EPUBLICA DEL Agp .

N° 1122-2016-MIDIS/PNAEQW
Lima, 04 de mayo de 2016
VISTO;

El Memorando N° 519-2016-MIDIS/PNAEQW-UA, de la Unidad de Administracién, el Informe
N°® 859-2016-MIDIS/PNAEQW-UA-CASG, de la Coordinacién de Abastecimiento y Servicios Generales,
Memorando N° 950-2016-MIDIS/PNAEQW-UPP, de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, y el

EH

Informe N° 1432-2016-MIDIS/PNAEQW-UAJ, de la Unidad de Asesoria Juridica; y,
CONSIDERANDO;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y sus modificatorias, se creé el
. Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, como Programa Social del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social (MIDIS), con la finalidad de brindar un servicio alimentario de calidad,
;. adecuado a los habitos de consumo locales, cogestionado con la comunidad, sostenible y saludable,
para nifias y nifios del nivel de educacién inicial a partir de los tres afios de edad y del nivel de
educacién primaria de la educacién bésica en instituciones educativas publicas;

C}@i Que, mediante Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS y N° 004-2015-MIDIS, se dispuso que
§ ,q" | Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, de forma progresiva atienda a los
(% DégNg scolares de nivel secundaria de las instituciones publicas localizadas en los pueblos indigenas que

\r ‘se ubican en la Amazonia Peruana, y modifica el segundo pdérrafo del articulo primero del Decreto
N Supremo N° 008-2012-MIDIS, y establece que el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali

Warma tendra una vigencia de seis (06) afios;

= sk ”_“’(.” §/\}arma, aprobado con Resolucién Ministerial N° 174-2012-MIDIS, constituye el documento técnico
S normativo de gestion que determina la estructura, funciones generales del programa social,
funciones especificas de las unidades que lo integran, necesidades minimas del personal, asi como
los principales procesos técnicos y/o administrativos del programa orientados al logro de su misién,
Vi "n y objetivos estrategicos de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio

Que, mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 9789-2015-MIDIS/PNAEQW, se aprobé
la “Directiva para la Formulacién, Revisién y Aprobacién de los Documentos Normativos en el
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”;



Que, la Coordinacién de Abastecimiento y servicios Generales en marco a sus funciones y
competencias, elabord y coordin6 de manera articulada con la Unidad Planeamiento y Presupuesto
y reformulé el Proyecto de Directiva sobre “Normas para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos,
Control de Combustible, Lubricantes y Repuestos en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar
Qali Warma”;

Que, en este sentido, el Proyecto de Directiva sobre “Normas para el Uso y Mantenimiento
de Vehiculos, Control de Combustible, Lubricantes y Repuestos en el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma”, elaborado y propuesto por la Coordinacion de Abastecimientoy
Servicios Generales, cumple con los criterios técnicos necesarios para su aprobacion;

Que, por lo expuesto, se debe proceder a emitir la Resolucién de Direccion Ejecutiva de
“Normas para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos, Control de Combustible, Lubricantes y
Repuestos en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con el de fin de establecer
las normas y procedimientos para el uso eficiente de los vehiculos, para el control de combustible,
lubricantes, y repuestos de la flota vehicular del PNAEQW, en estricta observancia de los principios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que deben obtenerse de manera permanente
a la administracion de los bienes del Estado;

Con el visado de la Unidad de Administracion, la Coordinacion de Abastecimiento y Servicios
Generales, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, y la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas por el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y sus

SE RESUELVE:

¥ Articulo 1°.- Aprobar la Directiva de “Normas para el Usoy Mantenimiento de Vehiculos,
fy Aoée Control de Combustible, Lubricantes y Repuestos en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar
%z: I smcréng Qali Warma”, con Cédigo DIR N° 015-PNAEQW-UA, Version N° 01 con sus anexos, los mismos que

: /

%wm\s'}s?/ forman parte integrante de la presente Resolucidn.
‘\w_._,_./. B
k\;@\x\auigc,@ 1

_§ \oB® %, Articulo 2°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién en el Portal Institucional

S Lz . . - ; .

2 (ondin "“y & del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (www.galiwarma.gob.pe).

&

Articulo 3°.- Dejar sin efecto cualquier dispositivo que se contraponga a la presente
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NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

FINALIDAD.

Lograr la optimizacion del uso de los vehiculos a través de una gestion ordenada,
planificada y transparente de la flota vehicular del Programa de Alimentacién Escolar
Qaliwarma, en estricta observancia de los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria que deben obtenerse de manera permanente a la
administracion de los bienes del Estado.

OBJETIVO.

2.1 Establecer las normas y procedimientos para el uso eficiente de los vehiculos, para
el control de combustibles, lubricantes y repuestos de la flota vehicular del Programa
de Alimentacion Escolar Qali Warma.

2.2 Asignacién de responsabilidades respecto a la administracion, el uso y el
mantenimiento de los vehiculos.

ALCANCE.

La presente Directiva es de aplicacion para todo trabajador, colaborador o servidor del
Programa de Alimentacion Escolar Qali Warma, sin importar el tipo de vinculo laboral o
contractual.

BASE LEGAL.

- Constitucion Politica del Peru.

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

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, sus
modificatorias y complementarias.

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

- Ley N° 27181, Ley General de Transito y Transporte Terrestre.

- Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

- Decreto Supremo N° 007-2008-Vivienda,

- Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales.

- Decreto Ley N° 22056, que instituye el Sistema de Abastecimiento.

- Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, norma que declara la creacién del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar- Qaliwarma.

- Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las Normas
Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno”,
publicada el 03 de noviembre del 2006.

- Resoluciéon de Contraloria N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la
Implementacion del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado”.

- Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las normas de
Control Interno para el sector publico.

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
- Resoluciéon Ministerial N° 174-2012- MIDIS, norma que aprueba el Manual
de Operaciones del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qaliwarma.
- Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 112-2015-MIDIS/PNAEQW, que
aprueba la Directiva N° 001-2015-MIDIS/PNAEQW, que regula el
Version N° 01 Pagina 3 de 16
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Procedimiento Administrativo Disciplinario en el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.

VI.  ABREVIATURA O SIGLAS.

6.1 AUT: Administradores Unidades Territoriales.

6.2 CASG: Coordinacion de Abastecimientos y Servicios Generales.

6.3 JUT: Jefaturas Unidades Territoriales.

6.4 PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR- PNAEQW; en
adelante el Programa.

6.5 RSG: Responsable de Servicios Generales.

6.6 RCP: Responsable de Control Patrimonial

6.7 UA: Unidad de Administracion.

VIl. DEFINICION DE TERMINOS.
Entiéndase para efectos de la presente directiva, lo siguiente:

7.1 Asignacion: es el procedimiento por el cual se entrega un vehiculo de forma
permanente a un funcionario de Alta Direccion. 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 de ser de suma importancia para
los objetivos institucionales.

7.2 Chofer o Conductor: Persona especificamente asignada para conducir un vehiculo
de propiedad o bajo la administracién del Programa o aquella debidamente
autorizada por la alta direccion, en casos excepcionales.

7.3 Comision de Servicios: Es la realizacion de actividades para el logro de objetivos
institucionales que implica el desplazamiento temporal del comisionado fuera de la
sede institucional, dentro del territorio nacional

7.4 Comisionado: Persona que presta sus servicios para el Programa, bajo cualquier
modalidad contractual, que realiza una comision de servicio.

7.5 Cuaderno de bitacora: Documento en el cual consta la informacion de cada
vehiculo, relacionado al mantenimiento preventivo, correctivo, pérdidas vy
reposiciones de accesorios, cambio de repuestos, el registro del nombre del
conductor que realiza la comision, dotacion de combustible, destinos, kildbmetros
recorridos, u otra informacion que sea relevante para el control del vehiculo (Anexo
N° 05).

7.6 Dotacion de Combustible: Asignacion de gasolina, gas o petréleo a través de
vales numerados.

7.7 Flota Vehicular: Es el conjunto de vehiculos de propiedad del Programa que se
encuentra bajo su sola administracion por afectacion.

7.8 Plan de mantenimiento Preventivo: Documentos en el cual consta el cronograma
de las revisiones técnicas que se realizaran a los vehiculos con la finalidad de
garantizar su operatividad y su estado de conservacion.

7.9 Responsable de transporte: El Responsable de Servicios Generales en la Sede
Central y los Administradores en las Unidades Territoriales; quienes se encargaran
de llevar a cabo el seguimiento y control del mantenimiento preventivo, correctivo y
demas funciones sefialadas en la presente directiva.

ANENTAG Gy
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VIIl. RESPONSABLES.
El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente documento, genera
responsabilidad de acuerdo a las normas establecidas en la Resoluciéon de Direccién
Ejecutiva N° 112-2015-MIDIS/PNAEQW, que aprueba la Directiva N° 001-2015-
MIDIS/PNAEQW, que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario en el
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
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Sel

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

El Jefe de la Unidad de Administracion:

La UA, tiene la responsabilidad de velar y efectuar el respectivo seguimiento para
que las unidades involucradas que estén comprometidas en la administracién de la
flota vehicular, cumplan con los lineamientos de la presente Directiva.

El Coordinador de Abastecimiento y Servicios Generales:

La CASG, tiene a su cargo la administracion, el cuidado y control diario de todos los
vehiculos de la Sede Central del Programa.

El Responsable de Servicios Generales:

Ejercera la supervision del cuidado y control diario de todos los vehiculos de la Sede
Central, y ejercera el control de combustible, lubricantes, repuestos y servicios de
mantenimiento destinados para su operatividad; controlara que todos los vehiculos
en estado de operatividad, cuenten con el Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito-SOAT, el seguro vehicular contra toda la eventualidad o siniestro y el
servicio de rastreo satelital, de ser el caso.

El Jefe de la Unidad Territorial:

Tiene a su cargo, el cuidado y control diario de todos los vehiculos, asignados a su
unidad territorial, asi como el control del combustible, lubricantes y repuestos
destinados para su operatividad; controlaran que todos los vehiculos en estado de
operatividad, cuenten con el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito-SOAT,
el seguro vehicular contra toda la eventualidad o siniestro y el servicio de rastreo
satelital, de ser el caso.

El Jefe de la Unidad Territorial, solicitara mediante informe técnico a la CASG la
baja fisica de aquellos vehiculos y motocicletas en muy mal estado de conservacion,
cuyo costo del mantenimiento o reparacion resulte mayor en relacion a su valor real
de mercado.

El Administrador de la Unidad Territorial:

Es responsable de controlar el adecuado uso, cuidado y mantenimiento oportuno
de todos los vehiculos, para tal efecto realizara, cada vez que sea necesario, la
supervision o inspeccion ocular de las condiciones en que se encuentren. De existir
alguna falla, desperfecto o falta de accesorios y repuestos, informara a la CASG, a
fin que se adopten las medidas correctivas necesarias.

Los Conductores:

Los choferes a quienes se les entrega un vehiculo, para la comisidn de servicio,
seran responsables del uso, cuidado, seguridad, conservacion del mismo y deberan
asumir los dafios y perjuicios ocasionados durante la comision, en caso de que
estos sean producidos por su negligencia, impericia o irresponsabilidad en la
conduccion o estacionamiento del vehiculo. Es obligatorio el uso de la bitacora para
todos los vehiculos siendo responsable de su actualizacion, el conductor del
respectivo vehiculo y debera contar con el V° B° del RSG, en la sede central y de
los AUT en las Unidades Territoriales. Los Vehiculos deberan ser conducidos por el
personal autorizado y que tenga licencia de conducir vigente para el tipo o clase de
vehiculo autorizado.

IX.  DISPOSICIONES GENERALES.
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9.1

La asignacion de Bienes se sujeta a los principios siguientes:

a) Asignacion Obligatoria:
Todos los bienes patrimoniales en uso, sin excepcion, se encuentran asignados
a funcionarios, servidores publicos, trabajadores CAS o prestacion de servicio
del Programa.

b) Propiedad Institucional:
Los bienes patrimoniales destinados a fines institucionales son de propiedad o
son administrados por el Programa.

c) Responsabilidades de la tenencia, uso y custodia:
Durante el periodo de Asignacion de Bienes, el funcionario, servidor publico o
trabajador CAS es responsable de llevar un control permanente del estado,
operatividad, ubicacién y existencia fisica de los bienes que le fueron asignados.

Version N° 01

Pagina 5 de 16

Resolucién de Direccion Ejecutiva N° {/22  -2016-MIDIS-PNAEQW



DIRECTIVA: NORMAS PARA EL USO Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS, CONTROL DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y DIR-Q! 5...PNAEQW-UA
REPUESTOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE

ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

d) Uso funcional:
Los bienes patrimoniales deben ser empleados de acuerdo a su naturaleza y
Gnicamente para el cumplimiento de los fines institucionales.

9.1 La flota vehicular del Programa se compone de los vehiculos que se encuentran
registrados en el inventario mobiliario institucional en estado de operatividad, o que
se encuentran bajo su sola administracion por afectacion en uso comodato o
cualquier otro titulo de posesion, incluidos los vehiculos menores o motocicletas,
los mismos deberan ser utilizados en forma eficiente, para el cumplimiento de
labores de caracter institucional.

9.2 Los vehiculos del Programa, deberan ser protegidos y conservados
adecuadamente, debiendo utilizarse de manera racional exclusivamente para las
labores institucionales, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin
emplear o permitir que otros empleen para fines u otros propdsitos.

9.3 Todos los vehiculos del Programa deberan estar identificados con la respectiva
tarjeta de propiedad, la placa de rodaje en la parte delantera y posterior y demas
distintivos de transito establecidos en la normatividad vigente.

9.4 Corresponde al CASG y a la JUT, efectuar las gestiones administrativas y legales
gue hubiera lugar, respecto a las infracciones, ejecucion de siniestros, impuestos,
tramites registrales y policiales de la flota vehicular del Programa, en coordinacién
con el RCP.

9.5 El AUT coordinara con el personal de seguridad de su unidad y controlara
diariamente la salida y retorno de todos los vehiculos mediante formatos de los
Anexos 01, 02 y 03 que forman parte integrante de la presente Directiva.

9.6 Los vehiculos asignados a las Unidades Territoriales y Sede Central, deberan ser
utilizados exclusivamente para el desempefio de sus funciones, evitando su uso
para fines particulares o propédsitos que no sean para los cuales hubieran sido
especificamente asignados.

9.7 En la Sede Central del Programa, un vehiculo estara asignado a la Alta Direccion
y el resto a cargo de la CASG, del Programa, para el ejercicio operativo de las
funciones de todas las areas.

9.8 Los vehiculos asignados deberan ser entregados, mediante la suscripcion del
"Acta de Entrega-Recepcion del vehiculo", en el que se detallaran todos los datos
de identificacién del vehiculo, sus accesorios y herramientas. Este procedimiento
serd aplicado siempre que se designe una nueva autoridad o funcionamiento,
cambio de conductor del vehiculo o que se entregue para una comision de servicio.

9.9 Las fallas o desperfectos, la falta de accesorios y repuestos de los vehiculos
producidos por negligencia, descuido o irresponsabilidad del conductor o
funcionario, seran asumidas por el causante del hecho y los gastos que originen las
reparaciones seran cubiertos por este, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias
que el caso lo amerite.

X DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

10.1 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO Y REGISTRO DE VEHICULOS:

& .

g “Qo;_ 10.1.01 El JUT y la CASG, deberan establecer el programa anual del

Adaonge D servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo al

B s =/ kilometraje de cada vehiculo y requerir dicho servicio

Serv|(io! A
S oportunamente a la UA.

10.1.02 El AUT, realizarda mensualmente la constatacion fisica,
identificacion y actualizacion de los inventarios de los vehiculos
asignados en cada Unidad Territorial, en la Sede Central lo realizara
el RCP.

10.1.03 Es responsabilidad del AUT y del CASG, mantener actualizados los

registros de provision de combustibles, lubricantes y cambios de
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repuestos de cada uno de los vehiculos que conforman el parque
automotor.

10.1.04 En la Sede Central del Programa, el RSG, debera formular los
servicios de mantenimiento correctivo en talleres externos. En las
Unidades Territoriales el AUT el requerimiento mediante informe,
dirigido a la Jefatura de la Unidad de Administracion.

10.1.05 El servicio de mantenimiento correctivo externo de los vehiculos
debera ser realizado en talleres de contratados mediante la Orden
de Servicio y previa suscripcion de la constancia de escrita de
entrega y recepcion del vehiculo en la que se detallara las
condiciones, el nimero de motor, accesorios y herramientas que se
dispone. El Documento debera ser firmado por duplicado por el
responsable del taller asi como por el conductor del vehiculo.

10.1.06 Las llaves de los vehiculos deberan encontrarse debidamente
rotuladas y estaran a cargo del conductor de cada Unidad Territorial
durante la jornada laboral, después se dejara en custodia del
Personal de Seguridad de la Sede Central 6 de la Unidad Territorial.

10.1.07 En caso de accidentes, El JUT debera elevar toda la documentacion
existente a la CASG, a fin que sea remitida a la empresa
aseguradora, para el trdmite de la cobertura de seguro
correspondiente, asi como para la determinacion de
responsabilidades.

10.1.08 EI JUT y el CASG respectivamente, verificaran la disponibilidad de
los vehiculos y atenderan los requerimientos en el siguiente orden
de prioridades, con excepcion de los casos urgentes autorizados
por la Alta Direccion:

a) Actividades operativas y técnicas.
b) Actividades oficiales y/o protocolo
c) Actividades administrativas (previa autorizacion).

10.1.09 En caso surja la necesidad del vehiculo para el traslado de
materiales, bienes muebles y equipos, en cada Unidad Territorial el
JUT y en la Sede Central el CASG, deberan efectuarse conforme a
la Directiva para la Administracion, Asignacion, Uso y Control de los
Bienes Patrimoniales pertenecientes al PNAEQW.

10.1.10 Ningun vehiculo que conforma el pool del Parque Automotor del
Programa podra circular en dias no laborables (sabados, domingos
y feriados y dias declarados no laborables), salvo autorizacion
previa y expresa del JUT y en la Sede Central del CASG.

10.1.11 El estacionamiento de los vehiculos durante la comisién de servicio
se efectuara en una playa de estacionamiento que preste las
garantias necesarias, bajo responsabilidad del conductor. El costo
del estacionamiento y/o peaje sera asumido por el Programa; para
ello se debera proveer al conductor de una provisioén de caja chica
de S/. 50.00 (cincuenta y 00/100 soles) semanal y tendra que ser
rendido con la presentaciéon de los respectivos comprobante de
pagos, con las firmas de las Jefaturas correspondientes.

10.1.12 Si el lugar de destino de comisién de servicio se encuentra en una
zona que no ofrece seguridad, debera coordinar para ocupar un
espacio de la playa de estacionamiento o garaje de la institucion o
local visitado, si se tratara de una visita a una zona rural, el
conductor adoptara las medidas del caso para el cuidado de su
integridad personal y la seguridad del vehiculo a su cargo.

10.1.13 La autorizacion del servicio de movilidad sera otorgada por el AUT
de acuerdo a las prioridades del caso y por el CASG en la Sede
Central.

10.1.14 El AUT y el RSG en la Sede Central, haran entrega del vehiculo al
conductor en optimo estado de operatividad mediante el formato
“Acta de entrega —Recepcion del vehiculo”, que debera ser firmada

Version N° 01 Pagina 7 de 16
Resolucién de Direccion Ejecutiva N° {22 -2016-MIDIS-PNAEQW



DIRECTIVA: NORMAS PARA EL USO Y MANTENIMIENTO DE

VEHICULOS, CONTROL DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y DIR-Q1 J...-PNAEQW-UA
REPUESTOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE

ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

por el conductor del vehiculo en sefial de conformidad. Asimismo,

entregara entregara las llaves, la tarjeta de propiedad y demas

documentos necesarios para el vehiculo.

10.1.15 La devolucioén de vehiculo debera ser realizado al AUT y al RSG en
la Sede Central segin el “Acta de entrega —Recepcion del
vehiculo”, con todos los documentos entregados quienes verificaran
el estado de operatividad, partes, accesorios de vehiculos. Si como
el resultado de la verificacion efectuada se determina la existencia
de desperfectos, deficiencias o faltantes justificados, los registrara
en el formato a fin que se determine las acciones que corresponda,
cuando el personal de seguridad realice tales acciones entregara
en forma inmediata el reporte al administrador.

10.1.16 Todos los vehiculos deberan contar como minimo con las
siguientes herramientas:

a) Llave de ruedas;

Gata o elevador;

Triangulo de seguridad,;

Extintor de polvo quimico seco de 02 kilos como minimo;

Soga o cable resistente de remolque;

Alicate, destornilladores y otras herramientas necesarias;

Botiquin de primeros auxilios;

Linterna de mano:

Compresor portétil de aire;

Medidor de Presion de aire.

10.1.17 EI AUT y el RSG en la Sede Central, deberan organizar el historial
técnico por cada vehiculo, como parte del sistema de control
vehicular, en cuyo expediente se debera registrar como minimo la
siguiente informacion:

a) Datos generales del vehiculo (Tipo, modelo, clase, placa,
marca, afio de fabricacién, color, nimero de motor y de chasis,
etc.).

b) Documentos de adquisicién u obtencion (Orden de Compra,
factura, resolucion de donacion, acta de entrega- recepcion,
convenio, etc.).

c) Documentos de registro vehicular (tarjeta de propiedad,
certificado de identificacion vehicular de DIPROVE-PNP, copia
literal, polizas de seguro. Seguro obligatorio de accidentes —
SOAT vigente, certificado de revisidn técnica del vehiculo
vigente y otros).

d) Documentos varios (Informes, oficios, consumo de
combustibles, Ilubricantes, reporte de fallas de vehiculo,
servicio, servicios de mantenimiento y reparaciones realizadas,
cambio de llantas, repuestos, etc.).

10.1.18 La solicitud de movilidad para las comisiones de servicio a
realizarse dentro de la jurisdiccion del Programa, debera ser
presentada por el comisionado con la autorizacién del responsable
de la Coordinaciéon o Unidad Territorial, utilizando formato de
“Solicitud Movilidad Local” sefialado en el Anexo 2 que debe ser
presentada por cada comision de servicio con 24 horas de
anticipacion”. El desplazamiento local de los vehiculos solo seran
autorizados durante los dias y horas laborales excepto en caso de
prolongarse el servicio por causas no previstas.

10.1.19 Los requerimientos de vehiculos por las comisiones de servicio a
realizarse fuera de la jurisdiccion, en las Unidades Territoriales,
debe ser autorizado por el JUT y en la Sede Central por el CASG,
segun corresponda, los requerimientos deben presentarse con una

O
_——

Do Qo o0
==

~~~~~~ anticipacién—no—menor—a—24—horas,—mediante—la—"Solicitud—de-————
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Movilidad al Interior del Pais " sefialado en el Anexo 03, a fin que
se realice la revisién mecanica.

10.2 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES.

10.2.01 La CASG, anualmente determinara la asignacion maxima mensual
de combustible y de lubricantes que se requieran para la
movilizacion de los vehiculos, hasta la cantidad maxima autorizada
en las disposiciones legales vigentes, a excepcion del vehiculo
asignado a la Alta Direccion.

10.2.02El RSG o quien haga sus veces, solicitara, con la debida
anticipacion, el requerimiento de combustible.

10.2.03 EI RSG y el AUT como responsables de la flota de la Sede Central
y de la Unidad Territorial, respectivamente, comunicaran al
proveedor de combustible seleccionado de acuerdo a la normativa
vigente, la relacion de vehiculos y los nombres y apellidos de los
choferes responsables de hacer uso de los vales de combustibles.

10.2.04 EI chofer es el responsable de la dotacion de combustible de
acuerdo al monto autorizado, registrando antes del inicio de cada
recarga de combustible el kilometraje recorrido y el niimero de vales
entregado.

10.2.05En el caso para las unidades que salen fuera de su zona
jurisdiccional, la dotacion de combustible sera solicitado a través de
la planilla de rendicion de viaticos del chofer, quien al retorno debera
seguir los procedimientos de rendicion de cuentas, debiendo el
chofer retornar el vehiculo con el nivel de combustible con el cual
inicio la partida cdmo minimo.

10.2.06 EI AUT y el RSG de la Sede Central, presentaran en forma mensual
al CASG, un reporte del consumo de combustible y un informe
estadistico del consumo de vales de combustible, en el cual se
debera conciliar las facturas emitidas por el proveedor del
combustible, en el que se detallaran los vouchers de combustible
atendidos; asi también los gastos de lubricantes, de mantenimiento,
reparacion preventiva y correctiva y de otros gastos incurridos para
el normal funcionamiento de los vehiculos.

10.3 OBLIGACIONES DE LOS CONDUCTORES

10.3.01 Es responsabilidad del conductor, realizar el seguimiento de la
reparacion y permanencia en el taller durante el tiempo necesario o
hasta cuando el vehiculo sea reparado, asi como la verificacion de
los trabajos contratados y que sean satisfactorios y sean efectuados
dentro del plazo previsto.

10.3.02 Los conductores deberan mostrar en todo momento un
comportamiento apropiado, cefiido a la moral y buenas costumbres
respetando las reglas de transito y a las autoridades policiales,
cuidando y conservando los vehiculos asignados.

10.3.03 Mantener el vehiculo interna y externamente limpio.

10.3.04 Mantener su Licencia de Conducir vigente y entregar una copla al
RSG y/o al AUT.

10.3.05 Constatar antes de movilizar, que el vehiculo se encuentre en
perfectas condiciones. Si el vehiculo con desperfectos mecanicos
es movilizado, la responsabilidad sera directamente del conductor.

10.3.06 Conducir observando las normas y reglas de transito. Los
conductores que incurran en delitos o infracciones, deberan asumir
toda la responsabilidad incluida la multa en su integridad y las
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acciones legales, sin perjuicio de las sanciones administrativas
civiles y/o penales, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida
de conformidad a las normas legales vigentes.

10.3.07 Los conductores estan obligados a cumplir diligentemente las
comisiones de servicio para los cuales han sido autorizados, sin
variar la ruta, salvo razones de seguridad o interrupcion de la via.
Esta prohibido trasladar a personas que no estén autorizadas en el
formulario “Solicitud de movilidad Local’- Anexo 02.

10.3.08 Verificar especialmente los sistemas de lubricacion, luces, frenos,
neumaticos, a fin de comprobar su buen funcionamiento o detectar
posibles deficiencias o desperfectos, cuya rutina debera
comprender como minimo la revision de lo siguiente:

a) Adecuado nivel de aceite en el motor.

b) Adecuado nivel de agua o refrigerante en el radiante.

c) Adecuado nivel de agua en la bateria.

d) Adecuado nivel de liquido de freno.

e) Adecuada presion de aire en los neumaticos incluido el de

repuesto.
Adecuado estado de las luces, espejos y limpiaparabrisas.

10.3.09 EI JUT, informara por escrito a la UA, cuando habiéndose efectuado
la verificacién diaria detectara dafios deficiencias y/o sustracciones
respecto al dia anterior, a fin que se realice el informe técnico
mediante formato del “Reporte de fallas del vehiculo”.

10.3.10 Verificar, previo al inicio del servicio, que cuenta con la siguiente
documentacion:

a) Licencia de conducir, acorde al tipo de vehiculo (original).

b) Tarjeta de Propiedad del vehiculo (original).

c) Documento nacional de identidad (DNI-Original).

d) Libreta de Control del vehiculo (Bitacora).

e) Copia de la poliza del Seguro de Vehiculo.

f) Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT- Vigente).
g) Certificacion de Inspeccion Técnica Vehicular (vigente).

h) Solicitud de movilidad Local y/o al interior del pais, autorizada.

10.3.11 Manejar durante la prestaciéon en forma diligente en estricto
cumplimiento de las normas de transito, guiando la unidad por rutas
seguras y cortas. En ningln caso cedera al usuario, acompafiante
y/o terceros la conduccion del vehiculo.

10.3.12 Al inicio y finalizado el servicio debera registrar en la bitacora
(ANEXO N° 05) del vehiculo la siguiente informacion:

a) Fecha de solicitud de la movilidad.

b) Motivo del servicio

c) Kilometraje al inicio y al retorno del servicio.

d) Hora de salida y hora de retorno

e) Lugares de destino efectivamente alcanzados.

f)  Nombres y apellidos de los comisionados.

g) Dependencia, oficina o area que solicito el servicio.

h) Tipo de combustible y lubricante suministrado (hora y cantidad).

iy Cualquier otra informacion relevante.

j) Firma del conductor y el V°B° del RSG en la Sede Central y el
AUT en las Unidades Territoriales.

10.3.13 Al finalizar la jornada de trabajo, cada conductor dejara el vehiculo
en la zona de parqueo. En caso de retorno fuera de horario de
trabajo; tal hecho debe ser registrado en el parte diario del personal
de seguridad.

10.3.14 En caso de ocurrir alguin siniestro o accidente, el conductor debera
comunicar de inmediato al AUT y en la Sede Central al RSG, a fin

denunciar el hecho de inmediato a la autoridad policial de la
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jurisdiccién o del lugar mas préximo, someterse a dosaje etilico y
concurrir a todas las diligencias policiales y judiciales.

10.3.15 El conductor responsable del vehiculo debera informar al AUT y en
la Sede Central al RSG, dentro de las 48 horas de ocurrido el
siniestro o accidente, un informe detallando las circunstancias en
que se produjo el hecho, salvo imposibilidad fisica comprobada, al
cual debera adjuntar copia de los siguientes documentos:

a) Denuncia policial.

b) Resultado del dosaje etilico.

c) Reporte de accidente de transito elaborado por la compaiiia
aseguradora, de ser el caso.

d) Peritaje técnico de constatacion de darios.

10.3.16 En caso de robo del vehiculo, el conductor debera informar
inmediatamente al AUT y en la Sede Central al RSG, a fin que se
pueda reportar a la central de emergencias de la empresa
contratada del servicio de seguridad mediante el sistema de rastreo
satelital del vehiculo y efectuar la denuncia policial respectiva.

XIl. DE LOS REGISTROS:
Se dispone el uso obligatorio de los siguientes formatos:

11.01 Acta de entrega-recepcion de vehiculo anexo 01.
11.02 Solicitud de movilidad local. Anexo 02
11.03 Solicitud de movilidad al interior del pais Anexo 03
11.04 Reporte de fallas de vehiculo Anexo 04.
11.05 Bitacora Anexo 05
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DIR- PNAEQW

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DEL VEHICULO UA-FOR-001

Version N°: 01 ANEXO N° 1 Pag ... de ...

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL VEHICULO FEGHA

Fouio

DENOMINACION N* DE TARIETA DEPROPIEDAD

conpucToR CODIGO PATRIMONIAL

PLACA DERODAIE KILOMETARIE RECORRIDO

MARCA NUMEROC DEMOTOR

mooao NUMERO DECHASIS

cotor TIPO DE COMBUSTIBLE

NUMERO DE CILINOROS siTAcoRA

NUMERO DE ASIENTOS. soar

NUMERO DE EJES REVISION TECNICA

AROC DEFABRICACION

ERTADO
canT. ouservacionas

HEHUHHH BB

HEHHBHEHHE R EEES

ENTACIg
\\3\4\ O,y% ‘
%

HEHHHH

i
sie

Tapa de Tanaue de Combustible

“
X § 7 Conciusiones Teemicas
% o

Estando conlo an et Informe. slendo tas  :  del dia de de Ltieman:
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@ DIR- PNAEQW
| _ SOLICITUD DE MOVILIDAD LOCAL UA-FOR-001
QaliWarma

FROGTAVA NADCHAL D AL2LTADIEN LITOUAK

Version N°: 01 ANEXO N° 2 Pag ...de ...

Fecha: Oficina solicitante:

Motivo de salida

Destinos (Especificar):

Hora de salida: Hora de retorno:
Nombre de Comisionados Firma Telefono
1.-
2.-
3.-
4.-

NOTA IMPORTANTE:

LA MOVILIDAD SE SOLICITA CON 24 HORAS DE ANTICIPACION

LA SOLICITUD DEBE CONTAR CON LA FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL O FUNCIONARIO DE NIVEL EQUIVALENTE O SUPERIOR.
LOS VEHICULOS NO PODRAN SALIR Sl ESTA SOLICITUD NO ESTA DEBIDAMENTE AUTORIZADA

LA MOVILIDAD DEBERA SER UTILIZADA EN LA HORA PROGRAMADA (TOLERANCIA 30 MINUTOS)

CASO CONTRARIO EL VEHICULO SERA REPROGRAMADO POR OTRA COMISION DE SERVICIO.

LA AUTORIZACION TERMINA CUANDO EL VEHICULO RETORNA AL PROGRAMA.

PARA SER LLENADO POR
ELRSG O LA AUT

Nombre del Conductor : Placa:

Kilometraje de Salida : Kilometraje de retorno:

Hora de Salida: Hora de retorno:

Firmay Sello del Jefe o V2B2 Encargado de Firma de Conductor
encargado de Area Servicios Generales o AUT
Solicitante.

Nota: Llevar una copia adicional para el registro correspondiente.
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DIR- PNAEQW
SOLICITUD DE MOVILIDAD LOCAL AL INTERIOR DEL UA-FOR-001

PAIS A SER UTILIZADA POR CADA COMISION DE

SERVICIO
Version N°: 01 ANEXO N° 3 Pag ... de ...
Fecha de Solicitud
Oficina solicitante
Motivo del viaje
Destinos (Especificar) : Distancia KMS
Distancia KMS
Distancia KMS
Distancia KMS
Fecha de salida: Fecha de retorno:
Hora de salida: Hora de retorno :
Personas que utilizaran 1.-
El servicio : 2.
3.-

Firma y Sello del Director y/o Jefe de la
Oficina solicitante

PARA SER LLENADO POR RSG O LA AUT

Nombre del Conductor : Placa:

Tipo de vehiculo:

Combustible: 90) 95) 97 (D2)
B
&
f@; ecorrido total de viaje : Kms aproximado
2\
=(Cantidad de combustible autorizado: glsy S/.
Hora de Salida: Hora de retorno:
V° B° del RSG O AUT Firma del Conductor
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@ DIR- PNAEQW
REPORTE DE FALLAS DEL VEHICULO UA-EOR-001.
QaliWarma

PROCRAMA BAGOHAL LE ALVENTACKON L5COUR
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REPORTE DE FALLAS DEL VEHICULO [[rmena T
nnnnnnn cion
conpucron copIGOPATRIMONAL
PLACA DERODAIE KILOMETARIE RECORRIDO
manca NUMERO BEMOTOR
mootLo NOMERODECHASIS
cotor 1Po bECOMBUSTIBLE
NUMERO DECILINDROS siTAcora
NUMERG DE ASIENTOS soat
nOMERO DEEIES REVIsION TECNICA
ARG DEFABRICACH on

A e v | L B R e e A YA 1oNES
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Nombre

.

Apouso
N

MDY

Conductor dat bian asignado
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BITACORA DIR- PNAEQW
UA-FOR-001
;oc«wu IR TE ALV ESTACIN ESTOUR
Version N°: 01 ANEXO N° 5 Pag ...de...
UA-CASG-SERVICIOS GENERALES
REPORTE DIARIO DE USO DE VEHICULOS
SEDE TERRITORIAL: | FECHA:
CONDUCTOR , » » PLACA DEL VEHICULO:
HORA KILOMETRAJE
FECHA DESTINO MOTIVO DEL SERVICIO SALIDA LLEGADA SALIDA LLEGADA USUARIO FIRMA
Observaciones:
Nota: Los partes diarios debera ser entregados a los inistradores de las unidades territoriales, diari debid: ell dos y firmados para su registro.
Firma del Conductor ) Firma del RSG / AUT
|
Version N° 01 Pagina 16 de 16

Resolucién de Direccion Ejecutiva N° /{22  -2016-MIDIS-PNAEQW



