MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

SAN MIGUEL

<~ Unidos por el Desarrollo

“Afo de la Universalizacidn de la Salud’”

DECRETO DE ALCALDIA N° 008-2020-MPSM/A.

San Miguel, 22 de Julio del 2020.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL.
VISTO:

El Informe N° 018-2020-P.MPSM, de fecha 26 de febrero 2020, emitido por el Jefe del
Area de Patrimonio en el remite el proyecto de “Directiva sobre Procedimientos de Gestion para
la administracidn, uso, control y mantenimiento de vehiculos mayores y menores, abastecimiento de
combustible en la Municipalidad Provincial de San Miguel”, el Informen N° 0146-2020 MP-
SM/AL, de fecha 15 de Julio 2020, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucidn Politica del Estado establece que las
Municipalidades son los dérganos de gobierno local que tienen autonomia politica,
: econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con el
N\, Articulo IT del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Que, mediante Informe N° 018-2020-P-MPSM, de fecha 26 de febrero del 2020, el
Area de Patrimonio de la Municipalidad Provincial de San Miguel solicita la aprobacién de
la “Directiva sobre Procedimientos de Gestién para la administracion, uso, control Y mantenimiento
de vehiculos mayores y menores, abustecimiento de combustible en la Municipalidad Provincial de
San Miguel”, cuya finalidad es la de lograr que el uso de los vehiculos se realicen de forma
coordinada, para brindar un eficiente y oportuno servicio a los funcionarios y servidores de
las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel, logrando
rendimientos Sptimos y de conservacion. de los mismos; asi como su custodia,
mantenimiento y/o reparacion y el deslinde de responsabilidad en caso de mal uso,

accidentes de transito o siniestros.

Que, mediante Informe N° 0146-2020 MP-SM/AL, de fecha 15 de Julio 2020, la
Oficina de Asesoria Juridica, recomienda que la “Drrectiva sobre Procedimientos de Gestion para
la administracién, uso, control y mantenimiento de vehiculos mayores y menores, abastecimiento de
combustible en la Municipalidad Provincial de San Miguel”, sea aprobada mediante decreto de

alcaldia.

Que, Conforme lo prescribe el Art. 42° de la Ley Orgénica de Municipalidades,
mediante Decreto de Alcaldia se establecen normas reglamentarias y de aplicacién de las
ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente
administracion municipal y resuelven o regulan los asuntos de orden general y de interés

para el vecindario, que no sean de competencia del concejo municipal.
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Estando a lo expuesto y en uso de las facultades otorgadas en el inciso 6, articulo 20°
de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972;

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERQO: Aprobar la Directiva N° 008-2020-MPSM denominada
PROCEDIMIENTOS DE GESTION PARA LA ADMINISTRACION, USO,
CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS MAYORES Y MENORES,
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SAN MIGUEL, que consta de siete (‘:/'-.II) Ttems, que forma parte
integrante del presente decreto.

ARTICULO SEGUNDO: Encargarala Ge.renm'é Municipal, Secretarfa General y el area de
Patrimonio de la Municipalidad Provincial de San Miguel segin corresponda, la

publicacién y cump‘lmuento dela preseme Directiva.
" REGISTRESE, COMUNIQUESEY COMPLASE!
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DIRECTIVA N® 008-2020-MPSM

PROCEDIMIENTOS DE GESTION PARA LA ADMINISTRACION, USO,
CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS MAYORES Y MENORES,
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

OBJETIVO.

Establecer normas y procedimientos que garanticen la administracion, el uso, control y
mantenimiento adecuado y exc]gs;ﬁg de los vehiculos de la institucion, asignadas a
cubrir actividades de caracter oficial, asi ¢como el control eficiente en la distribucién de
combustible en la Municipalidadﬂl’rovincial de San Miguel.

FINALIDAD. 3 &
Lograr que el uso de los vehiculos se realice de forma coordinada, para brindar un
eficiente y oportuno servicio a los funcionarios y servidores de los diferentes Unidades
Orgénicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel, logrando rendimientos
optimos y de conseryacién de los mismos; asi como su custodia, mantenimiento y/o
reparacién y el deslinde de responsabilidades en caso de mal uso, accidentes de trénsito

o siniestros.

ALCANCE.
La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

BASE LEGAL. e

Ley N®27444, ey General del Procedimiento Administrativo,

Ley N2 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

Ley N¢ 27972, Ley Organica de Municipalidades,

Reglamento de Orga:ﬁ_zacién?yl‘uneibﬁe‘s dela Mun'-iﬁpélidad

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

Decreto Ley N® 22056, que  instituye el sistema Nacional de Abastecimientos.

Ley N® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 007-2008- VIVIENDA.

Ley N® 30879, Ley de Presupuesto del Sector Ptiblico para el afio Fiscal 2019.

» Resolucién de Contraloria N® 320-2006-CG, Aprueba Normas Técnicas de Control
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DISPOSICIONES GENERALES.

Los vehiculos de la Municipalidad Provindial de San Miguel, estardn a cargo y seran
administrados por la Gerencia De Infraestructura Urbano Rural a través de la Unidad De
Maquinarias y Equipos o la que haga sus veces.

. Los vehiculos serdn utilizados tnica y exclusivamente para atender asuntos del

servicio oficial debidamente autorizadas,

. Los vehiculos llevardn en ambas puertas delanteras el logotipo que los identifique

plenamente.

. Los funcionarios y trabajadores ‘e la de Ia Municipalidad Provincial de San Miguel no

podran tener vehiculo asignado a tiempo completo, a excepcién del Alcalde,
Gerentes y Sub Gerentes defa Entidad

. Los vehiculos seran conducidos tinicamente por choferes de planté y CAS.

Los vehifculos por ser de uso exclusive para el servicio oficial, solamente pedran
circular en horario de trabajo, debiendo ser internados al final de cada jornada en
los locales determinados, entregando las Ilaves de contacto al responsable de la
Unidad De Maquinarias y Equipos o al personal de vigilancia:

. Los vehiculos de la institucion deben contar con llaves originales y/o duplicadas, las

que seran guardadas en una porta Ilaves, en la Unidad De Maquinarias y Equipos.

. Las solicitudes para el viaje de los vehiculos fuera del dmbito de la sede respectiva

seran autorizados por La Gerenaa De Infraestructura Urbano Rural o la que haga sus

veces.

. Bl itinerario de ha comisién para la cual fue requerida la movilidad debe cumplirse

estrictamente’ 'Baio res?ponsabiljdad del funcionario o servidor 'y del conductor del
vehiculo, si aconteciéran incidentes, el chofer debera informar inmediatamente a la
Unidad De M aquinariﬁs;y Equipos, respectivamente.

5.10. Los funcionarios y servidores de la institucién son responsables del buen uso de los

vehiculos, asignados para la comisién del servicio.

! 5.11. Los conductores estén obligados a usar una bitacora, con que contard cada uno de

los vehiculos, en ella se anotaré las ocurrencias que sucedan en el desplazamiento
diario de la unidad (recorrido del dia, kilometraje, abastecimiento de combustible,
lubricantes, etc.).
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5.12. Los vehiculos de la institucién que circulen los dias sabados, domingos y los
feriados deberan contar con un permisc especial, autorizado por la Gerencia
Municipal, en el que se indique el motivo de la comisién, debiendo gestionarse con
no menos de 72 horas de anticipacidn.

5.13. Los vehiculos deberan circular, obligatoriamente con las placas definitivas o
temporales, legalmente autorizadas por el organismo competente. Si por razones
ajenas al chofer, no fuése posible portar dichas placas, se debera colocar el nimero

de éstas en un lugar visible para su identificacién.

5.14. Los vehiculos de la Municipalidadiprovingial de San Miguel, serdn asegurados contra
todo riesgo. Sin este requisito no deberdn circular, caso contrario sera de
responsabilidad de quien lo autorice.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

-

a. ADMINISTRACION DE VEHICULOS

¢ La Gerenda De Infraestructura Urbano Rural a través de la Unidad De Maquinarias
y Equipos o la que hagas sus veces de las Unidades Orgénicas y Dependencias
de la Municipalidad Provincial de San Miguel, bajo responsabilidad se encargara
de la administracidn, uso, control, mantenimiento ; "}r,’o reparacion de los
vehiculos de la institucién, asi como del control del combustible, lubricantes
y repuestes para su operatividad; de igual forma periddicamente revisaran y
verificarén labitacora.

e Cada vehiculo oficial, debe contar con la documentacién actualizada: tarjeta
de propiedad, Seguro Obhgatono de Accidentes de Transito SOAT, Revisién
Técnica, Brevete del Conductor, begmoCumaTodoRa%qentre otros.

° El responsable de la Unidad De Maquinarias y Equipos ola que hagas sus veces
de la Mmjcipalidad Provincial de San Miguel por intermedio del personal de
vigilancia, controlara dtanamente el_movimiento de todos los wvehiculos,
registrandose la hora de salida v 'de' retorno, N* de placa, kilometraje (salida y
retorno), comisién realizada y observaciones.

® Los conductores de las unidades mdéviles de la Municipalidad Provincial de San
Miguel, estan en la obligacion de formular el parte diario en un registro de
control (Bitacora) en el que contard cada uno de los vehiculos, respecto de las
ocurrencias que se le sucedan en el uso diario o comisién de servicios.

e La Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Sub Gerencia de

Abastecimiento y Control Patrimonial o la que haga sus veces, en la Sede y
dependencias de la Municipalidad Provincial de San Miguel, bajo responsabilidad
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es la encargada de efectuar el control del combustible y lubricantes, mediante
el uso de tablas que consignen indicadores referentes a distancias en kilémetros
y el rendimiento por galdn el combustible en via asfaltada, afirmada y trocha

carrozable.

El internamiento de los vehiculos oficiales se realizara, concluida la jornada
laboral o las comisiones de servicio en los locales de la Municipalidad Provincial
de San Miguel; fuera del dmbito local se realizara en los garajes o sectores
destinados para ello en cada uno delos locales institucionales, previo registro en
vigilancia y control del jefe de la Umidad Organica, Sub Gerencia o Gerencia.

La salida de los vehiculos de la zona de estacionamiento, deberdn ser con la
autorizacién de la Gerencia De Infraestructura Urbano Rural a través de la Unidad
De Magquinarias y Equipos ¢ la que hagas sus veces, mediante la papeleta de
salida. Al término de la jornada de trabajo yfo comisién de servicios, el
conductor del vehiculo debera internar las ftaves, Tarjeta de Propiedad y el
SOAT de la unidad asignada en la Urudad De Maquinarias y Equipos. Salvo
causas excepcionales, de comision de servicio y con la autorizacién del Sub
Gerente o responsable de la Sub Gerencia Abastecimiento y Control Patrimonial,
las llaves se entregaran en vigilancia donde se anotard los datos bésicos de la
unidad:eenductor, kilometraje, estado del vehiculo y hora de internamiento.

La Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial o la que haga sus
veces debera. contar con los originales y un juego adicional de duplicado de
llaves de cada vehiculo, ubicandose estas en un porta llaves, con la seguridad
correspondiente, bajo su responsabilidad.

La salida de vehiculos en dfas no laborables deberd contar con un permiso

especial, auterizado por la  Gerencia Municipal o la maxima autoridad

admuinistrativa de las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de San
Miguel, en el gue conste el motivo excepcional de la comisién de servicio,
nombre del ¢hofer, placa del vehiculo, nombre del funcionario y el kilometraje
registrado. Diclios permisos'e antorizaciones deberén gestionarse con no menos
de 72 horas de anticipacién; quedando prohibido y bajo responsabilidad
utilizarse los vehiculos oficiales sin este requisito.

Los vehiculos oficiales de las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Provincial
de San Miguel, deberén consignar el logotipo oficial en ambas puertas
delanteras; salvo en casos excepcionales por medidas de seguridad. Para hacer
efectiva esta disposicion, la Gerencia de Administracion y Finanzas a través de
la Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial, sera la encargada de
tomar las medidas del caso para su oportuno cumplimiento en los plazos
establecidos en la presente directiva.
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e El titular del 6rgano respectivo y el servidor al que se le asigné el vehiculo, son
solidariamente responsables tanto pecuniariamente como administrativamente

de su pérdida, dafios y/o desperfectos por mal uso.

. b. REQUERIMIENTO

y

e Los funcionarios, responsables de las unidades organicas que requieran de

unidades moviles para cumplir con las comisiones oficiales de servicio
institucional, fuera de la localidad, deberan solicitar por escrito la asignacién de
un vehiculo, indicdndose el proyecto o actividad a fin de afectarse los gastos de
combustibles y otros que sean necesarios.

e La Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces, elaborard
mensualmente un cronograma de uso de los vehiculas oficiales para la comisién
fuera e servicio, sobre Ta base-de la programacion y requerimientos de las
unidades orgénicas, los que se alcanzaran durante los cinco tiltimos dias de cada
mes, teniendo en cuenta las normas de austeridad.

c. ASIGNACION DE VEHICULOS
o La asignacién de vehiculos alas unidades orgénicas, serd aprobada por la Sub
Gerencia de Abastecimiento y Control. Patrimonial, los mismos que serén
utilizados exclusivamente para el servicio oticial, quedando prohibido y bajo
responsabilidad su uso para fines particulares.

e Los vehiculos seran entregados a las unidades organicas, mediante Acta de
Entrega y Recepcion por par&a»dgla Sub Gerencia de Abastecimiento y Control
Patrimonial o la que haga sus veces, en la que se consignaran los datos de
identificacion vehicular, el estado, sus accesorios y herramientas. De igual
manera esie mismo procedimiento se hara en el ca__so_dé cambio de conductor yfo
reubicacion del vehiculo:

* Los vehiculos seran conducidos por choferes designados mediante memorando
por parte de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial o la que
haga sus veces, quienes recibirdn la unidad con un inventario pormenorizado
por el drea de servicios auxiliares o la que haga sus veces. As{ mismo recibir4 la
Tarjeta de Propiedad, el SOAT, el Manual de Funciones y copia de la presente
Directiva,

¢ Los conductores son responsables del vehiculo a su cargo, debiendo conducir

con cautela y responsabilidad. Ademés, deben revisar diariamente los niveles de
combustible, aceite, agua de radiador, agua destilada de la bateria, liquido de
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frenos, embrague, presién de aire en las llantas, herramientas accesorios y
documentacion en estricto cumplimiento del Reglamento Nacional de Trénsito y
otras disposiciones dictadas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones
para la circulacién, las normas establecidas en la presente directiva y otras que
se dicten para su conservacién, buen uso y mantenimiento del vehiculo a su
cargo. 2

* El conductor es responsable del vehiculo asignado, en el manejo, cuidado,
mantenimiento. En caso de pérdida de equipos, repuestos, herramientas y otros
accesorios que corresponda a los vehiculos, deberan reportar inmediatamente de
ocurrido el incidente ante la Unidad De Maquinarias y Equipos de la Gerencia
De Infraestructura Urbano Rural, a fin de.tomar las acciones correspondientes.
Asimismo; es responsable de realizar la denuncia policial.

s El conductor es responsable, en el caso de producirse un p‘ﬁ”cance o accidente de
transito, de realizar los siguientes procedimientos bajo su responsabilidad:

1. Comunicar en forma inmediata al &4rea correspondiente (Unidad De
Maquinarias y Equipos de la Gerencia De Infraestructura Urbano Rural), asi
comoa la compariia aseguradora.

2. Denunaiar el hecho de inmediato a la autoridad policial de la jurisdiccién o
del lugar mas préximo, aun cuando el accidente suceda fuera del horario

normal de trabajo.

3. Someterse al dosaje etilico correspondiente, dentro del plazo establecido por
Ley‘ v. =3 .

4. Presentar peritaje técnico de constancia de dafios.

F|

5. Abstenerseefectuar reparaciones o arreglos en forma personal.

y

6. Abstenerse de reconocer o "‘;jag-ar suma de dinero o llegar a un arreglo en
forma personal, antes de determinar responsabilidad

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

8. Remitir a la Compania Aseguradora, copia del parte o atestado policial
respectivo, asi como el resultado del dosaje etilico.

9. Presentar todos los documentos del incidente ante la Unidad De Maquinarias

T y Equipos para las acciones administrativas que corresponda.

/——__—_\ Qlpiicdas po°
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» En los casos excepcionales, que el conductor no pueda realizar los tramites antes
indicado ante las instancias competentes lo har4 el responsable de la Unidad De
Maquinarias y Equipos o el Sub Gerente de la Sub gerencia de Abastecimientos
y Control Patrimonial o el responsable de la unidad organica a la que fue
asignada dicha unidad mévil.

¢ Las Unidades Organicas de la Municipalidad provincial de San Miguel, son
responsables directos de traerlo e internarlo en las instalaciones de la
institucién el vehiculo cuando tenga un siniestro o accidente de transito.
Asumiendo los gastos por el traslade del vehiculo.

e La Unidad De Maquinarigs y Equipos, constituyéndose un pool de vehiculos,
para la atencién de los requerimientos del servicio de las diferentes unidades
orgénicas, aplicando. un criterio rational para detefr,n’inar las prioridades de
atencion cuando dichas éolidmdesexced@_l;@capaci_dad'vgiicuiar.

e La Gerencia De Infraestructura Urbano Rural a través de la Unidad De

“Qoﬂi"&mm Maquinarias y Equipos, llevard un registro central actualizado de todos los
swm‘?f‘,.\'\ vehiculos de la entidad, consignando todas las caracteristicas de los mismos.
¥ * 2 B v
2 B0\ il
%)(Ggﬂ’sﬁg &oe %’if d. DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE Y MANTENIMIENTO DE LOS
OV {“‘}g:;f:/- VEHICULOS.

Para abastecer de combustible a los vehiculos, se tendra en consideracién lo

siguiente:
1. Comisiénacumplir.
2. Cilindraje del vehiculo.

3. Cantidad de kilémetros aTecorrer
o Esto se deferminard en base a un cuadro de distancias y de consumo de
combusﬁﬁifau,'l elaborado por La Gerencia De Iitfraestructura Urbano Rural a
través de la Unidad De :Matiﬁifi-arias v Equipos.

¢ La Gerencia De Infraestructura Urbano Rural a través de la Unidad De
Maquinarias y Equipos, controlaran el suministro de combustible de los
vehiculos de la institucion, mediante la expedicién de vales, en el que se
consignaran: placa del vehiculo, cantidad de galones y firma del conductor.

* Mensualmente la Gerencia De Infraestructura Urbano Rural a través de la
Unidad De Maquinarias y Equipos, elaborard un informe, detallando la
relacién de vehiculos abastecidos y cantidad de combustible asignado a cada

uno de ellos.

.z,(l)f&'
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e La Gerencia De Infraestructura Urbano Rural, a través de la Unidad De
Maquinarias y Equipos o la que haga sus veces deberd llevar, por cada
unidad mévil una tarjeta de control y mantenimiento, donde se registrara las
reparaciones, los repuestos cambiados, el mantenimiento, cambio de llantas,
uso de lubricantes y otros. En caso de emergencia que amerite cambio de
repuesto se presentara el original sustentado por un informe técnico
elaborado por el mecénico.

e El mantenimiento preventivo y su reparacion si el caso lo requiere, de los
vehiculos, serd de exclusiva responsabilidad de los choferes, quienes
oportunamente lo solicitarén, debiendo remitir a la oficina de servicios
auxiliares el informe réspectivo para su atencién, registro y consolidacién.

o Los vehiculos deberan circular con las herramientas e implementos que les
permita ‘a los choferes, efectuar las meciones necesarias para su normal
funcionamiento. '

* El conductor debera abastecer el integro del vale de combustible, quedando
estrictamente prohibido dejar saldos por recoger. Cuando la cantidad de
combustible es mayor de 10 galones, el abastecimients en el grifo se efectuard
con la -presencia del responsable de la Gerencia De Infraestructura Urbano
Rural a través de la Unidad De Maquinarias y Equipos.

e. OBLIGACIONES DE LOS CONDUCTORES

Los conductores de vehicules, deberdn portar un fotocheck que los identifique
como tales'y estan ob]igado?'?i&‘ﬁﬁés a presentar la autorizacién de circulacion
de la- unidad movil, que debera ser firmada por el solicitante; jefe inmediato que
aprueba; y el responsable de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Control
Patrimorual. : s

Los conductores de tos vehictilos, Son directamente responsables de su uso e
integridad, en ningtin caso el funcionario o servidor y/o jefe de la comisién, no
podran disponer se efecttien acciones que no estén enmarcadas en el objetivo de
la comisién autorizada, bajo responsabilidad.

Los conductores bajo responsabilidad deberan internar los vehiculos a su cargo,
en los lugares autorizados para tal fin y hardn entrega de las llaves al
responsable de la Unidad De Maquinarias y Equipos o vigilancia, debiendo
anotar en la Bitacora la hora y fecha de ingreso y el kilometraje correspondiente.

/&jﬂ-@'lé’l&’
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Los conductores de los vehiculos, deberan informar por escrito a la Unidad De
Maquinarias y Equipos, sobre su estado del vehiculo asignado, asi como la

necesidad de mantenimiento y/o reparacidn.

Cuando se interne un vehiculo para su reparacidn, se recabard del taller el
inventario detalladg.en el que conste todos sus accesorios, kilometraje con el que
ingreso, dia y hora de internamiento.

Los conductores béjo st responsabilidad deberan contar con la documentacion
siguiente antes de iniciar sus labores:

Licencia de conducir (A2 y/0AS).

Tarjeta de propiedad delVehiculo

Documentos personales(DNI)

Bitacora

Autorizacion _daumngjdfbtorgéda porla institucién.

Qertificado SOAT y de revision técnica vigente.

Seguro Contra Todo Riesgo:

Pa.peleta de Salida.

s A L o A

Los conductores deberan preveer que el vehiculo cuente con las siguientes

herramientas y en-buen estado:

1. Dostiangulos del modelo y tipo reglamentario. .
2. Llanta y aro de repuesto (en buen estado).

3. Llave de ruedas

4. Gata en buen estado.

5. Linterna de mano.

6. Pico. g

7. Palana. k. S A

8. Cable de remolque o soga

9. B@txqmn primeros atxilios.
10. Exfintor cgn carga vigente y en estado operatwo )
11. Guias de’ caﬂe

Bl conductor del vehiculo so]ﬁé:i.taré el combustible y anotara diariamente en
la libreta de control (Bitacora), el total de kilémetros recorridos, la cantidad
de carburantes y lubricantes proporcionados por los vales u otro documento de
control; servicio de mantenimiento y revision preventiva: presion de aire de
neumaticos, nivel de agua de radiador, nivel de lubricantes, nivel de agua de la
bateria, operatividad de los limpiaparabrisas, otras anotaciones que considere
pertinentes

Los conductores bajo su responsabilidad, no podran transportar en los
vehiculos que se encuentren en comisién de servicio, personas o bultos ajenos
a lainstitucién y que no sean parte integrante de la misma.
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El responsable de la Unidad De Maquinarias y Equipos, deberdn informar
mensualmente a la Gerencia De Infraestructura Urbano Rural, la cantidad de
combustible asignado a cada vehiculo, kilometraje recorrido, mantenimiento,
reparaciones efectuadas (relacion de repuestos), costos, servicios y fuente de

financiamiento.

Es responsabilidad de cada conductor, el cumplimiento del Reglamento de
Transito y otras disposiciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones,
asi como las normas establecidas en la presente Directiva y otras que se
establezcan para la conservaciém,buien uso y mantenimiento del vehiculo a su
cargo. <

En caso de siniestro, deberd de infermar inmediatamente al funcionario
responsable y a la Gerencia De Infraestructura Urbano Rural a través de la
(Unidad De Maquinarias y Equipos), no pudiendo por niAgUN motivo efectuar
reparaciones o arreglos en forma personal bajo su responsabilidad.

En caso, de accidentes a terceras personas, debera prestar auxilio, informando

inmediatamente de ocurrido los hechos al responsable de la Gerencia De

Infraestructura Urbano Rural a través de la (Unidad De Maquinarias y Equipos).
- At

Los conductores estén obligados a efectuar la correspondiente denuncia policial,
luego de producido el smiestro y/o accidente, comunicando de inmediato al
funcionario responsable de la Gerencia De Infraestructura Urbano Rural a través
de la (Unidad De Maquinarias y Equipos) o la que haga sus veces.

Los conductores son resp@gﬁ@m de los vehiculos a su cargo, debiendo
conducir con cautela y responsabilidad. Ademas, deberén revisar diariamente

‘los niveles de combustible, lubricantes; agua del radiador, agua destilada de la

bateria, hqundc 'de frenos, embrague, presion y cstado- de llanta’s, herramientas,
accesonoa, entre otros, . solicitando apbrtunamemte el mantenimiento o
reparacién a fin de mantener en perfecto estado el vehiculo asignado.

Los conductores deberan estar uniformados, pantalén de vestir, camisa, y
corbata.

Los conductores asumen responsabilidad civil y penal que pudiera derivarse de
los dafios y perjuicios que ocasionard por su negligencia; asimismo serd
responsable del pago de la franquicia correspondiente y sancién administrativa
a que hubiere lugar.

/g;azzoffﬂ
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e Las infracciones de tramsito cometidas, serdn de responsabilidad de los
conductores, quienes deberdn efectuar el pago integro de las papeletas por
concepto de multas por infraccién. Dicho pago deberén hacerlo de forma
inmediata informando de este hecho a su jefe inmediato en el transcurso del dia
en que se cometid la falta, dejando copia de la papeleta y del documento de pago
en la Municipalidad '-coirespondiente.

* Los conductores'que por alguna causa dejen de operar el vehiculo asignado,
deberé hacer la entrega en las mismas condiciones que lo recibid, asumiendo su
responsabilidad por su umisién_sgb:e <l particular.

h

e Gerencia De Infraesﬁruc_turam Urbano Rural a través de la (Unidad De
Maquinarias y Equipos); o la que haga sus veces, deberd de informarse
periddicamente del registro de infracciones de ‘transito a fin de determinar las
responsabilidades del caso y que.los vehiculos Ufll‘:ldle‘i-m tengan restricciones

-~

para su circulacién:

e Gerencia De Infraestructura Urbano Rural a través de la (Unidad De
Maquinarias y Equipos), deberd prever la disponibilidad de unidades méviles y
sus respectivos choferes en calidad de retenes, para apoyar en situaciones de
emergengia y trabajos extraerdinarios fuera del horarienormal. En el caso de las
entidades y dependencias de la Municipalidad Provincial de San Miguel, las
Gerencia de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces, tomaran las
medidas analogas, cuando el caso lo ameriten. |

f.DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

¢ El incumplimiento de Iéré,::_gf@mas contenidas en la presente Directiva,
constituye falta de caracter administrativo y los infractores serdn sancionados

de acuerdo a las disposiciones vigentes, la-tual, no exime de la
reS})omé’blhdad civil o penal que pud1e1a coneap&nderfe por los dafios o
'per;mmos quef}casmnara 3 S

e Los conductores deberan. pdné’i}'éhaédzil_glcimiento de su jefe inmediato y de la Sub
Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial o la que haga sus veces,
cualquier acto sucedido por parte del usuario durante la comisién
encomendada, que comprometa el buen servicio, conservacién y de la seguridad
del vehiculo, para la determinacién de responsabilidades y sanciones a las que
hubiera lugar.

’—'—-—' Qlridos por o
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¢ Los conductores que cometan actos de indisciplina o no tengan un trato
adecuado con los usuarios en Comisién del Servicio, serdn informados al drea

correspondiente, a fin de adoptar las medidas pertinentes.

* Los conductores que entreguen el vehiculo a su cargo a personas no autorizadas,
cometen falta grave la que sera sancionada de acuerdo a las normas vigentes.

e Los funcionarios y/o servidores y los conductores en comisidn del servicio son
solidariamente responsables de la buena utilizacion que se dé a los vehiculos
autorizados para cumplir dicho fin.

e El conductor que mangje un vehiculo de la institucién en estado de ebriedad o
haya ingerido alcohol y dtogas en porcentajes atin minimos establecidos por ley,
seran sancionados con llamada de atencién o separacién del cargo, segin el
reglamento de la Ley N? 30057 Ley de Servicio Givil.

VIL DISPOSIdONES COMPLEMENTARIAS

e La Sub Gerencias de Recurso Humanos, se encargard de realizar eventos de
capacitacién dirigidos a los conductores de vehiculos oficiales en el manejo y
conservacion de las unidades moviles, asi como en la prestacién de primeros
auxilios y euraciones preventivas en caso de accidentes “/*~

* Los gastos de parqueo vehicular y peaje que se efectué, deberan ser abonados por el
funcionario @ comisionado a quien se le brinda el servicio de movilidad, previa
informacion y coordinacion, gastos que deberan ser reembolsados por la Gerencia
de Administracion y Finanzas de la institucion.

¢ En caso que el conductor inmiﬁégggﬁgn alguna infraccién de trénsito, el costo de la
papeleta ser4 asumido por el mistho.

o Apliquese las normas de atsteridad y racionalidad que’corresponda al uso de
vehiculos de la mistitucion, asi como la dotacién de ombustible por cada unidad

movil. 4 2y AT X a2 b

¢ La Gerencia De Infraestructura Urbano Rural a través de la Unidad De Maquinarias
y Equipos, debe tener actualizado la documentacion de cada vehiculo (Tarjeta de
Propiedad, Placa, SOAT, Revisién Técnica, Seguro Contra Todo Riesgo, otros).

e Lo no previsto en la presente Directiva, queda sujeto a las normas y disposiciones
legales vigentes sobre administracion, prestacion de servicios de transporte,
mantenimiento y control de vehiculos de propiedad del Estado.

Qlnidos po
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