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RESOLUCION GERENCIAL
N° 430 -2009-MPA/GM

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE AREQUIPA ..

Arequipa, 01 de septiembre, 2009 4

T . ‘

R ava.

Racionalizacién a través del cual remite el Proyecto de Directiva N° 021-2009-MPA/GPPR/SGR
denominada “Normas para el uso y mantenimiento de los vehiculos de propiedad de la Municipalidad
Provincial de Arequipa” para su aprobacién, v;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al
articulo 194 de la Constitucion Politica del Estado concordante con el articulo | y Il del Titulo
Preliminar de la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico
con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia;

Que, de conformidad con el Art. IV del Titulo Preliminar de la Ley
N°¢ 27972, los Gobiernos Locales representan al vecindario, y como tal promueven la adecuada
prestacion de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y armoénico de su
jurisdiccién, en concordancia con lo previsto en el Art. 195 de la Constitucion Politica del Estado;

Que, el articulo 27° de la Ley Organica de Municipalidades,
dispone que la Administracién esta Bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas
funciones especificas se encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad,;

Que, la Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades en su articulo
26° indica que la Administracién Municipal es una Estructura Gerencial que se sustenta en principios
de programacion, direccion. ejecucién, supervision, control concurrente y posterior, se rige por los
Principios de legalidad. economia, transparencia, simplicidad, eficacia, participacién y seguridad
ciudadana;

Que. conforme lo estipula el Art. 9° de la Ley 27783 Ley de
Descentralizacion, define en su numeral 9.1 a la autonomia politica como aquella facultad de adoptar
y concordar las politicas, planes y normas en los asuntos de su competencia, aprobar y expedir sus
normas, decidir a través de sus organos de gobierno y desarrollar ias funciones que le son inherentes;

Que, es necesario actualizar la Directiva N°006-2007-MPA/GPPR /
SGR denominada “Normas para el uso y mantenimiento de los vehiculos de propiedad de la
Municipalidad Provincial de Arequipa“ debido a la necesidad de variacion del servicio de dotacion
de combustible a las unidades moviles de propiedad municipal,

Que, en virtud de lo antes mencionado debe aprobarse una nueva
directiva que contemple los lineamientos y procedimientos para el uso y mantenimiento de los
vehiculos de propiedad de la Municipalidad Provincial de Arequipa contribuyendo de esta manera a la
unificacion de criterios y la mecanica operativa a seguirse, para la adecuada utilizacion de los
recursos en la Municipalidad,

Que, la Gerencia Municipal de conformidad con las facultades
otorgadas en la resolucion de Alcaldia Nro.210-2007-MPA;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°021-2009-

S MPA/GPPR/SGR denominada “ Normas para el Uso y Mantenimiento de los Vehiculos de
“Propiedad de la Municipalidad Provincial de Arequipa” remitida por la Sub Gerencia de

Ramonallzamon la misma que se adjunta a la presente resolucion.
ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de

.+~ Administracién Financiera y la Sub Gerencia de Logistica, la responsabilidad de cautelar por el

cumplimiento de la presente Directiva segun les corresponda.
ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente resolucién

gerencial al interesado.

Registrese, comuniguese y cumplase.

GA. Financiera.
GDS. Educacioén.
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DIRECTIVA N° 021-2009-MPA/GPPR/SGR

_ “NORMAS PARA EL USO Y MANTENIMIENTO PR s
DE LOS VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE». = ,, |
AREQUIPA” BT

FORMULADO POR LA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACI(')N(:".‘,.‘l_., -

b

l.- FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos que permitan el uso racional y eficiente de la flota
vehicular de la Municipalidad Provincial de Arequipa, a fin de optimizar el uso del parque
automotor en funcion del logro de los objetivos institucionales, en estricta observancia de los
principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria en la administracion de los
bienes de la Institucion.

il.- OBJETIVOS

- Reordenar la flota de vehiculos existentes.

- Asignar eficientemente los vehiculos.

- Controlar los gastos de combustible y reparaciones.

- Establecer politicas que garanticen el buen uso de los vehiculos.

- Asignar responsabilidades respecto al usoy mantenimiento de los vehiculos.

1ll.- BASE LEGAL

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion

Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion del Estado

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Arequipa,
aprobado mediante O.M. 557-2008

Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Arequipa (aprobado
por D. A. 004.2005.

Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema
de Abastecimiento

Resolucion Jefatural N° 182-79-INAP/DNR.que aprueba las Normas Generales del Sistema
de Racionalizacién.

Resolucion Contraloria NC 320 -2006 —~CG-Normas de Control Interno

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

V " IV.- ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por parte de todos los funcionarios y
servidores de las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

V.- RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento y la ejecucion de las disposiciones emanadas en la
presente Directiva, el Gerente General Municipal, el Gerente de Administracién Financiera y el
Sub. Gerente de Logistica.
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Vi.- CONCEPTOS DE REFERENCIA

Accesorios vehiculares: Parte del vehiculo que no es imprescin
locomocion y que, una vez averiado, normalmente no es posible
mantenimiento.

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

Apropiacion ilicita: Apropiacion indebida mediante el cual se sustrae en forma
eventual o permanente un vehiculo, parte de este u otro bien semejante que produzca
obligacién de entregarlo, devolverlo o hacer un uso determinado del mismo.

Parte Diario: Cuaderno en el cual se registran datos histéricos de los servicios de
transporte brindados por dicha unidad, (usuario del servicio, destino del servicio,
kilometraje inicial, kilometraje final, hora inicial, hora final, entre otros.

Adicionalmente se detalla cualquier otra ocurrencia, (choques, remolques, bajadas de
llanta, suministro de combustible, préstamo a funcionarios cuyos vehiculos asignados
se encuentren en mantenimiento, entre otros.

Conductor: Chofer y personal del area de mantenimiento vehicular con licencia de
conducir vigente segun el tipo de vehiculo: estando también autorizados a usar
vehiculos de la Municipalidad, los funcionarios que cuenten con autorizacion expresa
y los miembros del equipo de seguridad de la Alta Direccion, con su licencia de
conducir seran considerados conductores.

Garaje: Lugar o espacio fisico establecido (propio o alquilado) por la Municipalidad,
donde se ubican temporalmente los vehiculos con el objeto de ser custodiados, en
tanto no sean utilizados.

Inventario Técnico Vehicular: Documento en el cual se registra cuantitativamente y
cualitativamente el estado de los accesorios mecanicos de los vehiculos.

Orden de Mantenimiento: Documento sustentatorio de los servicios realizados, con
el que se efectlia labores de supervision y control, y sirve como referencia para
cancelar dichos servicios.

Pool de Transporte: Conjunto de vehiculos y conductores, el cual esta administrado
por el Coordinador de Servicios Auxiliares, y la Sub. Gerencia de Logistica.

Robo: Apoderarse ilegitimamente de un vehiculo, parte de éste u otro bien semejante,
para aprovecharse de él, sustrayéndolo del lugar donde se encuentra, empleando
violencia contra la persona o amenazandola con un peligro eminente para su vida o
integridad fisica.

Siniestro: Consecuencia de un incidente, en el que se produce dafios a la propiedad
ocurrido por el descuido de cualquiera de las partes.

Vehiculo: Medio de transporte mecanizado (con piezas mecanicas y/o eléctricas) de
indole terrestre que son factibles de recibir mantenimiento vehicular. Los vehiculos
constituyen un activo fijo de apoyo a las actividades que desarrolla el personal de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

DE LAS CONSIDERACIONES GENERALES

a) El Coordinador de Servicios Auxiliares, debe cautelar que los vehiculos de
servicio administrativo de propiedad de la Municipalidad, sean utilizados
exclusivamente en actividades laborales, salvo autorizacion expresa de la
Gerencia General Municipal.

b) Los conductores quienes tienen a su cargo el manejo de vehiculos, tienen la
obligacion del cuidado y conservacion del mismo, debiendo ser guardados estos
en los ambientes dispuestos por la Sub. Gerencia de Logistica.
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c) La utilizacion de vehiculos, por necesidad del servicio en dias no laborablgg.... . .
requiere la autorizacién expresa del Sub. Gerente de Logistica o de la GergRCigy Ar-hi o
General Municipal.

d) Los vehiculos de propiedad de la Municipalidad Provincial de Arequipa, deb
llevar pintado en lugar visible, el logotipo diseftado para tal fin, a excepcion de los
vehiculos destinados a Alcaldia y Gerencia General Municipal.

e) Elservicio de transporte por la naturaleza del desempefio comprende:

e Transporte de Funcionarios.
e Transporte de carga.
e Transporte Administrativo.

f) La prestacién del servicio de transporte, se orienta al criterio de Austeridad,
entendida como la estimacion equilibrada de las necesidades del servicio de
transporte, su empleo mesurado y adecuada utilizacion.

g) Todas las unidades ylo vehiculos de transporte de la Municipalidad, deben estar
registrados en un padrén vehicular, el mismo que es actualizado por el
Coordinador de Servicios Auxiliares (Anexo N° 1.5

h) Todas las unidades de transporte de propiedad de la Municipalidad Provincial de
Arequipa, deben estar aseguradas, tomandose las previsiones del caso al
elaborar el presupuesto.

i) La supervision y el control del servicio de transporte en la institucion
corresponden al Coordinador de Servicios Auxiliares, quien mantendré informado
al Sub. Gerencia de Logistica.

j) El Coordinador de Servicios Auxiliares, debe reportar mensualmente los costos
incurridos en el servicio de transporte, en la forma que le solicite la Sub. Gerencia
de Logistica.

k) El mantenimiento, reparacion y conduccién de todos los vehiculos de la
Municipalidad, seran encargadas al Coordinador de Servicios Auxiliares.

) La reparacion o mantenimiento de los vehiculos se debe realizar por solicitud del

Coordinador de Servicios Auxiliares, previa programacion; elaborando la orden de

servicios, que debera estar visada por la Sub. Gerencia de Logistica y la

Gerencia de Administracién Financiera.

El servicio de alquiler de vehiculos, por necesidad del servicio debe ser tramitado

previo V°B° de la Sub. Gerencia de Logistica y la Gerencia de Administracion

Financiera.

Todo conductor es responsable del vehiculo que se le asigna, comprometiéndose

a responder por su uso y conservacion durante el periodo de duracion de la

asignacion, devolviéndolo al término de su designacion en las mismas

condiciones operativas en que le fue otorgado.

%
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DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
Servicio de Transporte de Funcionarios

a) Es otorgado por autorizacion expresa del Gerente General Municipal con el
conocimiento del Gerente de Administracion Financiera y el Sub. Gerente de
Logistica, y esta destinado a proporcionar movilidad a las mas altas autoridades
ejecutivas de la Institucion (Alcalde, Gerente General Municipal, Secretario
General, Gerentes y Sub. Gerentes, entre otros.

b) Los vehiculos asignados, con su equipamiento reglamentario (véase Anexo N°2),
son entregados a los funcionarios a quienes corresponda la asignacion. Para tal
fin se tiene que adjuntar Papeleta de Desplazamiento Vehicular de acuerdo a la
normatividad vigente, Inventario Técnico Vehicular, tarjeta o vales de
combustible, asumiendo estos funcionarios la responsabilidad sobre el patrimonio
vehicular recepcionado, para lo cual deben guardar los vehiculos en garajes,
cocheras, playas de estacionamiento. El funcionario, a quien se le asigne un
vehiculo, estad prohibido de utilizar partes de éste para auxiliar y/o apoyar



unidades particulares (llanta de repuesto, gata, llave de ruedas, encende
entre otros.
¢) Los vehiculos de transporte que son asignados al Alcalde, Gerente Gener
Municipal, Gerentes de Unidades Organicas, deben ser conducidos por chéferes
- profesionales aprobados y evaluados por la Sub. Gerencia de Logistica.

Servicio de Transporte de Carga.

a) Esta destinado al mantenimiento de los servicios de Limpieza Publica y Parques
y Jardines.

b) Para la atenciéon del servicio de Limpieza Publica se han destinado:
compactadoras y camiones recolectores de basura, que son conducidos por
choferes profesionales.

c) Por la naturaleza y exigencia del servicio de Parques y Jardines para la
forestacion, reforestacién y el mantenimiento de las areas verdes de la
jurisdiccién, se ha dotado de unidades de transporte como: minicompactadoras,
camiones cisterna, un camion madrina, camiones Yy camionetas, que son
asignados a conductores, para el traslado de plantas, malezas, herramientas y/o
implementos de trabajo y al personal que brinda el servicio.

d) Para el servicio, el traslado de personal, de instrumentos y/o implementos de
trabajo, se debe observar el horario de prestacion siguiente:

o Servicio ordinario en dias laborables, sabados y domingos y feriados, durante la
jornada normal de trabajo y rol asignado por el encargado del area.

e Servicios especiales o de acuerdo con la programacion que apruebe el Sub.
Gerente de Logistica.

e) Si por exigencias del servicio, las unidades de transporte pueden desplazarse
fuera de su radio de circulacion, previa autorizacion del Sub. Gerente de
Logistica y la copia de la autorizacién debe ser remitida a la Gerencia General y
a la Gerencia de Administracion Financiera, para el control e implementacion de
las medidas correspondientes.

f) Los vehiculos de servicio asignados deben ser usados exclusivamente en el

mantenimiento de los servicios para el que fue destinado, bajo responsabilidad

del conductor.

Los encargados de mantenimiento, estan obligados a prestar atencion

preferencial y minuciosa al mantenimiento de los equipos y accesorios que

integran cada vehiculo de transporte, para no poner en peligro la integridad fisica

y salud de los trabajadores.
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Servicio de Transporte Administrativo y Servicios Auxiliares
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a) Las unidades que comprenden el transporte administrativo son automdviles,
camionetas station wagon, camionetas pick-up, camionetas rural tipo combi,
, camiones, grda, motos u otros que se especifiquen para este uso.
p b) El servicio de transporte administrativo esta destinado a la cobertura de las
necesidades comprendidas en el traslado de personal administrativo de ser
imprescindible, de uso estratégico (seguridad), de carga mediana, de carga
pesada y masiva de personal, servicio de mensajeria, auxilio mecanico; en
funcion de las actividades que le correspondan en el cumplimiento de los
objetivos de la Municipalidad, previo llenado de la solicitud de salida vehicular
(véase, Anexo N° 3), las que deben ser visadas por el Sub. Gerente de Logistica,
el Coordinador de Servicios Auxiliares.
Esta papeleta debe ser llenada por el usuario.
La programacién y prestacion del servicio de transporte administrativo se
ejecutara, previa verificacion y analisis de la Sub. Gerencia de Logistica, de
acuerdo con los lineamientos siguientes:
= |mportancia de la misién a cumplir.
« Priorizacion del requerimiento de usuario.
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= QOportunidad del servicio de transporte.
= Gasto operacional 6ptimo.

c) Las comisiones que no cubran los lineamientos del numeral anterior s
solicitaran por escrito al Sub. Gerente de Logistica y con 24 horas de anticipacién
para la sede principal y 2 dias Utiles para cualquier otro local de la Municipalidad.
Dicha autorizacion debera ser de conocimiento del Coordinador de Servicios
Auxiliares.

d) Los vehiculos del pool de transporte administrativo, a que se hace mencién en
los parrafos anteriores, tienen que ser de uso exclusivo en los trabajos
relacionados con la actividad para la cual fueron solicitados, quedando
terminantemente prohibido su uso en fines distintos, bajo responsabilidad del
area solicitante y del conductor.

e) Las unidades de transporte administrativo deben circular durante el horario y
turnos aprobados por el Sub. Gerente de Logistica.

DEL TRANSITO

Conduccion de los vehiculos de la Municipalidad

a) Las unidades de transporte de propiedad de la Municipalidad, deben ser
utilizadas para el propdsito de su asignacion, con exclusion de cualquier actividad
diferente, que afecte su uso o conduccién.

b) La conduccién de las unidades de transporte de la Municipalidad esta limitada a
choferes profesionales y exclusivamente al personal autorizado por el Sub.
Gerente de Logistica.

c) Las unidades de transporte deben circular dentro del marco geografico que
apruebe el Sub. Gerente de Logistica, el Coordinador de Servicios Auxiliares,
quienes estan facultados para emitir la exoneracion respectiva, cuando en
lugares alejados no existan medios de transporte prestados por terceras
personas o cuando el costo de operacion resulte conveniente para los fines de la
institucién.

d) La conduccién de las unidades de transporte se debe efectuar de manera
razonable y prudente por los conductores autorizados, para evitar riesgos
presentes y posibles que pongan en peligro la vida y el patrimonio de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

e) Los choferes de las unidades vehiculares, deben mantener actualizado el parte
diario o bitacora de operaciones (véase Anexo N° 4), segln corresponda para el
control individual de vehiculos, documento en el cual se registra todos los dias el
recorrido efectuado, el consumo de gasolina, petroleo y lubricantes, los servicios
realizados, las fallas técnicas y mecanicas observadas durante el servicio,
siniestros ocurridos, entre otros.

Con relacion a Alcaldia y Gerencia General, solamente los conductores
asignados a estos servicios deberan consignar en el Parte Diario el recorrido en
Km o el tacometro.

f) Cada chofer que tenga asignado una unidad vehicular, es responsable de su
cuidado y conservacién, debiendo mantenerlas en perfecto estado de limpieza,
verificando diariamente las condiciones de bateria, aceite, presién de llantas,
gasolina o petréleo, entre otros; asi como informar al mecanico i, las fallas del
mismo. Esta labor la coordina y supervisa el Coordinador de Servicios Auxiliares

Infracciones de Transito

a) Todo conductor de una unidad de transporte, que fuese sancionado
economicamente o con internamiento del vehiculo por transgredir las
disposiciones de transito, debe informar de manera inmediata a la Sub. Gerencia
de Logistica.

b) El Coordinador de Servicios Auxiliares, de acuerdo con el examen de los
hechos, gestionara la cancelacién del importe de la sancién con cargo al
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presupuesto de la institucion o remuneracién del conductor. En este dltimo cw}
de conformidad a los resultados del examen y con la autorizacién por escrito de
trabajador, la Sub. Gerencia de Logistica solicitara a la Sub. Gerencia de
Recursos Humanos el descuento del importe de la infraccién impuesta al
conductor para la recuperacién a favor de la Institucion. Todo tipo de infraccion

tiene que ser incluida en el legajo de cada conductor.
Siniestros Vehiculares

a) En caso de ocurrir algin siniestro, el conductor debe denunciar el hecho
inmediatamente a la autoridad policial, comunicarse con el Coordinador de
Servicios Auxiliares, someterse a dosaje etilico, recabar copia certificada del
parte policial y del peritaje técnico de dafios. Los documentos indicados son
entregados al Coordinador de Servicios Auxiliares.

b) De ocurrir algin siniestro con un vehiculo de la Municipalidad, el Coordinador de

" servicios Auxiliares o la Sub. Gerencia de Logistica, segun la cercania del hecho,
tiene que comunicar a la Gerencia de Administracién Financiera, quien debera
informar del hecho a la Compaiiia de Seguros, para lo cual adjuntara toda la
documentacion referida en el parrafo anterior.

c) Cuando se trate de pérdida total de un vehiculo se elevara copia de lo actuado a
la Sub. Gerencia de Logistica para los fines pertinentes.

d) De ocurrir un accidente, primara el auxilio a la persona o personas afectadas
frente a lo dispuesto en el parrafo anterior.

e) Luego del proceso administrativo, el conductor de la unidad de transporte que
negligentemente fue responsable de un accidente de transito cuyas
consecuencias resulten con el deceso de una persona o que le produzca
incapacidad, queda inhabilitado para conducir unidades de transporte de la
Municipalidad.

f) Todo accidente y/o siniestro tiene que ser registrado en el récord anual de
siniestros, lo cual podra ser considerado para posteriores evaluaciones (véase
Anexo N° 5.

g) Para el caso de accidentes y/o siniestros de vehiculos no cubiertos por los
riesgos de la Poliza de Contrato de Seguro o aquellas en los cuales el costo de
reparacion sea menor que el deducible, la Sub. Gerencia de Logistica o la
Gerencia de Administracion Financiera, de acuerdo al examen de los hechos
gestionaréa la cancelacién del importe de la reparacién con cargo al presupuesto
de la Municipalidad o remuneracioén del conductor de demostrarse que dicho
accidente y/o siniestro se debi6 a una imprudencia o negligencia de éste. En este
altimo caso, se procedera en forma idéntica al numeral b.

Prevencién y Control de accidentes y Lesiones

a) Ninguna unidad de transporte debe transitar en condiciones que ponga en peligro
la vida, salud y propiedades, asi como la imagen de la Municipalidad. El
mecanico Il y el Coordinador de Servicios Auxiliares se responsabilizan del
cumplimiento de esta disposicién acorde al Manual de Funciones de la
Municipalidad.

b) Ninguna unidad de transporte debe transitar, sino estéa provista del equipo, de los
accesorios y documentos reglamentarios.

c) Las unidades de transporte se utilizan dé acuerdo con las caracteristicas de su
fabricacion y capacidad, queda prohibido su uso fuera de esta disposicién.

d) Corresponde al Coordinador de Servicios Auxiliares, el analizar, recopilar y
difundir la informacién referida a los accidentes de transito, emitiendo las
recomendaciones que tiendan a controlar las causas de los mismos.



7.4 DE LA CONSERVACION DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE
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Mantenimiento.

a)

b)

c)

Q.
~

La Sub. Gerencia de Logistica y la Gerencia de Administracion Financiera deben
efectuar la labor de planificacidn, programacion, ejecucion y evaluacién del
servicio de mantenimiento de las Unidades de Transporte de la Municipalidad,
cautelando en todo caso, el estado de presentacion y de operatividad de cada
una. Como consecuencia de dicha labor, el Coordinador de Servicios Auxiliares,
tiene que enviar mensualmente a la Sub. Gerencia de Logistica el reporte de
Gastos de Mantenimiento, recorrido y consumo de combustible (véase Anexo N°
6)

La prestacion del servicio de mantenimiento de las unidades de transporte se

efectla a través de:

- Taller de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

- Servicios no personales contratados, cuando el nivel de especializacion,
recursos humanos y medios materiales no permitan su ejecucion en el taller
de la institucion, el contrato de los servicios de terceros se realiza de acuerdo
con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Compaiiia Aseguradora, cuando el accidente y/o desperfecto esté cubierto
dentro de los riesgos sefalados en la respectiva Poliza de Seguros; para este
efecto se prosigue con el procedimiento e indicaciones de la Sub. Gerencia
de Logistica de la Gerencia de Administracion Financiera.

- El Coordinador de Servicios Auxiliares, debe mantener actualizado la
evaluacion técnica y el inventario de las unidades de transporte de la
Municipalidad, (véase Anexo N° 2), documento en el cual se consignara las
caracteristicas e informacion de caracter cualitativo y cuantitativo de cada
unidad, en forma anual (mes de enero de cada afio.

El mecéanico |l y el Coordinador de Servicios Auxiliares, deben actualizar la

informacién del servicio de mantenimiento de los vehiculos para tener el historial

técnico a través de las Ordenes de Mantenimiento, las mismas que deben quedar
registradas, concernientes a las unidades de transporte de la Municipalidad, a la
cual se incluye las fechas de los servicios, numero de la Orden de

Mantenimiento, descripcion de los servicios, costo de fa mano de obra, costo de

mantenimiento por unidad moévil, efectuados en el taller de la Municipalidad y

empresas contratadas.

Para aplicacion del Mantenimiento Preventivo de los vehiculos de la

Municipalidad, el Coordinador de Servicios Auxiliares, debe proceder de la

siguiente manera:

- Planificar de acuerdo a la programacién el mantenimiento, a efectos de prever
el equipo, herramienta, material, mano de obra, servicios de terceros y otros
necesarios para el mantenimiento oportuno de los medios de transporte.

- Solicitar la atencién mediante la contratacion o adjudicacion del servicio a
empresas especializadas, en caso que el nivel de complejidad y magnitud, asi
como la limitacién de infraestructura impida su realizacion.

- Formular el requerimiento de bienes y servicios para el mantenimiento
preventivo, con indicacién del tipo de mantenimiento segln kilometraje.

. De acuerdo a lo programado, se formulan las Ordenes de Mantenimiento
(véase, anverso parte derecha y reverso del anexo N° 7) que son
comunicadas a la dependencia usuaria de las unidades de transporte para el
internamiento o entrega de la unidad, para su mantenimiento.

El mantenimiento correctivo, de las unidades de transporte se realiza de la

siguiente manera:

- El mecanico |l encargado del taller mediante informe al Coordinador de
Servicios Auxiliares, debe formular las especificaciones técnicas de servicio
de mantenimiento requerido, para que disponga su ejecucion mediante
recursos propios.
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de infraestructura impida su realizacion en el taller de la Municipalid
solicitara su atencion mediante la contratacion del servicio a terceros.

- Con la indicacion del defecto de funcionamiento y presentacion,
repuestos, accesorios (véase, reverso del Anexo N° 7) entre otros datos,
se formulara la respectiva Orden de Mantenimiento que debe ser
comunicada a la Sub. Gerencia de Logistica para el internamiento o

entrega de la unidad para su mantenimiento.

Suministro de Combustible

a) El suministro de combustible de las unidades de transporte, se ejecuta
aplicando medidas de austeridad, a través de los Servicentros contratados.
b) La asignacién de combustible a unidades de transporte se efectia de

acuerdo al siguiente cuadro:

TIPO DE VEHICULO TIPO DE CANTIDAD DE

] COPMBUSTIBLE COMBUSTIBLE DIARIO
VEHICULOS PESADOS Y DE CARGA PETROLEO HASTA 11 GALONES POR
(COMPACTADORAS, VOLQUETES TURNO
CON CAPACIDAD MAYOR A 5
TONELADAS
VOLQUETES CON  CAPACIDAD PETROLEO HASTA 5 GALONES POR
MAYOR A 5 TONELADAS TURNO
VEHi,CULOS MENORES A CARGO DE PETROLEO HASTA 4 GALONES DIARIO
LOGISTICA Y SERVICIOS
GENERALES
VEHi’CULOS MENORES A CARGO DE GASOLINA HASTA 3 GALONES DIARIO
LOGISTICA Y SERVICIOS
GENERALES
VEHICULOS MENORES ASIGNADOS PETROLEO HASTA 5 GALONES DIARIO
A FUNCIONARIOS
VEHICULOS MENORES ASIGNADOS GASOLINA HASTA 5 GALONES DIARIO

A FUNCIONARIOS

El Coordinador de Servicios Auxiliares, debe llevar el Reporte de
Operaciones (véase Anexo N° 4) y el Reporte de Consumo de
Combustible (véase Anexo N° 6).

7.5 DE LA SEGURIDAD DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE

Planta Fisica y Zonas de custodia de las Unidades de Transporte

a) Las unidades de transporte tienen como lugar de custodia, de caracter
obligatorio previamente designados, los garajes de la Municipalidad; o de
terceros en caso de mantenimiento externo.




e)

En los casos en que el vehiculo pernocte en garajes designados por la
Municipalidad, la cautela y control corresponde al vigilante de la Sede Central o
de los garajes de la institucion.

Al término de la jornada del Gltimo dia de la semana, a la hora que establezca el
Sub. Gerente de Logistica, todos los vehiculos, con excepcion de los asignados a
los Funcionarios, deben ser ingresados a los garajes antes sefialados para su
custodia.

El Coordinador de Servicios Auxiliares o el Sub. Gerente de Logistica,
autorizaran la exoneracién correspondiente de ser necesario.

El personal de vigilancia en la planta fisica respectiva, tiene que registrar el
ingreso y salida de! vehiculo de la Municipalidad, para lo cual efectlia una
inspeccion ocular del interior y exterior del vehiculo, registrando diariamente el
horario de ingreso y salida, nimero de registro de la unidad de transporte,
nombre del conductor y cualquier otra situacion observada (Véase Anexo N° 8.
La Sub. Gerencia de Logistica, en virtud del informe de ocurrencia del personal
de vigilancia, debe adoptar las medidas que el caso amerite.

El personal encargado de la seguridad en los garajes de la Municipalidad, no
debe permitir el uso de unidades de transporte los dias no laborables, sino existe
autorizacion del Coordinador de Servicios Auxiliares o del Sub. Gerente de
Logistica.

Sequro de Transporte

a)

b)

c)

Las unidades de transporte de la Municipalidad deben estar aseguradas, para tal
efecto la Sub. Gerencia de Logistica debe coordinar con la Gerencia de
Administracién Financiera, para el registro y pago correspondiente.

De ocurrir algin siniestro con vehiculos de la Municipalidad, el Coordinador de
Servicios Auxiliares debera comunicar a la Sub. Gerencia de Logistica, para que
ésta a su vez informe a la Compariia de Seguros.

Para evitar los riesgos de siniestros no cubiertos por el seguro que pueden
afectar los intereses de la Municipalidad, la Sub. Gerencia de Logistica y la
Gerencia de Administracién Financiera, bajo responsabilidad deben garantizar la
no-ocurrencia de lo siguiente:

- Que la unidad de transporte circule por vias o lugares no autorizados para

transporte terrestre.

- Exceder limites de velocidad.

- Estacionar en zonas no permitidas.

- Que, la unidad de transporte tome parte en competencias, apuestas o
ensayos, pruebas de resistencia u otra que sean distintas al uso autorizado.

- Que, la unidad de transporte, circule con lunas oscurecidas sin la autorizacion
respectiva.

- Conduccion de la unidad de transporte, por persona extrafia a la Institucion.

- Conduccion de la unidad de transporte, por persona que carezca de la
licencia de conducir apropiada.

- Conducir una unidad de transporte, bajo la influencia de licor o drogas.

Robo, Hurto o Apropiacién ilicita de la unidad de transporte

De constatarse el robo, Hurto o Apropiacion ilicita de la unidad de transporte o parte
de ésta, que no estuvieren cubiertas por el seguro, la Sub. Gerencia de Logistica
debe adoptar el proceso siguiente:

a)

b)

El conductor a quien se le asigno la responsabilidad del vehiculo debe presentar
copia de la denuncia policial a la Sub. Gerencia de Logistica.

La Sub. Gerencia de Logistica efecta la investigacion y en caso de robo o hurto
elabora el informe respectivo en el término méximo de dos (2) dias habiles,
adjuntando la documentacién que contiene las declaraciones de las personas
involucradas para deslindar responsabilidades.



c) La Sub. Gerencia de Logistica, debe’,{ ;olicitar a la persona responsable la
reposicion del vehiculo, en caso quef > se diera esta reposicién por accion
propia: A través de personas espeg: izadas se debe determinar el mori{o
estimado de la apropiacion ilicita, r;' 5> o hurto, de acuerdo con el estadd;
caracteristicas de la unidad de transpl tes o de la parte afectada; en todo caso
sera el que corresponde en el mercaghi a la fecha de la aprobacion.

Para este efecto, el Coordinador dd -3ervicios auxiliares comunicara el estado

técnico de la unidad, asi como toda¥ informacién que requiera el Sub. Gerente

de Logistica, para efecto de la rizacion correspondiente. Este valor es
descontado por planilla, a través ¢ ‘la Sub. Gerencia de Recursos Humanos.

Para ello debera constar por estfito la autorizacion del trabajador para el

descuento respectivo. ;

d) De constatarse el robo, hurto o & opiacion ilicita de una unidad de transporte o
parte de esta en garajes oficiales : 2 la Municipalidad, donde presten servicios de
vigilancia el personal de la Municg-alidad, se debe adoptar el proceso siguiente:

- Cuando se detecte el robo 4§ hurto de una unidad de transporte o parte de
esta, el conductor a quigf se le asigno el vehiculo, debe comunicar
inmediatamente los hechoﬁ al vigilante de turno, para que se adopte las
acciones que le correspory a. De manera paralela, tiene que presentar la
denuncia policial, recabary: copia certificada de la misma, para presentarla
con su informe a la Sub.]* erencia de Logistica, con copia a la Gerencia de
Administracion Financierg .

- Efectuada la investigacin de los hechos, el Coordinador de Servicios
Auxiliares levantara ld; declaraciones de las personas involucradas,
informando los resulta¢i's de ésta al Sub. Gerente de Logistica para los
casos de los vehiculos f: la Municipalidad.

- El Coordinador de Sef#icios Auxiliares de acuerdo con los resultados del
proceso de investigayon y valorizacién del vehiculo, debe tramitar la
ocurrencia de acuerdqi%j lo dispuesto en inciso b) (seguro de transporte) de la
presente Directiva. A.g’imismo, tiene que informar a la Sub. Gerencia de
Logistica. i

e) Los conductores, cuango internen una unidad de transporte en garajes
asignados por la Munici \;-alidad, adoptaran las medidas de seguridad necesarias
orientadas a prevenir a%)s delictivos en contra del patrimonio Institucional.

7.6 REGISTRO Y CONTROL {
a) Registro \

- El Coordinador k- Servicios Auxiliares debe mantener actualizados los
registros de carader cualitativo y cuantitativo de las unidades de transporte,
que permita la reposicion, baja, transferencia, mantenimiento e informes de
los logros vy limitgciones. Esta informacion tiene que ser replicada a tiempo
real entre la Sub. Gerencia de Logistica y la Gerencia de Administracion
Financiera. |

- El vehiculo sem registrado a nombre de la Municipalidad Provincial de
Arequipa, en el Registro de propiedad vehicular respectivo.

- El Coordinador tle Servicios Auxiliares debe utilizar y mantener actualizados
las Ordenes de/Mantenimiento (véase Anexo N° 7) y los Inventarios Técnicos
Vehiculares (véase Anexo N° 2. Esta informacion debe ser comunicada
mensualmente a la Sub. Gerencia de Logistica y a la Gerencia de
Administracion Financiera, para que propongan las medidas de austeridad
que correspongan.

- La Sub. Gerefncia de Logistica y la Gerencia de Administracién Financiera,
deben mantener actualizada la Bitacora de Operaciones del vehiculo (véase
Anexo N° 4) y mantener registros actualizados de datos de los conductores
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asignados a los vehiculos a efecto de utilizarlos adecuadamente eh.
acciones de personal correspondiente (véase Anexo N° 9). '

b) Control

- El Coordinador de Servicios Auxiliares debe mantener el archivo adecuado de
la documentacién e informacion referida a la adquisicién, caracteristicas,
rendimiento, mantenimiento y otros datos por unidad de transporte, siguiendo
en todo caso un orden légico de facil acceso y exploracion. Este archivo debe
ser conservado en condiciones 6ptimas.

- La Sub. Gerencia de Logistica debe tramitar los Certificados de Identificacién
Vehicular del total de los vehiculos de la Municipalidad.

- Toda gestion de cambio de motor es tramitada por el Coordinador de
Servicios Auxiliares con conocimiento y autorizacién de la Sub. Gerencia de
Logistica.

VIIL.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Toda infracciéon a las normas contenidas en la presente Directiva,
constituye falta de caracter disciplinario, haciéndose acreedor el
infractor a las sanciones administrativas, penales y civiles que
correspondan y en cada caso de acuerdo a Ley.

SEGUNDA.- Toda evidencia de abuso por parte de los funcionarios o servidores
que comprometa el buen uso, conservacién y seguridad del vehiculo,
debera ser denunciado por el chofer, a su jefe inmediato y/o superior
para deslindar responsabilidades y poder aplicar las sanciones a que
hubiera lugar.

IX.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA.- La presente directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su
aprobacion.

SEGUNDA.- Queda sin efecto cualquier norma de caracter interno que se oponga a
la presente directiva.

X.- RESPONSABILIDAD

La aplicacion de la presente directiva es de responsabilidad de la Gerencia de
Administracién Financiera, a través de la Sub. Gerencia de Logistica.

Xl.- ANEXOS

11
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VEHICULO: PLACA:

DEPENDENCIA:

Anexo N° 02

KM: FECHA:

INVENTARIO FISICO

DOCUMENTOS

CANT.

EST.

1.- Permiso de lunas oscurecidas

2.- Tarjeta de propiedad

3.- Manual

2T

ACCESORIOS

ACCESORIOS DE AUXILIO

CANT.

m
1]
p41

1.- Barra contravuelco

2 .- Botiquin de primeros auxitios

3.- Correa de seguridad

4.- Extintor

5.- Mataperro

MARCA
COLOR

MODELO

AKIO DE FABRICACION
NUMERO DE CHASIS
NUMERO DE MOTOR

ETIQUETA PATRIMONIAL

OBSERVACIONES

DATOS ADICIONALES DEL VEHICULO

oo |o|m|m|o

zlziziz|z|=|

COSTO DE REPOTENCIAMIENTO

6.- Kitde h

ACCESORIOS ELECTRICOS

CANT.

m
1]
1

ACCESORIOS, REPUESTOS Y MANO DE OBRA

1.- Alarma

DESCRIPCION MONTO S/,

2.- Antena

3.- Bateria Marca:

4.- Claxon

5.- Encendedor Macho ( ) Hembra ( )

6.- Llave de contacto

7.- Equipo de aire acondicionado () Forzado ( )

Wlo{w|®|®|mio

zlz|z|z|z|z|z]

ACCESORIOS ELECTRONICOS

CANT.

EST.

1.- Parlantes Marca:

2.- Radio receptor Marca:

Con casetera ( ) Sin Casetera ( )

Marca:

w|w|w]o

FE4ESES

3.- Radio

ESPEJOS Y ACCESORIOS

CANT.

EST.

1.- Espejo exterior derecho

2.- Espejo exterior izquierdo

3.- Espejo interior

4.- Seguro de espejos

@imjw|w

4 E3ES ES

LLANTAS Y ACCESORIOS

CANT.

EST.

1.- Llanta de repuesto Marca:

2.- Llanta p jor izqui Marca:

Marca:

3.- Llanta posterior derech:

4.- Llanta q Marca:

5.- Llanta derach: Marca:

6.- Gata Tipo:

7.- Vasos o copas de ruedas

8.- Llave de ruedas

9.- Seguro de llantas

@iwim [0 |m|D{w|oio

A I HEHEHELES

TOTAL:

PUERTAS Y VENTANAS ACCESORIOS

CANT.

EST.

1.- Brazo de limpiaparabrisas

2.- Luna de cortaviento derecho

RECOMENDACIONES:

3.- Luna de cortaviento izquierdo

PERMANECE (BUEN ESTADO)

4.- Luna de parabrisas delantero

5.- Luna de parabrisas posterior

REPOTENCIAR

6.- Luna de puertas

7.- Manijas de puerta exterior

DAR DE BAJA

8.- Manijas de puerta interior

9.- Perillas 0 seguro de puerta

OBSERVACIONES:

10.- Plumillas

Wo|m|o|o[w|(w|jo|o oo

HEEH BB EHE BRI E

11.- Seguro de p

AROS Y ACCESORIOS

CANT.

m
@
=

/**

1. Circulina ¢ luz de emergencia

2.- Faros delanteros

3.- Luz de salén

4.- Faros direccionales

5.- Faros posteriores

6.- Faros neblineros

7.- Micas de faros

8.- Seguro de faros

®jo|ww|m|o|o|o

HEEHEI I EIES

OTROS

CANT,

ES

hl

1.- Botén de claxon

2.- Emblemas o logos

3.- Pisos inferiores

4.- Tapa de radiador

5.- Tapa de combustible

6.- Parachoque delantero

7.- Parachoque posterior

LY

X : choques o abolladuras

v raspaduras

8.- Filetes

9.- Bicel delantero

10.- Bicel posterior

11.- Parasol

12.- Asiento

13.- Timén

D |o|wiw|o|o|o|w|o|m|m|w|o

HEHE R HEE BB EHE

NIVEL DE COMBUSTIBLE
1 | 12 | 34 ] LLENO]

[[o T
[ |

[ o ]
|

NIVEL DE ACEITE
14 | w2 | a4 [LLENO]

Nota: Llenar obligatoriamente los datos, si no hay informacién consignar una raya.
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