
Serenazgo serd el apoyo a la Oficina de Ejecucidn Coactiva en las diligencias propias de su funcion, asi
como para el traslado de caudales de forma excepcional. La Autorizacion paodra ser emitida en vias de
regularizacion de forma excepcional siempre y cuando sea en el transcurso de los cuatro (04) dias
calendarios siguientes, caso contrario tipificara falta para el chofer y Servidor que autorizo la accién.

La Unidad de Control Patrimonial, es responsable de la planificacion, coordinacion y ejecucion de fas
acciones referidas al registro de los bienes de propiedad de [a entidad y de los que se encuentran bajo
la administracién de ésta.

Cada vehiculo perteneciente a La Entidad deberd de estar debidamente identificado por los siguientes
medios:

“a. Tres logotipos del escudo de la Municipalidad Distrital de Socabaya, colocados uno en la parte
o -~ delantera del vehiculo y dos colocados en las partes laterales del vehiculo. Cuyas medidas serd de
- 0.45 {cuarenta y cinco) centimetros de Didmetro.

. *b. Dos logotipos con la frase “Municipalidad Distrital de Socabaya” colocados el Primero en la parte
Y . . delantera y el segundo en la parte Posterior del vehiculo, de acuerde al modelo que la Unidad de
L @ # .. Control Patrimonial apruebe.

' - T « c. Adicionalmente, y de manera facuitativa; se podran adicionar otros logotipos {frases, teléfonos,
’ o etc.) de acuerdo al uso del vehiculo y de acuerdo a las politicas de gestién con que se identifique

Eran

Resolucion de Gerencia Municipal N2 057-2013-MDS/A-GM pac 3



o

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA
£sq. Migue! Grau con San Martin $/N
Teléfono: 435655 - Fax: 438103

la administracién Municipal; todo lo cual deberd de estar aprobado por la Gerencia de
Administracidn.

3. Por medida de seguridad, se exceptia de la obligacion sefialada en el numeral precedente a la Unidad
que sirva para el traslado del Sefior Alcalde,

4, Ningun trabajador o Funcionario de la Entidad podrd tener asignado algGn vehiculo a tiempo
completo, con excepcidn de {a Alta Direccién.

5. los vehiculos deben ser conducidos Onicamente por choferes autorizados por la Unidad de Recursos
Humanos, a propuesta del Responsable de Equipo Mecénico o quien haga sus veces; para lo cual La
Gerencia de Administracion otorgara la “Credencial” respectiva para la manipulacién de un vehiculo
especifico. Excepcionalmente podrén ser conducidos por otros servidores debidamente autorizados
por la Gerencia Municipal.

Al momento de auterizar la manipulacién de un vehiculo oficial a un determinado chofer, la Unidad de
Recursos Humanos sera responsable de velar que el mismo cumpla con todos los requerimientos
legales para su manipulacién. lgualmente supervisara que las condiciones que permitieron la
autorizacion indicada se mantengan vigentes, es decir la Fecha de vencirmiento del Brevete, Estado
Fisico del chofer {necesidad de lentes, incapacidad temporal o permanente, etc.).

6. Estando destinados los vehiculos de la Entidad para el uso exclusivoe del Servicio Oficial, solamente
podran circular en horario de trabajo y dentro de la jurisdiccién del distrito, debiendo ser internados
al-final de cada jornada en ¢l Local que la entidad designe como cochera, entregando las llaves de
contacto en la caseta de vigilancia del establecimiento o en su defecto entregarlas al Responsable de
Equipo Mecanico. Excepcionalmente, y por razones debidamente motivadas la unidad vehicular de la

. ‘ Alta Direccidn podra ser guardada en cochera distinta.

Se autorizard |a salida del vehicufo fuera de la jurisdiccion del distrito de Socabaya Unicamente cuando
sea por una labor oficial debidamente Autorizada {por escrito) por la Gerencia Municipal {Anexo N2
01). Se exceptiia de dicha autorizacidn para el caso de los vehiculos recolectores de Basura al
momento de realizar el depodsito final, los vehiculos de Serenazgo como apoyo a la policia en
persecucién delincuencial, o cuando presten apoyo al traslado de valores de la Municipalidad, cuando
requieran una reparacion o mantenimiento, asi como del vehiculo asignado a la Alta Direccién, en este
Uitimo caso solo cuando traslade al Sefior Alcalde. La autorizacidon debera ser escrita, o en forma
excepcional mediante disposicion verbal a condicién de que se ratifique por escrito a su retorno o
cqlminacién de la diligencia.

Cuando las necesidades de servicio asi lo exijan la Gerencia de Administracién, con el informe
favorable del responsable de Equipo Mecénico o quien haga sus veces; y a solicitud de los Organas de
Linea, Apoyo y Asesoramiento, autorizara el uso de los vehiculos en dias y horas diferentes a lo
sefialado en el numeral 6.

El personal de vigilancia es responsable de verificar el estado del vehiculo a la hora de ingreso,
anotando en el parte diario, las observaciones a que hubiere lugar. La falta de dicha cbservacién no
exime de responsabilidad al conductor en caso de que por [a naturaleza del desperfecto este se habria
producido cuando el mismo estuva en uso del vehiculo.

El personal de vigilancia, debera verificar la autorizacién respectiva para el uso del vehiculo, tanto en
horario normal de trahajo como fuera de él.

El itinerario de la comision para la cual fue requerida la movilidad debe cumplirse estrictamente, bajo
responsabilidad del usuario y del chofer conductor del vehiculo; los incidentes mecanicos que
acontezcan deben ser informados por el chofer al responsable de Equipo Mecanico con copia a la
Unidad de Control Patrimonial.

Los Servidores que en cumplimiento de una comisidn efectden el use del vehiculo (no como conductor

ero si como usuarios) son responsables de la vigilancia del buen uso y utilizacion que se le den a los
; llyehlculos de la Entidad, que le fueron asignados para su comisién, cuando hayan obtenido la
II\utcanzacnon respectiva. En tal sentido el conductor se encuentra obligado a negarse a curnplir alguna
dlsposmon que se le imparta en evidente infraccion a la presente directiva; excepcionalmente en caso

Resolucion de Gerencia Municipal N2 057-2013-MDS/A-GM



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA
Esq. Miguel Gray con Sen Menin SN
Teléfono: 435655 - Fa: 438103

¥
;
't

Equipo Mecdnico o quien haga sus veces; al termino de su turno 6, a primera hora del dia siguiente,
bajo responsabilidad. E! responsable de Equipo mecanico deberd de evaluar los hechos y de ser
injustificada la accion deberd de informarlo a la Gerencia Municipal para el establecimiento de las
sanciones correspandientes.

10. Las solicitudes de autorizacidn de viaje de los vehiculos tienen validez por una sola vez, caducando la
solicitud a su retorno de comision. E! tiempo que dure la comisién de trabajo debers ser programado

con la debida anticipacién para €l cdlculo del requerimiento del combustible.

i 11. Los vehiculos deben circular, obligatoriamente, con las placas definitivas o provisicnales legalmente
autorizadas por el organismo competente. Si por alguna razén no imputable al chofer encargado de
conducir el vehiculo no fuese posible portar placas autorizadas, el responsable de Equipe Mecanico
deberd colocar el numero de estas en un lugar visible para su identificacion, de acuerdo con la

; normatividad vigente,

12. La Gerencia de Administracién es la responsable de establecer que a través de la Unidad de Control
Patrimenial; todos los vehiculos en usc de la Entidad, se encuentren asegurados contra todo riesgo,
sin este requisito debera restringirse su circulacién, caso contrario sera de responsabitidad de quien lo
autorice. Dicha obligatoriedad estd supeditada a la disponibilidad presupuestal para el pago de dichos
costos, lo cuai no libra de responsabilidad a la Unidad de Control Patrimonial de solicitar con
anticipacién los tramites para el seguro indicado.

El seguro indicado debera de ser contra todo riesgo y su contratacion deberd de ser resultado de la
mejor oferta determinada mediante un proceso de Seleccidn, cuyos requerimientos técnicos minimos
seran establecidos por la Unidad de Control Patrimonial.

13. La Unidad de Control Patrimonial deberad de velar porque todos los vehiculos de la entidad cuenten
con el Seguro Obligatorio de Accldentes de Transito (SOAT), para lo cual debera de prever que el
vencimiento de los mismos sean coincidentes durante el mismo mes de un afio calendario, a efecto de
poder contratar los mismos en forma conjunta y obtener un precio preferencial en una aseguradora, y
en caso de corresponder a un proceso de Seleccién, le corresponde establecer los requerimientos

técnicos minimos de la contratacion a efectuarse.

14. Cada vehiculo contara con un Cuaderno de Bitdcora o Libreta de Control, en 1a que el conductor del
vehiculo, tiene |la obligacion y responsabilidad de registrar diariamente todas las circunstancias
relevantes de la manipulacién del vehiculo como son: consumos de combustible, lubricantes y
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo, recorridos diarios (kilometraje de inicio y
termine), estado del vehiculo, asi como los relevos efectuados entre choferes y demds ocurrencias.
Estd libreta de control debe conservarse en la guantera del vehfculo, al igual que la Tarjeta de
Propiedad y Tarjeta del SOAT,

Dicha bitécora estard contenida en un cuaderno foliado y autorizado por la Unidad de Control
Patrimonial, ¥ los dafios al mismo (incluidos mutilaciones) serén de responsabilidad del jefe de dicha
Unidad.

El encargado de Equipc Mecénico es responsable de formutar el Plan de mantenimiento de los
vehiculos a fin de que estén en permanente condicidn operativa, En el plan debe consignarse el
Cronograma de atencién del servicio o de afinamiento, lavado, cambio de aceite y engrase; revision de
frenos, direccidn, suspensién y revisidn técnica por cada vehiculo. Debe establecerse la periodicidad
necesaria para el mantenimiento, sera bajo su responsabilidad en caso de que las unidades requieran
un mantenimiento de cardcter rutinario, que no haya sido previsto en el Plan de mantenimiento.

16. Los servicios de mantenimiento y reparacién de vehiculos se efectuard en el taller que la Entidad
designe, y excepcionalmente en un taller particular previa autorizacion expresa de la Gerencia de
. Administracion. El Responsable de Equipo Mecdnico llevard registros de los servicios efectuados, asi
o como de los repuestos instalados a cada vehiculo. La seleccién de taller deberd efectuarse por
L decision de [a Gerencia de Administracion con sugerencia {no vinculante) del responsable de Equipo
S % .. mecdnico, y para reparaciones (mano de obra y repuestos) cuyo costo no supere Una Unidad
" . . Impositiva Tributaria {1 UIT) no serd necesario obtener dos cotizaciones, bastando con la cotizacién
o del talier elegido, debiendo de efectuarse la contratacién en forma directa, pudiéndose disponer su
[ R * ! internamiento en forma inmediata junto con la Orden de Servicio.

Resolucidn de Gerencia Municipal N2 057-2013-MDS/A-GM



WUNICTPALIDAD DASTRITAL DE SOCABAYA
Esq. Migual Grau con San Martin S
Teléfono: 435655 - Fax: 438103

17. Cuando haya de ser internado un vehiculo para su reparacién, se recabard del taller el inventario
detallado en el que conste todos sus accesorios, repuestos de fas llantas, amortiguadores, fecha de la
bateria, nimero de motar, kilometraje con el que ingreso, diay hora de internamiento,

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

19, Cada vehiculo contara con un Cuademo de Bitdcora o Libreta de Control, en la que el conductor del
vehiculo, tiene la obligacion y responsabilidad de repistrar diariamente todas las circunstancias
relevantes de la manipulacion del vehicule como son: consumos de combustible, lubricantes y
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo, recorridos diarios {kilometraje de inicio y
termino), estado del vehiculo, asi como los relevos efectuados entre choferes y demés ocurrencias.
Estd libreta de control debe conservarse en la guantera del vehiculo, al igual que la Tarjeta de
Propiedad y Tarjeta del SOAT.

Dicha bitdcora estard contenida en un cuaderno foliado y autorizado por la Unidad de Equipo
Mecanico, y los dafios al mismo (incluidos mutilaciones) causara la responsabilidad del chofer en
forma conjunta con el jefe de dicha Unidad en caso de que este Gltimo no lo advirtiera
oportunamente.

20, La evaluacién y/o reparacion de un vehiculo se efectuara a requerimiento del Responsable de Equipo
mecdnico, previa contratacion del Servicio conforme a los procedimientos de contrataciones
dispuestas por la entidad. Estas acciones deberdn de ser adoptadas de inmediato conforme la
situacién de “urgencia” {vehiculo averiado en la via publica u otro) pudiendo disponerse por parte de
la Gerencia de Administracién su reparacidn de forma inmediata y directa mediante Orden de Servicio
emitida por fa Unidad de Abastecimientos sin la necesidad de contar con dos cotizaciones, cuando el
monto del Servicio (incluye mano de obra y repuestos) sea inferior 2 Una (01) Unidad Impaositiva

Tributaria (UIT) vigente para el correspondiente afio fiscal.

El procedimiento sefialado debera de reflejarse igualmente en la Directiva correspondiente a las
contrataciones efectuadas por la Municipalidad.

VI. NORMAS ESPECIFICAS

6.1 De los Conductores {Choferes)

1]

) 1. Cada Conductor autorizado para el uso de un vehiculo de la Entidad es responsable del buen estado

“\Q; o - de conservacién, uso y limpieza del mismo, realizando en forma diaria los arreglos y mantenimiento
*:ECﬁB‘b‘:y‘ menor tales como: revision de aire a los neumaticos, niveles de aceite, sistema de frenos,

combustible, agua, bornes y carga de bateria entre otros, haciendo las anotaciones pertinentes en la

Bitdcora o Libreta de Control de Vehiculo,

En caso de encontrarse dos o mas choferes asignados a un mismo vehiculo, la responsabilidad de su
estado de conservacion se estimara desde el momento de producido el relevo que conste en la
Bitacora, salvo que el desperfecto no haya podido ser determinado al momento del relevo y si en el
uso del vehiculo, en cuyo caso deberd de ser informado de inmediato al Responsable de Equipo
mecanico, guien a su vez deberd comunicarlo a la Unidad de Control Patrimonial en caso de que se
haya perdido piezas de la unidad vehicular. De no poderse determinar responsabilidad especifica, se
presumird la responsabilidad salidaria de ambos choferes.

Cada conductor al momento de iniciar su labor en la conduccion del vehiculo autorizado, tiene las
siguientes obligaciones:

Los conductores de vehiculos de la Entidad, deberan portar su carnet (credencial} que determine
su condicion de autorizados para el uso del vehiculo

Los conductores de vehiculos de la Entidad estan obligados ademds a presentar la autorizacion de
circulacién de vehiculo (Anexo N2 02) que debera ser firmada por el Solicitante, Jefe Inmediato
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que aprueba y jefe o encargado de Equipo Mecanico; y posterior a la camisidn debera presentar
el informe de comision de servicips de la Unidad asignada de acuerdo al Anexo N2 03.

¢. Es obligacién de los conductores portar permanentemente la tarjeta de propiedad del vehiculo,
revision técnica, licencia de conducir, Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito, Autorizacién
de manejo otorgada por la entidad, libreta de control {Bitdcora) con las actividades diarias y otros
gue se le sefalen en su oportunidad. Las mutilaciones a la Bitdcora serdn de su responsabilidad
disciplinaria.

d. Comprobar diariamente, antes de iniciar fa prestacion del servicio, los indicadores mas
impartantes del vehicule (nivel de aceite, agua, liquido de la direccion y de frenos, etc.), o que
serd anotado en la bitidcora correspondiente, y solo en caso de representar algln riesgo para el
recorrida, deberd de solicitar la presencia del Responsable de Equipo Mecanico para la adopcion
de las medidas correctivas necesarias.

En merito a dicha revisién diaria al asumir 1a conduccion del vehiculo deberd de prever que la
unidad cuente con la dotacidn correspondiente para su desempefio, elfo debe de ser congruente
con las anataciones sobre abastecimiento de combustible.

e. El Conductor durante el recorrido debe de estar atento a los mensajes que puedan venir de los
indicadores del vehiculo ya que nos informaran de cualquier problema que tenga el vehiculo. En
el caso de que se produjese una averia, informar al responsable de Equipo Mecanico. Para ello el
conductor debe conocer el funcionamiento de todos los mandos del vehiculo. Dicha informacion
la puede obtener leyendo el manual propaorcionado por el fabricante del vehiculo.

f. Conducir el vehiculo en perfecto estado fisico y animico.
g- Cumplir con los recorridos programados y/o sehalados.

h. Entregar, al termino de su turno; la Hoja de Ruta, la Libreta de Control Vehicular, la Tarjeta de
Propiedad, la Tarjeta def SOAT vy las llaves del vehiculo al Responsable del Deposito Municipal y/o
responsable de su control, una vez terminado el servicic.

Excepcionalmente en caso de producirse el cambio de turno en pleno recorrido, la conformidad
de la recepcion de dichos bienes debera figurar en la bitdcora con firma de ambos choferes, y
ante la ausencia de dicha anotacion, se presumird la responsabilidad del chofer entrante, en caso
de pérdida de algln bien propio del vehiculo.

i»  Guardar discrecidn y reserva en los asuntos de la Entidad.

j- Entregar bajo responsabilidad al Conductor gue o releve o en su caso al responsable del Deposite
Municipal, la Bitacora y/o Libreta de Control debidamente llenada.

k. Debera circular con atencidon permanente a |a conduccidn, respetando las normas de transito. En
caso de siniestro, deberd informar inmediatamente al funcionario responsable o a quien haga sus
veces, no pudiendo por ninglin motivo efectuar reparaciones o arreglo en forma personal.

l. Es obligatorie el uso del uniforme durante la prestacion del servicio. Asimismo, el conductor
deberd presentarse en perfectas condiciones de aseo.

m. Tratar a los usuarios con educacion y trato agradable.

n. Conocer y tener anotados todos los teléfonos de emergencia y apoyo que sean necesarios,
comprobando periddicamente que sean los vigentes (bomberos, policia, teléfonos de la Entidad,
asistencia en carretera, etc.).

o. Encaso de accidente a terceras personas, deberd prestar auxilio; informando luego de los hechos
a su Jefe Inmediato y/o funcionarios responsables. Su responsabilidad administrativa serd
determinada en funcién a los hechos materia de investigacién policial.

" Los conductores, bajo responsabilidad, deberdn depositar los vehiculos a su cargo, en los lugares
designados para tal fin y haran entrega de las llaves de los mismos a los vigilantes de la porteria,
debiendo poner en conocimiento de vigilancia si deja en el vehiculo materiales, herramientas,
equipos. '
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4. Es responsabilidad de cada conductor, el cumplimiento del reglamento de trénsito y otras
disposiciones dictadas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, asi como de las normas
establecidas en la presente Directiva y otras que se dicten para la conservacian, buen uso y
Mantenimiento del vehicule a su cargo, en la parte que le corresponde. En caso de infracciones de
Transito, estas seran asumidas por el conductor.

Los Conductores estan obligados a efectuar la correspondiente Denuncia Policial fuego de producido
¢l siniestro y/o accidente, comunicando a su Jefe Inmediato en un plazo no mayor de 24 horas.

5. Los Conductores, no podran transportar en los vehiculos a personal y/o bienes ajenos a la Entidad sin
la autorizacién respectiva con excepcién de las diligencias que se practigue Jas unidades de Serenazgo
en apoyo a la oficina de Efecucidn Coactiva.

6. Los conductores son responsables del vehiculo a su cargo, debiendo conducir con cautela vy seguridad.
Ademds deberan revisar diariamente los Niveles de Gasolina, Aceite, Agua de Radiador, Agua
destilada de la Bateria, Liguido de Frenos, Embrague, Presion y Estado de Ulantas, Herramientas,
Accesorios, etc., solicitando oportunamente el mantenimiento o reparacién a fin de mantener el
vehiculo en perfecto estado. Efectuara ademds la anotacion en la bitacora el kilometraje y limpieza de
{a unidad, debiendo permanecer junto a la misma durante su servicio hasta [a terminacién de su
jornada de trabajo.

7. El conductor es responsable de la Conservacién, Buen Uso y Mantenimiento del Vehiculo gue se le ha
encomendado, asumiendo la responsabilidad civil y/o penal que pudiera derivarse de los dafios y
perjuicios que acasionara por su negligencia. Asf mismo afrontara el pago de las reparaciones u otro
cuando resulte de una negligencia, independiente de la sancién administrativa a que hubiere lugar.

B. los conductores de vehiculos que son asignados para la comision de servicios, deberan
obligatoriamente a! término de ellas cumplir con informar sobre las acurrencias que se acontezcan
bajo responsabilidad.

9. Cualquiera que fuera la causa por la que el conductor deje de operar el vehiculo que se le ha
encomendado, este deberd entregarlo en las mismas condiciones de su recepcién asumiendo bajo
responsabilidad los perjuicios que su omisiér ocasionarfa,

10. Los conductores estan obligados a reportar su llegada al lugar de destino, salidas autorizadas, y
ilegadas a otros lugares terminales de recorrido, utilizando los registros en las bitdcoras con indicacién

precisa del horario.

Los conductores estan obligados al llenado diario de la bitdcora de control, consignando tada la
informacion solicitada, incluido los servicios y/o reparaciones que se efectiten y los repuestos
utilizados, con autorizacidn del responsable de Equipo Mecéanico, quien debera hacer entrega de los
repuestos usados a ia Unidad de Control Patrimonial previo inventario y adjuntade copia de la PECOSA
de los repuestos nuevos.

. Los conductores, se someterdn semestralmente a un examen médico (fisico y psicologico) para
efectos de control de su estado de salud, en las fechas fijadas por la Unidad de Recursos Humangs,
Ello sin perjuicic de que se disponga inopinadamente dicha revision, a la que deberdn de someterse
obligatoriamente.

B! conductor del vehiculo que negligentemente provogque un accidente de transito de cuyas
consecuencias resulten lesiones o el deceso de terceras personas, o que produzca su incapacidad
permanente, serd separado de sus funciones como chofer, y previo proceso disciplinario se
determinara sus responsabilidades, pudiendo guedar inhabilitado para conducir vehiculos de la
Municipalidad.

Todo conductor o chofer de la institucidn que fuera sancionado econdmicamente o con internamiento
del vehicule por transgredir las disposiciones de transito, informard de manera inmediata al
Responsable del Equipo Mecdnico. Los gastos ocasionados seran asumidos en su integridad por el
infractor. igual criterio sera adoptado en caso de pérdida de la Tarjeta de Propiedad, Tarjeta del SOAT
o de cualquier parte o accesorio del vehiculo.
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15. Obligatoriamente y bajo responsabilidad el conductor deberd registrar el kilometraje al momento de
solicitar y abastecer combustible en el grifo.

16. Brindar el apoyo en la distribucion de documentos coficiales, previa autorizacion de su jefe inmediato,
pudiendo coordinar con Mesa de Partes {Atencion al Usuario) o con las Secretarias de las Gerencias a
los cuales se encuentran asignados para la entrega de {os documentos a ser distribuidos.

17. Apoyar en las labores administrativas de seguimiento de requerimientos, coordinacion vy recojo de
materiales de oficina y otros del Almacén para las Gerencias a los cuales se encuentran asignados, por
disposicion de su jefe inmediato.

18, Efectuar las coordinaciones para realizar la programacion de salidas / traslado a personal de la
institucién a {as comisiones de servicio oficial, solicitados por el personal de la Gerencia al cual se

encuentra asignado.

19
20

Realizar el registro de la informacidn en forma diaria de |a hoja de ruta y parte diario.

Efectuar el ingreso del vehiculo a un taller para su evaluacién y/fo reparacién por Orden del
Responsable de Equipo mecanico, previa contratacion del Servicio conforme a los procedimientos de
contrataciones dispuestas por la entidad.

21. El responsable de Equipo Mecanico deberd de vigilar v prever la contratacidn de los servicios de
mantenimiento rutinario de los vehiculos, anticipando su deterioro, para lo cual es deber del
Conductor acotar las deficiencias en el vehiculo para prever su reparacion.

22. Al asumir el cargo y dejar el mismo, la entrega o recepcion {asignacién} del (los) vehiculo (s) deberd
ser realizado mediante el acta respectiva, previo inventario, en el cual necesariamente ademas se
debe registrar obligatoriamente la fecha y el kilometraje respectivo.

23. Efectuar otras actividades que le asigne su jefe inmediato de la Gerenma al cual se encuentra

asignado.

24. Serd falta de caracter administrativo disciplinario leve el hecho de que el vehiculo sea trasladado fuera
de la jurisdiccidn del distrito de Socabaya sin la autorizacion debida, lo cual puede ser probado por
cualquier medio iddneo (papeleta, fotografia, etc.). Ser4 tipificado como Falta Grave en caso de que
en dichas circunstancias el vehiculo sufre algin accidente.

25. Se presume que cada conductor tiene la formacién minima en mecénica, siendo su obligacidn solicitar
la orientacion al responsable de squipo mecénico, de tal forma que pueda afrontar las reparaciones
minimas del vehiculo en caso de desperfectos en su recorrida, no hacerlo constituird falta
administrativa, y sera grave, si la negligente conducta causa el retrasc en la comisidn de la unidad
vehicular.

6.2 Del Abastecimiento de Combustible y Mantenimiento del Vehiculo

1. Para el abastecimiento de combustible a los vehiculos, se tendra en consideracion lo siguiente: Mision
a cumplir, Cilindraje del Vehiculo y Nimero de Kildmetros a recorrer. Esto serd determinado a través
de un Cuadro de Rendimiento de Maguinaria formulado por el responsable de Equipo Mecénico.

Las Solicitudes de Combustible preparadas por el responsable de Equipo Mecanico (Ver Anexo N2 04},
deberan ser firmadas por el Profesional responsable y el Gerente o Jefe del Organo solicitante.

Los vales de combustible para ef grifo, serdn preparados por el encargado de combustible del Almacén
Central de acuerdo a la solicitud aprobada del usuario y deberdn ser firmadas por el chofer y
autorizadas por el Encargado de Almacén Central (Ver Anexo N2 05), para la entrega del vale de
combustiblfe deberd presentar el chofer la bitdcora de control, para corroborar y apuntar el
kilometraje con la cantidad solicitada con e visto respectivo.

el abastecimiento del combustikle, el Responsable de Equipo Mecanico, serd quien recabe los
\vaieq de combustible un dia antes para ser llevados al grifo en el horario de abastecimiento que su
p?ef;sqna sefiale ratificada por la Gerencia de Administracion, para que en su presencia sean
aﬁs};&cndos, con la correspondiente anotacién en la bitacora, cuyo kilometraje y cantidad abastecida
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sera comunicada por el Responsable de Equipo Mecanico al Encargado de Almacén Central bajo su
responsabilidad.

Sera de responsabilidad de los conductores solicitar el abastecimiento con la debida proyeccion para
que cumpla con el recerrido aun cuando se produzcan relevos de choferes.

Mensualmente el encargado de Equipo Mecénico deberd elevar un informe a la Gerencia de
Administracién sobre el uso del combustible, con copia a los Organos de Linea. En este informe
deberd detallar la relacién de vehiculos atendidos debidamente identificados, cantidad de
combustible asignada a cada uno, las comisicnes realizadas por cada vehiculo, kilometraje recorrido y
rendimiento en Km. por gaion.

El encargado de Equipo Mecanico es responsable de formular el plan de mantenimiento de los
vehiculos a fin de que estén en permanente condicién operativa. En el plan debe consignarse el
Cronograma de atencién del servicio o de afinamiento, lavado, cambio de aceite y engrase; revision de
frenos, direccién, suspension y revision técnica por cada vehiculo.

Debera de efectuarse el llenado al tanque del integro del vale de combustible, guedande
estrictamente prohibido dejar saldos por recoger, o con cargo a otro vehiculo. Cualquier retencion o
distribucidn a unidad diferente se podrd considerar como hurto, independiente de las sanciones
administrativas que calificaran como Graves. El abastecimiento en el grifo se efectuard con la
presencia del Responsable de Equipo Mecénico.

Las guias de atencion-que otorga el grifo, deben ser entregadas al Responsable de Equipo Mecanico.

En caso de los almacenes periféricos, estdn obligados a presentar sus informes mensuales detallando
el uso del combustible, a mas tardar el dia 05 del mes siguiente.

6.3 De las Medidas Disciplinarias

1.

w7

El incumplimiento de la normas contenidas en la presente Directiva; constituye falta de caracter
disciplinario y los infractores seran sancionados de acuerdo a las disposiciones vigentes; 1o cual no
exime de la responsabilidad civil o penal que pudiera corresponderles por las dafios o perjuicios que
ocasionaran.

Mediante disposicién complementaria se establecerd la escala de faltas correspondiente a cada
responsabilidad asignada en la presente directiva.

Ante exigencias de operaciones inadecuadas que comprometan el buen servicio, conservacion y
seguridad del vehiculo, el conductor deberd ponerlas en conocimiento de su Jefe Inmediato o
Superior, a fin de deslindar responsabilidades y aplicar las sanciones a que hubiere lugar.

En el caso de que los conductores en Comisién de Servicios que cometan actos de indisciplina y
tengan mal trato con los usuarios, éstos Ultimos deberan informar a su Jefe Inmediato o Superior, a fin
de que se tomen las medidas correctivas del caso.

Constituye falta grave el hecho de gue los conductores entreguen el vehiculo asignado bajo
responsabilidad, a terceras personas sin autorizacién previa del responsable de Unidad de Equipo
Mecéanico, lo cual se sancionara de acuerdo a |as disposiciones vigentes.

CAPITULO 11l
DE LA RESPONSABILIDAD

3

ii
E&’ONSABILIDAD

7 “EFeumplimiento de la presente Directiva sera de responsabilidad de |a Gerencia de Administracién, a través

4 - e - . - . -
tﬁal responsable de Equipo mecdnico, debiendo velar por su estricto cumplimiento.
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La Oficina de Control Interno velard por el fiel cumplimiento de 1a presente Directiva y efectuara las
acciones de control correspondientes.

CAPITULD IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La Gerencia de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos se encargard de
organizar Cursillos para capacitar a los Conductores de Vehiculos, en la prestacién de primeros auxilios y
curaciones preventivas en caso de accidente. En los procesos de seleccion deberd asignarse un mayor
puntaje, a quienes acrediten formacidén en mecanica.

Sepunda.- Lo que no estuviera previsto en la presente Directiva, queda sujeto a las normas y disposiciones
legales vigentes sobre Administracidn, Prestacion de Servicios de Transporte, Mantenimiento y Control de
Vehiculos de Propiedad del Estado.

Tercera.- La presente directiva tiene caracter de permanente, independiente de las variaciones de y
derogaciones de las normas. de la base legal, las mismas que por su imperic normativo tendran ejecucion,
en [os puntos que no contravengan la presente directiva. Dichas innovaciones legales deberdn de ser
integradas a la presente directiva mediante Jas modificaciones respectivas.

Cuarta- Las obligaciones contenidas en la presente son complementarias a las sefialadas en los
instrumentos de Gestién de la Municipalidad Distrital de Socabaya, pero tienen primigenia respecto a las
obligaciones contractuales en lo que corresponda. Por tanto la Unidad de Recursos Humanos, el
responsable de equipo mecénico deberin cautelar que la presente sea de conocimiento pleno de los
conductores.

Quinta.- Las disposiciones de 1a presente, de ninguna manera crean dependencia funcional de los choferes
respecto al Responsable de Equipc Mecdnico; la Unidad de Control Patrimonial, o la Gerencia de
Administracién, u otra dependencia salvo gue asi lo establezcan los instrumentos de gestion {ROF, MOF,
RIT, etc.).
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ANEXO N2 01
SOLICITUD DE MOVILIDAD
(FUERA DEL DISTRITO) INCLUYE DIAS FERIADOS

ATEE SOICTLANTE 1vvveeeeeeervrversserseseresereessasrossensessesssstessebs s et smast e bemsran berms s eesearessensrsasnsess

Vehiculo L rree e e v—neeeee ey MAEFCR ! orerrrereereisiesreresssnren Placa:

Para efectuar |a comision e SErviCios | .o ersssms e s rassssssssroness
Residente RESPONSABIE & .. oottt s s b an b r et d s b st as s e mab s saasaain

Lugar

Ve B2 GERENCIA

SOCABAYA, ..vvevveees 08 reeeeeerereeeernsessen det 20
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ANEXO N2 02

AUTORIZACION DE CIRCULACION DE VEHICULO

N2 s
LI Y T T OOV USSP U PSP POR
Esta autorizado 8 CONAUCIT I .o iiirmnirnrnrissieensren e s e sren s sassaneveressrston snartsrstossasianen
[\ F: ] { o - T U Placa : coeeeiemesreirrrnreenicenersnnns COlOr  iecereerarvsieeerrnrenee
De propiedad de la Municipalidad Distrital de Socabaya.
LU AL T ctitiesmsruntnieimsnsiiinsantucsaes ssvansassarssansonsenassmmssensenssasisans sasssnreisibosbesnessnssatsssasnsn
Dias : .coccvrnsneercs DBl 1 iviicenn [ e, J i P\ I S SR
Para efectuar [a comision da SErVICIO & . vt
. Socabaya, ...ccocvereeen de s del 20
/—/—:\ Residente lefe Inmediato Superior lefe de Equipo Mecanico

Resolucidn de Gerencia Municipal N2 057-2013-MDS/A-GM



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA
Esg. Miguel Grau con San Martin S/N
Teléfona: 435655 - Fax: 438103

ANEXO N2 03

Sccabaya, de del 20

INFORME Ne .

Sefior
Asunto Comision de Servicios (Vehiculo N2 }

Ref.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para informarle, sobre las actividades realizadas por el suscrito
durante la Comisidn de Servicios en Cumplimento al documento de la referencia.

DIADESALIDA et ses st sa et et eeants
DIADE REGRESD rcecevvecreronesnesiseniommainsssn s s smmamessassssnesesssnsssassasasssansensas
DURACION DE LA COMISION  ceviererernrsrmseseesensssessense e ssnssassssasss e sensnsassmssnss e sens
ENAPOYODE s nan s s
RUTARECORRIDA st sasessssesrssesssaseaseassassassns
COMBUSTIBLE VEHICULD .ovvetceeveeemueeassssss st eerersssssssnsssssssssesssasssessesrascsns
GASOLINARECIBIDA  ccersvestmsismnesse s ss s bensest s eessnsesssmsns s s s
GASOLINA UTILIZADA e esesrremnsss s sesssan s sassassensasssens e sasssassness

SALDO EN VEHICULD

GASOLINADEVUELTA et eeem e senssea st st st easss st snssnaeins
KILOMETRAJEINICIAL  ~ s KILOMETRAJE FINAL ccovvvrererrene
TOTALKMS. RECORRIDO . RENDIMIENTO /KILOMETRAJE............
OBSERVACIONES:

............................................................................................................................................

Es todo cuanto tengo que informar a Ud.

Atentamente

- Ve B2 Responsable de la Comision Conductor

i
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ANEXO N2 D4
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
NE..oooivirenans .
Socabaya, de del 20
A QUIEN CORRESPONDA, :
SOICITO S SITVE BLENEET B) ST1 v ciicriirrr st irer s se s sy s btn s ssne e sresses b anarressssbneas srns seaban
ConBrevete N2 ... icevmieniieiniinniens , quien sale en Comision de Servicios a la Zona
O OO RS
VEhICUID rvveereiieieriirrimimreenirerecvsennesrvrnns Placa N2 .....cooeererrcicecnennmnneas Km i
COMPONENTE | ..o peeessticee e sssasssneeennes OFAEN dE COMPra N2 .ovvviviniccniessnneneninnne
. El siguiente pedido:

CANTIDAD UNID. DE MEDIDA DESCRIPCION

Objeto de la Comision de SEIVICID! i s teerasiessstssmsres snses sessassassesere

Firma del Solicitante lefe de la Oficinay/o

y/o Residente Gerencia que solicita el servicio

MOTA: Esta solicitud debera ser presentada en Original y Copia para su aprobacion, consignando los datos
requeridos
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ANEXO N2 05
VALE DE COMBUSTIBLE

N2 civeeieins
Socabaya, de del 20

Unidad: .o cinineensessnsersnessneesesvorves MAMCA T ciiscnninsnnennmsnnn PIACE v
CON CATZ0 8| PrOYECIO! 1vvivrevccs it cirisinsinree s s s it s sbasas bbb e e smeecssnes o rpa s s s
Gerencia SOHCITANTE 1 1vvververeresrsrirssatenime s s Ne Solicitud

Orden de COMPIE NS .o ieicer s csesinrias s s sissssatras et st s s srnesbabas 1o dausaransora tavnssiasssesnas
. LO SIGUIENTE:
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD

............................................................................................

ENCARGADO COMBUSTIBLE FIRMA DEL CONDUCTOR
SELLO Y FIRMA




