N°100-2012-SG-MC

Lima, 70 MOV, yhiy]

Visto, el Informe N° 004-2012-OOM-OGPP-SG/MC, de fecha 29 de agosto de
2012, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 610 -
2012-OGAJ-SG/MC, de fecha 12 de julio de 2012, de la Oficina General de Asesoria

Juridica;
CONSIDERANDO:

Que, el Ministerio de Cultura es un organismo del Poder Ejecutivo con
personeria juridica, que constituye pliego presupuestal del Estado;

Que, a través del Decreto Supremo N° 001-2010-MC, modificado por el
Decreto Supremo N° 002-2010-MC, se aprobé la fusién por absorcion del Instituto
Nacional de Cultura en el Ministerio de Cultura, contemplando que el proceso de
fusién concluia el 30 de setiembre de 2010, por lo que con posterioridad a dicha
fecha toda referencia al Instituto Nacional de Cultura debe entenderse como

efectuada al Ministerio de Cultura;

Que, mediante Resolucién Directoral Nacional N° 1032/INC, de fecha 21 de
julio de 2009, se aprobé la Directiva N° 001-2009-GG/INC, “Procedimientos para el
uso de vehiculos, control de combustibles, lubricantes, repuestos y mantenimiento”;

Que, en el marco del proceso de revisién, actualizacién y/o depuracién de las
directivas, guias, instructivos u otros documentos de la Entidad, la Oficina de
Operaciones en coordinaciéon con la Oficina General de Administracién, ha propuesto
la Directiva denominada “Normas y Procedimientos Internos que regulan el uso de
vehiculos, control de combustible, lubricantes y mantenimiento de la flota vehicular de
la Unidad Ejecutora 001: Administracion General del Pliego 003-Ministerio de

Cultura™

Que, con el Informe N° 004-2012-OOM-OGPP-SG/MC, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto emitid su opinién técnica favorable respecto a la
aprobacioén de la Directiva antes mencionada;

Que, con el Informe N° 610-2012-OGAJ-SG/MC, la Oficina General de
Asesoria Juridica emitié opinién legal sobre la aprobacién de la citada Directiva;

Que, en tal sentido, se ha visto por conveniente dejar sin efecto la Directiva N°
001-2009-GG/INC, aprobada por Resolucion Directoral Nacional N° 1032/INC de
fecha 21 de julio de 2009, asi como aprobar la Directiva denominada “Normas. y
Procedimientos Internos que regulan el uso de vehiculos, control de combustible,
lubricantes y mantenimiento de la flota vehicular de la Unidad Ejecutora 001:.
Administracion General del Pliego 003-Ministerio de Cultura”, con la finalidad de
garantizar un adecuado uso y control de los vehiculos con los que cuenta el

Ministerio de Cultura;




Estando a lo visado por el Director General de la Oficina General de
Administraciéon, el Director General de la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto y el Director General de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con la Ley N° 29151, Ley Organica del Sistema Nacional de
Bienes Estatales; Ley N° 29565, Ley de creaciéon del Ministerio de Cultura; el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la entidad, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-2011-MC; ‘

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral Nacional N° 1032/INC
de fecha 21 de julio de 2009, que aprobd la Directiva N° 001-2009-GG/INC,
“Procedimientos para el uso de vehiculos, control de combustibles, lubricantes,
repuestos y mantenimiento”.

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva N° 003 -2012-SG/MC, denominada “Normas
y Procedimientos Internos que regulan el uso de vehiculos, control de combustible,
lubricantes y mantenimiento de la flota vehicular de la Unidad Ejecutora 001:
Administracion General del Pliego 003 - Ministerio de Cultura”, que como anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que, a través de la Oficina de Comunicacién e Imagen
Institucional, se publique la presente Resolucién y su anexo, en el portal institucional
del Ministerio de Cultura (www.mcultura.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

ALEREDO//ONABRICENO

Secrefario General




PERO § Ministerio de Cultura

DIRECTIVAN° (O3 -2012-SG/MC

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS QUE REGULAN EL USO DE VEHICULOS,
CONTROL DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y MANTENIMIENTO DE LA FLOTA
VEHICULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA 001: ADMINISTRACION GENERAL DEL

PLIEGO 003 DEL MINISTERIO DE CULTURA.

. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer los procedimientos internos que
regulan el uso eficiente de los vehiculos y el control de combustibles, lubricantes,
repuestos y mantenimiento de la flota vehicular de la Unidad Ejecutora 001:
Administracion General del pliego 003 del Ministerio de Cultura.

L. FINALIDAD

Lograr una eficiente y correcta administracion de los vehiculos a través de una
gestion ordenada, planificada y transparente de la flota vehicular de la Unidad
Ejecutora 001: Administracién General del pliego 003 del Ministerio de Cultura, en
estricta observancia de los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria que deben aplicarse de manera permanente en la administracion
de los bienes del Estado.

\ I ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio, bajo
responsabilidad, por todos los funcionarios y trabajadores en general, nombrados Voo,
contratados de la Unidad Ejecutora 001: Administracion General del pllega 003 del s
Ministerio de Cultura. ‘

BASE LEGAL

o Ley N° 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura.

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

e Ley N° 29812 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Flscal
2012.

« Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglan{ento .

o Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su’
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA

e Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG que aprueba las Normas
de Control Interno. .

. Resolucnon Jefatural N° 118 80- INAP/DNA que aprueba las Normas Genera]es
Estado y Utilizacién de Blenes y Servicios”, que establece el empleo de los
mismos en beneficio de la Organizacion en su conjunto, con fines oficiales.

e« Decreto Supremo N° 001-2011-MC que aprueba el Reglamento de
Organizacioén y Funciones del Ministerio de Cultura.

RESPONSABILIDAD

5.1 La Oficina General de' Administracion, serd la encargada de difundir la
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5.2

VL.

6.1

presente Directiva a los Directores y Jefes de la Unidades Organicas, de la
Unidad Ejecutora 001: Administracion General del Pliego 003 del Ministerio
de Cultura. Asimismo, la Oficina General de Administracion, a través de la
Oficina de Operaciones cautelara el fiel cumplimiento de la presente
Directiva.

Las Direcciones Regionales de Cultura que constituyen la Unidad Ejecutora
001: Administracién General del pliego 003 del Ministerio de Cultura, deberan
encargar al personal a cargo de la administracién o quien haga las veces, las
funciones establecidas en la presente Directiva y de control permanente de
los vehiculos, en coordinacion con los responsables de la Oficina de
Operaciones y el Area de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica de la
Unidad Ejecutora 001: Administraciéon General del pliego 003 del Ministerio
de Cultura.

DISPOSICIONES GENERALES

La Oficina de Operaciones tendra a su cargo la administracion, el cuidado,
mantenimiento y control diario de todos los vehiculos de la Sede Central del
Ministerio de Cultura y sus anexos en la ciudad de Lima, incluido los
asignados a los proyectos y programas, asi como el control del combustible,
lubricantes y repuestos destinados para su operatividad. Para el caso de las
Direcciones Regionales de Cultura, el Director de cada una de estas
unidades, sera el responsable de las funciones antes mencionadas.

Los vehiculos asignados a los funcionarios y a las diferentes unidades
organicas de la Unidad Ejecutora 01: Administracién General del pliego 003
del Ministerio de Cultura, deberdn ser utilizados exclusivamente para el
desempefio de sus funciones, evitando su uso para fines particulares o
propdsitos que no sean los especificamente asignados.

Corresponde a la Oficina de Operaciones efectuar las gestiones
administrativas y legales a que hubiera lugar, respecto a las infracciones,
ejecucion de siniestros, tramites registrales y policiales de la flota vehicular,
en coordinacion con el Area de Control Patrimonial.

Se podra asignar en uso un vehiculo con su respectivo conductor a los
funcionarios que por las funciones que realizan o las necesidades del servicio
asi lo requieran; tales como:

- Ministro de Estado

- Viceministros

- Secretario General

- Jefe de Gabinete de Asesores
- Procurador Publico

Se asignaran vehiculos al pool de transportes a través de la Oficina General
de Administraciéon, con el objetivo de brindar servicios a las distintas
Unidades Organicas, Programas y Proyectos de la Unidad Ejecutora 001:
Administracion General del pliego 003 del Ministerio de Cultura.

Del mismo modo, el Secretario General podra asignar en uso un vehiculo-a_.

un o6rgano o unidad organica especifica para el cumplimiento de sus

. funciones, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad operativa y -
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cantidad suficiente de conductores y unidades vehiculares en el Ministerio de
Cultura.

6.7 La asignacion para otros funcionarios distintos a los referidos en el numeral
6.4 de la presente Directiva, se realizara por documento aprobado
expresamente por la Secretaria General.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Administracion de los vehiculos

7.1.1 La flota vehicular 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 administraciéon 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 y las actividades técnicas.

7.1.2 Los vehiculos deberan ser protegidos y conservados adecuadamente,

debiendo utilizarse de manera racional exclusivamente para labores
institucionales, evitando su abuso, derroche, desaprovechamiento o
permitir que se empleen para fines particulares o propésitos que no sean
aquéllos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

7.1.3 El Jefe de la Oficina de Operaciones requerira y controlara que todos los

7.1.5

vehiculos en estado de operatividad, cuenten con el Seguro Obligatorio
de Accidentes de Transito (SOAT), el seguro vehicular contra toda
eventualidad o siniestro, el control de las revisiones técnicas y el servicio
de rastreo satelital, de ser el caso.

Es responsabilidad de la Oficina de Operaciones requerir oportunamente
a la Oficina de Logistica, la renovacion y/o la contrataciéon del SOAT, el
control de las revisiones técnicas, la péliza de seguro vehicular y el
servicio de rastreo satelital.

7.1.4 Todos los vehiculos deberan estar identificados con la respectiva tarjeta

de identificacion vehicular, la placa tnica nacional de rodaje en la parte
delantera y posterior y demas distintivos de transito establecidos en la
normatividad vigente.

El Jefe de la Oficina de Operaciones a través del personal de seguridad
controlard diariamente la salida y retorno de todos los vehiculos
mediante los formatos de los Anexos Nros. 02 y 03 que forman parte
integrante de la presente Directiva.

Todos los vehiculos pernoctaran en la sede central del Ministerio de
Cultura, en el lugar de parqueo asignado por la Oficia de Operaciones;
quedando terminantemente prohibido que pernocten fuera de las
instalaciones del Ministerio, bajo responsabilidad del funcionario. y
conductor a cuyo cargo haya sido asignado el vehiculo. - En caso

excepcional de imposibilidad de retorno de algun vehiculo, el conductor
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debera informar al Jefe de la Oficina de Operaciones, quien a su vez
debera informar tal hecho a la Oficina General de Administracién para
que ésta ultima dependencia otorgue su conformidad.

7.2 Asignacion de vehiculos.

7.2.1

Los vehiculos asignados deberan ser entregados, mediante la
suscripcion del “Acta de Entrega-Recepcion del Vehiculo”, segin Anexo
N° 01 de la presente Directiva, en el que se detallaran todos los datos de
identificacion del vehiculo, sus accesorios y herramientas. Este
procedimiento sera aplicado cada vez que se designe una nueva
autoridad o funcionario, cambio de conductor del vehiculo o que se
entregue para una comision de servicio.

7.3 Servicio de movilidad para comisiones de servicio.

7.3.1

La solicitud de movilidad para todas y cada una de las comisiones de
servicios a realizarse dentro de la jurisdiccién de la ciudad de Lima y
Callao, debera ser presentada en la Oficina de Operaciones, con la
correspondiente autorizacion del Jefe/Director de la Oficina/Direccion,
utilizando el formato de “Solicitud de Movilidad Local” segun el Anexo N°
02 de la presente Directiva, la misma que debe ser presentada como
minimo con 48 horas de anticipacion. Esta solicitud sélo sera valida para
el dia y horario consignado en la ficha entregada, considerando un plazo
de demora de 20 minutos como maximo; de presentarse el caso de que
una comisién no se realice segun lo solicitado en la ficha de solicitud y
requiera una postergacion, se debera presentar una nueva solicitud para
su reprogramacion. )

El desplazamiento local de los vehiculos sélo serd programado durante
dias y horas laborables, excepto en el caso de presentarse causas no
previstas, las mismas que deberan ser informadas por el conductor al
Coordinador responsable o al Jefe de la Oficina de Operaciones a la
brevedad posible.

Para el caso de comisiones de servicio, fuera de la ciudad de Lima vy
Callao, la Oficina/Direccién solicitante debera requerir via e-mail al Jefe
de Operaciones, la designacién de un chofer, asi como el célculo del
gasto de combustible y peajes, el mismo que debera realizarse con 04
dias (96 horas) de anticipacion como minimo; tiempo necesario para el
posterior tramite del viatico correspondiente, a cargo de |la
Oficina/Direccion solicitante. Asimismo se debera enviar la Solicitud de
Movilidad al Interior del Pais, de acuerdo al formato del Anexo N° 03, de
la presente Directiva, debidamente suscrita por el titular de la Oficina
/Direccioén solicitante. .

Las comisiones se inician y concluyen en las instalaciones de la Sede
Central del Ministerio de Cultura, para lo cual los comisionados deberan
presentarse a la hora indicada en su formato de solicitud, considerando
una tolerancia de 30:00 minutos para la partida. No se permitira la
personalizaciéon de un servicio (recojo o reparto a domicijlio) salvo casos
de grave emergencia autorizados por la Oficina General de
Administracion o la Secretaria General. :

El conductor no podra variar el itinerario de viaje descrito enla solicitud,
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7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.9

7.3.10

salvo emergencia en cuyo caso se debera informar del hecho al Jefe de
Operaciones, para la conformidad y/o instrucciones correspondientes.
En caso de no contar con los medios de comunicacién necesarios
(celular/teléfono), debera informar el detalle de la emergencia y las
acciones tomadas en cuanto sea posible la comunicacion.

La Oficina de Operaciones sera la encargada de disponer los chequeos
mecanicos necesarios para que el vehiculo se encuentre en condiciones
de cumplir la comisién de servicio.

El coordinador responsable de la Oficina de Operaciones verificara la
disponibilidad de los vehiculos y atendera la solicitud dependiendo de la
caracteristica u orden de prioridad, con excepcién de los casos urgentes
autorizados por la Alta Direccién de acuerdo al siguiente detalle:

a)Actividades operativas y técnicas
b)Actividades oficiales y/o de protocolo
c) Actividades administrativas (Previa autorizacion)

En caso de presentarse la necesidad de un vehiculo para el traslado de
materiales, bienes muebles y/o equipos, la Oficina / Direccién solicitante
debera presentar ante la Oficina de Operaciones la solicitud de movilidad
local y tramitar el formato de Orden de Salida y/o reingreso de Bienes
Patrimoniales del Area de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica,
para su autorizacién de salida.

Ningln vehiculo, a excepcién de los vehiculos asignados a la.Alta
Direccidn, podra circular en dias no laborables, salvo autonzacnon
expresa de la Secretaria General del Ministerio de Cultura.

El estacionamiento de los vehiculos durante la comision de servicio se
efectuara en una playa de estacionamiento de garantia, bajo
responsabilidad del conductor y del responsable de la comisiéon de
servicio. El costo de guardiania por el vehiculo en el establecimiento de
parqueo sera reembolsado por el Ministerio de Cultura, previa
presentacién del comprobante de pago, suscrito por el conductor en la
parte posterior, haciendo referencia a la comisién de servicio
correspondiente. '

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, garaje de la instituciéon 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 segundad del
vehiculo a su cargo.

La autorizacion del servicio de movilidad sera otorgada por el Jefe de la
Oficina de Operaciones, de acuerdo a las prioridades del caso. Para el
caso de solicitudes de servicio fuera de horas y dias no laborables, la
Oficina/Direccién solicitante debera tramitar la autorizacion de Secretaria
General del Ministerio de Cultura, con la debida sustentacién; - -

El Jefe de la Oficina de Operaciones realizara la entrega del Véﬁiéulo al
conductor en 6ptimo estado de operatividad, mediante el formato “Acta
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de Entrega-Recepciéon del Vehiculo”, segun Anexo N° 01 de la presente
Directiva, que debe ser firmada por el conductor en sefal de
conformidad. Asimismo, entregara las llaves, la tarjeta de propiedad y
demas documentos necesarios del vehiculo.

Diariamente, cada conductor realizara la entrega de llaves, las mismas
que quedaran en custodia del personal responsable del control de
vehiculos designado por la Oficina de Operaciones, hasta la siguiente
jornada laboral o servicio.

La devolucién del vehiculo debera ser realizada al Jefe de la Oficina de
Operaciones, segun el Acta de Entrega — Recepcion del Vehiculo, segun
Anexo N° 01 de la presente Directiva, con todos los documentos
entregados, quien verificara el estado de operatividad, partes vy
accesorios del vehiculo. Si como resultado de la verificacion efectuada
se determina la existencia de desperfectos, deficiencias o faltantes no
justificados, las registrara en el formato de reporte de fallas de vehiculos,
segun Anexo N° 04 de la presente Directiva, a fin de que se determine
las acciones que correspondan. Cuando el personal de seguridad
encuentre alguna falla o desperfecto en alguno de los vehiculos o sea
testigo de alguin siniestro durante el desarrollo de sus funciones, debera
informar el hecho al Jefe de la Oficina de Operaciones, a través de su
supervisor.

7.4 Responsabilidad de la custodia fisica y control de los vehiculos

743

7.4.1 La Oficina de Operaciones es responsable de controlar el adecuado uso,

cuidado y mantenimiento oportuno de todos los vehiculos, para tal efecto
efectuara, cada vez que sea necesario, la supervision o inspeccién
ocular de las condiciones en que se encuentren. De existir alguna falla,
desperfecto o falta de accesorios y repuestos, informara al Director
General de la Oficina General de Administracién, a fin de que adopte las
medidas correctivas que sean necesarias.

7.4.2 Las fallas, desperfectos, falta de accesorios y repuestos de los vehiculos

producidos por negligencia, descuido o irresponsabilidad del conductor
y/o funcionario, seran asumidas por el causante del hecho, y los gastos
que originen las reparaciones seran cubiertos por éste, sin perjuicio de
las sanciones disciplinarias que el caso amerite.

Cada vehiculo debe contar con un cuaderno de bitacora, documento en
el cual debe constar la informacién relacionada al mantenimiento
preventivo, correctivo, pérdidas y 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

Es obligatorio el uso del cuaderno de bitacora para todos los vehiculos,
siendo el conductor de cada vehiculo responsable de su actualizacién, .
con el V° B° del coordinador de transporte designado por el Jefe de la

Oficina de Operaciones

7.4.4 Los conductores a quienes se les asigna un vehiculo, seran responsables’

del uso, cuidado, seguridad y conservacion del mismo, debiendo' asumir
los dafios y perjuicios ocasionados durante la comision, en caso de que
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estos sean producidos por su negligencia, impericia y/o irresponsabilidad
en la conduccién o estacionamiento del vehiculo.

7.4.5 Los conductores de los vehiculos deberan respetar las normas de
transito vigentes y deberan portar su licencia de conducir vigente para el
tipo o clase de vehiculo asignado.

7.4.6 La Oficina de Operaciones solicitard mediante informe técnico a la
Oficina General de Administracion, la baja fisica de aquellos vehiculos
en muy mal estado de conservacién, cuyo costo de mantenimiento o de
reparacion resulte mayor en relacién a su valor real de mercado. Para el
caso de las Direcciones Regionales de Cultura, el Director Regional de
cada uno de estos Organos Desconcentrados del Ministerio de Cultura,
sera el responsable de efectuar la solicitud antes indicada, en
coordinacién con la Oficina de Operaciones del Ministerio de Cultura.

7.5 Conservacion, mantenimiento y registro de los vehiculos

7.5.1 La Oficina de Operaciones debera elaborar el historial técnico para cada
vehiculo, como parte del sistema de control vehicular, en cuyo
expediente se debera registrar como minimo la siguiente informacion:

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

= Documentos de adquisicion u obtencién (Orden de compra, factura,
resolucién de donacién, acta de entrega-recepcién, convenio, etc.)

» Documentos de registro vehicular (Tarjeta de identificacién vehicular,
certificado de identificacion vehicular de DIPROVE-PNP, copia literal,
pdlizas de seguros, seguro obligatorio de accidentes de transito'— .
SOAT vigente, certificado de revisién técnica del vehiculo vigente y
otros)

= Documentos varios (Informes, oficios, consumo de combustible,
lubricante, reporte de fallas del vehiculo, servicios de mantenimiento y
reparaciones realizadas, cambio de llantas - repuestos, etc.).

La Oficina de Operaciones establecera el programa anual del servicio
de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo al kilometraje de
cada vehiculo y debera requerir dicho servicio oportunamente a la
Oficina de Logistica. Para el caso de las Direcciones Regionales de
Cultura, el Director Regional de cada uno de estos Organos
Desconcentrados del Ministerio de Cultura, sera el responsable de las
acciones antes indicadas.

El Area de Control Patrimonial, en coordinacién con la Oficina de
Operaciones realizara la constatacion fisica, identificacion y
actualizacion de los inventarios de los vehiculos que posee el Ministerio
de Cultura. En lo que corresponde a las Direcciones Regionales de
Cultura, el Director Regional de cada uno de estos. Organos
Desconcentrados del Ministerio de Cultura, sera el responsable de las
acciones antes indicadas; pudiendo también la Oficina de Loglstlca del ‘
Ministerio de Cultura, realizar dichas acciones. ; Sy

Es responsabilidad de la Oficina de Operaciones mantener é)C'tdaIiZados
los registros de provision de combustible, lubricante, mantenimiento y
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7.5.5

7.5.6

7.5.7

cambio de repuestos de cada uno de los vehiculos que conforman la
flota vehicular del Ministerio de Cultura. Para el caso de las Direcciones
Regionales de Cultura, el Director Regional de cada uno de estos
Organos Desconcentrados del Ministerio de Cultura, sera el responsable
de efectuar las acciones antes indicadas. '

En caso de que el vehiculo requiera el servicio de mantenimiento
correctivo, el Jefe de la Oficina de Operaciones debera comunicar y
solicitar el servicio, previo informe técnico, ante la Oficina General de
Administracion. Para el caso de las Direcciones Regionales de Cultura,
el Director Regional de cada uno de estos Organos Desconcentrados del
Ministerio de Cultura, sera el responsable de efectuar dicha solicitud e
informe técnico, en coordinacién con la Oficina de Operaciones.

El servicio de mantenimiento correctivo externo de los vehiculos sera
realizado en los talleres de mecanica debidamente contratados por la
Oficina de Logistica del Ministerio de Cultura, y previa suscripcién de la
constancia escrita de entrega y recepcioén del vehiculo, segin anexo 01
de la presente Directiva en la que se detallara las condiciones, el nimero
de motor, accesorios y las herramientas que dispone. ElI documento
debera ser firmado por duplicado por el duefio o responsable del Tallery
por el conductor del vehiculo. Asimismo, de requerirse la adquisiciéon de
repuestos, el Jefe de la Oficina de Operaciones lo solicitara a la Oficina
de Logistica.

Es responsabilidad de la Oficina de Operaciones realizar el seguimiento
de la reparacion y permanencia en el taller durante el tiempo necesario o
hasta cuando el vehiculo sea reparado; asi como de la verificaciéon de
los trabajos contratados y que sean satisfactorios y realizados dentro del
plazo previsto. Para el caso de las Direcciones Regionales de Cultura,
comprendidas en la Unidad Ejecutora 001: Administracién General del
pliego 003 del Ministerio de Cultura, el Director Regional de cada uno de
estos Organos Desconcentrados del Ministerio de Cultura, sera el
responsable de realizar dicho seguimiento y verificacion.

Los vehiculos deberan ser guardados, luego de concluida la jornada de
labor, en el parqueo vehicular asignado en las instalaciones del local
destinado por la Unidad Ejecutora 001: Administracion General del
pliego 003 del Ministerio de Cultura. Para el caso de las Direcciones
Regionales de Cultura, comprendidas en la Unidad Ejecutora 001:
Administracion General del pliego 003 del Ministerio de Cultura, el
Director Regional de cada uno de los Organos Desconcentrados del
Ministerio de Cultura, designara un lugar apropiado para el parqueo del
vehiculo.

Las llaves de los vehiculos deberan encontrarse debidamente rotuladas
y estaran a cargo del coordinador responsable designado por el Jefe de
la Oficina de Operaciones, quien debera mantenerlas en un lugar seguro
y bajo su responsabilidad. Diariamente cada conductor realizara la
entrega de llaves, las mismas que quedaran en la Institucion, hasta la
siguiente jornada laboral o servicio.

7.5.10 Todos los vehiculos deberan contar como minimo, con las siguientes

herramientas y accesorios:
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= Llanta de repuesto y llave de ruedas

= Gata (Elevador)

= Triangulo de seguridad

= Extintor de polvo quimico seco de 02 kilos como minimo
= Soga o cordel resistente para remoique

= Alicate, destornillador y otras herramientas necesarias.
= Botiquin de primeros auxilios

7.6 Suministro de Combustible y Lubricantes

7.6.1 El Secretario General, anualmente dispondra la asignaciébn maxima
mensual de combustible y de lubricantes que se requieran para la
movilizaciéon de los vehiculos, hasta la cantidad maxima autorizada en
las disposiciones legales vigentes, a excepcién de los vehiculos
asignados a la Alta Direccién del Ministerio de Cultura.

7.6.2 EIl conductor sera el responsable de que el suministro de combustible y
lubricantes sea completo y este dentro de lo autorizado. Asimismo esta
encargado del registro de kilometraje antes de cada recarga de
combustible y/o lubricantes, la cantidad aprovisionada de combustible
y/o lubricantes, nimero y tipo de documento que sustenta la recarga de
combustible y/o lubricantes.

7.6.3 El importe para la dotaciéon de combustible de los vehiculos en comision
de servicio fuera de Lima Metropolitana y Callao, sera solicitado a través
de la planilla de viaticos del conductor, quien al retorno presentara copia
de los comprobantes de pago al Jefe de la Oficina de Operaciones para
revisiéon y visto bueno antes de la rendicién del gasto realizado en el
viaje de comisién, los mismos que también llevaran el visto bueno del
comisionado de la Oficina / Direccién solicitante.

7.6.4 Para el control de la dotaciéon de combustible a las unidades vehiculares
de la Sede Central del Ministerio de Cultura y sus anexos, los
proveedores del servicio emitiran vales o formatos, los mismos que para
ser efectivos deberan contar con informacion suficiente que permita
identificar el vehiculo al que se le suministr6 el combustible. Las
Direcciones Regionales de Cultura remitirdan mensualmente, a la Oficina
de Logistica con copia a la Oficina de Operaciones, los vales o formatos
emitidos en el mes, asi como la guia de remision y el comprobante de
pago correspondientes, los mismos que se presentaran debidamente
visados por cada Director en sefal de conformidad.

7.6.5 Las Direcciones Regionales de Cultura, programas y proyectos de la
Unidad Ejecutora 001: Administracion General del pliego 003 del
Ministerio de Cultura, seran responsables de la dotacién de combustible,
lubricantes y repuestos a las unidades vehiculares que le hubieran sido
asignadas, debiendo remitir un informe mensual adjuntando ' ‘los
documentos indicados en el numeral 7.6.4, los mismos que seran
consolidados y remitidos a la Oficina de Operaciones de la Sede Central,
para que ésta lleve el registro de combustibles, lubricantes y repuestos,
correspondiente a cada Direccion.
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7.6.6 El Jefe de la Oficina de Operaciones, presentara en forma periédica al
Director General de la Oficina General de Administracion, un informe
sobre estadisticas mensuales de consumo de combustibles vy
lubricantes, del costo de mantenimiento, reparacion preventiva y
correctiva y de otros gastos incurridos para el normal funcionamiento de
los vehiculos.

7.6.7 Para la verificaciébn del consumo de combustible, lubricantes y la
distancia recorrida (kilbmetros) el Jefe de la Oficina de Operaciones,
realizara un control a la salida y llegada de los vehiculos de acuerdo al
lugar donde fue comisionado. Asimismo, hard uso de una hoja de
célculo en la que quedaran registrados todos los datos del vale de
combustible el cual servirdA para que mensualmente se evalie el
rendimiento de cada unidad y poder determinar si se encuentra dentro
de los parametros razonables de consumo que proporcione el taller
autorizado y el fabricante, asi como determinar alglin manejo irregular,
para lo cual sera de aplicacién la siguiente féormula:

R=Kf-Ki
Ga-Ult

Donde:

R: Rendimiento de vehiculo km x galén

Kf: Kilometraje correspondiente al ultimo abastecimiento de combustible
en el periodo

Ki: Kilometraje correspondiente al primer abastecimiento de combustible
en el periodo

Ga: Total de galones consumidos en el periodo

Ult: Galones del ultimo abastecimiento efectuado en el periodo

7.6.8 Los lubricantes, liquido de frenos, asiento fresco, materiales e insumos
de limpieza que sean necesarios para la correcta conservacion del
vehiculo se solicitaran en Almacén del Ministerio de Cultura, a través de
la Oficina de Logistica. Dichos materiales son asignados al vehiculo no a
la persona, por lo que deberan permanecer dentro del mismo. La Oficina
de Logistica podra realizar una verificacién inopinada de los mismos
para tal efecto.

7.7 Obligaciones de los Conductores
7.7.1 Mantener el vehiculo limpio, interna y externamente.

7.7.2 Mantener su Licencia de Conducir vigente y entregar una copia a la
Oficina de Operaciones.

7.7.3 Antes de iniciar un servicio, constatar que el vehiculo se encuentre en
perfectas condiciones, caso contrario reportarlo inmediatamente al Jefe
de Operaciones o al coordinador designado haciendo uso del formato de
reporte de fallas segun el Anexo N° 04 de la presente Directiva. Si el
vehiculo con desperfectos mecanicos y reporte presentado ante ‘la
jefatura es movilizado, la responsabilidad serd compartida por la persona
que autorizé la salida y por el conductor del vehiculo.
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que incurran en delitos o infracciones de transito, deberan asumir toda
responsabilidad, incluida la multa en su integridad y las 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.

7.7.5 Verificar especialmente los sistemas de lubricacién, luces, frenos, y

neumaticos, a fin de comprobar su buen funcionamiento o detectar
posibles deficiencias o desperfectos, cuya rutina de verificacion debera
comprender como minimo la revisién del:

Adecuado nivel de aceite en el motor

Adecuado nivel del agua o refrigerante en el radiador-
Adecuado nivel de agua de bateria

Adecuado nivel de liquido de freno

Estado de llantas (incluida llanta de repuesto)

Estado de luces, espejos y limpia parabrisas

7.7.6 Informar por escrito al Jefe de la Oficina de Operaciones, cuando

habiendo efectuado la verificaciéon diaria detectara darios, deficiencias
y/o sustracciones respecto al dia anterior, a fin de que disponga las
reparaciones correspondientes; para lo que debera utilizar el formato de
“Reporte de fallas del vehiculo”, segln el Anexo N° 04 de la presente
Directiva. ‘

7.7.7 Verificar, previo al inicio del servicio, que cuenta con la siguiente

documentacion:

Licencia de Conducir vigente, acorde al tipo de vehiculo
Tarjeta de identificaciéon vehicular (original)

Documento Nacional de Identidad (DNI)

Libreta de Control del Vehiculo (Bitacora)

Copia de la Péliza de Seguro del Vehiculo

Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT) vigente
Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular vigente

Solicitud de movilidad local y/o al interior del pais, autorizada.

7.7.8Manejar durante la prestaciéon del servicio 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, acompafante y/o
terceros la conduccién del vehiculo.

7.7.9Al iniciar y finalizar cada servicio, debera registrar en la bitacora del

vehiculo, la siguiente informacién:

Fecha y nimero de solicitud de Movilidad

Kilometraje al inicio y al retorno del servicio

Hora de salida y de retorno

Lugares de destino efectivamente alcanzados

Nombres y apellidos de los comisionados

Dependencia, Oficina o Area que solicité el servicio

Gasolina o petréleo y lubricante suministrado (hora y cantidad)
Cualquier otra informacién relevante

Firma del conductor
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= V°B°semanal del Encargado de la Oficina de Operaciones.

7.7.10Al finalizar la jornada de trabajo, cada conductor dejara el vehiculo, en la
zona de parqueo de la Unidad Ejecutora 001: Administracién General del
pliego 003 del Ministerio de Cultura, segin corresponda, entregando las
llaves del vehiculo al personal responsable de control de vehiculos
designado por la Oficina de Operaciones o en la recepcion, en caso de
que el retorno sea fuera del horario de trabajo, el hecho debera ser
registrado en el parte diario del personal de seguridad.

7.7.11En caso de ocurrir algun siniestro o accidente, el conductor debera
comunicar de inmediato a la Oficina de Operaciones y a la Oficina de
Logistica, a fin de que se notifique a la comparia de seguros contratada.
Asimismo, debera denunciar el hecho de inmediato a la autoridad policial
de la jurisdiccion o del lugar mas préximo, someterse a dosaje etilico y
concurrir a todas las diligencias policiales y judiciales.

7.7.12El conductor responsable del vehiculo debera remitir al Jefe de la
Oficina de Operaciones, dentro de las 48 horas de ocurrido el siniestro o
accidente, un informe detallado sobre las circunstancias en que se
produjo el hecho, salvo imposibilidad fisica comprobada, al cual debera
adjuntar copia de los siguientes documentos:

Denuncia policial

* Resultado del dosaje etilico
Reporte de accidente de transito elaborado por la compaiiia
aseguradora, de ser el caso

e Peritaje técnico de constatacién de dafios

7.7.13El Jefe de la Oficina de Operaciones debera elevar toda la
documentacion existente a la Oficina de Logistica a fin de que sea
remitida a la empresa aseguradora, para el tramite de la cobertura del
seguro correspondiente, asi como para la determinacién de las
responsabilidades.

7.7.14En caso de robo del vehiculo, el conductor debera informar
inmediatamente al Jefe de la Oficina de Operaciones, quien debera
reportarlo a la central de emergencias de la empresa contratada para el
servicio de control y rastreo satelital de vehiculo y se realice el rastreo a
nivel nacional para su ubicacién y recuperacién; asi como efectuar la
denuncia policial respectiva.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.-

Se dispone el uso obligatorio de los Formatos consignados en los Anexos 1, 2, 3y 4;
asimismo, en el Anexo 5 se consigna el Glosario de términos empleados en la
presente Directiva:

e “Acta de entrega - recepcion del vehiculo” ANEXO 01
e “Solicitud de movilidad local” ANEXO 02
e “Solicitud de movilidad al interior del pais” _ANEXO 03
e “Reporte de fallas del vehiculo” ANEXO 04
L ]

“Glosario de términos empleados en la presente Directiva” 'ANEXO 05
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ANEXO 01: ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL VEHICULO

DEPENDENCIA NOMBRE DEL CHOFER FECHA HORA
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD MOVIL
DESCRIPCION S| | NO DESCRIPCION | DESCRIPCION
TARJETA DE PROPIEDAD CODIGO PATRIMONIAL MOTOR N°
POLIZA DE SEGURO CLASE CHASIS N°
SOAT MARCA N° DE CILINDROS
PLACA DELANTERA MODELO KILOMETRAJE
PLACA TRASERA COLOR TIPO DE COMBUSTIBLE
REVISION TECNICA ANO DE FABRICACION BITACORA
ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS
DESCRIPCION Si | NO DESCRIPCION St |NO DESCRIPCION Sl [NO | OBSERVACIONES
LLAVE DE ENCENDIDO ELEVALUNAS MANUAL GUIA DE CALLES
VELOCIMETRO CLAXON LINTERNA DE MANO
ASIENTOS CODERAS LISTADO DE EMERGENCIAS
AIRE ACONDICIONADO ESPEJOS RETROVISORES LLAVE DE RUEDAS
CENICEROS FAROS DELANTEROS LLAVE DE BUJIAS
CHAPAS DE PUERTAS LUCES DIRECCIONALES LLAVE FRANCESA
CINTURON DE SEGURIDAD FRENO DE MANOS LLAVE DE BOCA
RADIO MANIJAS EXTERIORES ALICATE
ENCENDEDORES MANIJAS INTERIORES EXTINTOR DE PQS DE 02
PARLANTES ANTENA DE RADIO
TAPIZADO MASCARAS
LUZ DE SALON RADIADOR
DESARMADOR DE ESTRELLA TAPASOL
DESARMADOR PLANO PARABRIZAS
CABLE DE REMOLQUE PERILLAS
CABLE PARA BATERIA
CARROCERIA
DESCRIPCION B|R|M B|{R|M N | B| R| M | OBSERVACIONES
COSTADO DERECHO
COSTADO IZQUIERDO
CARPORT DE MOTOR
TOLVA
LLANTAS
DESCRIPCION B|R|M OBSERVACIONES DESCRIPCION N| B| R| M | OBSERVACIONES
LLANTA DELANTERA DERECHA
LLANTA DELANTERA IZQUIERDA
LLANTA TRASERA DERECHA
LLANTA TRASERA IZQUIERDA
LLANTA DE REPUESTO CON ARO
ENTREGA - RECEPCION
POR LA ENTREGA POR LA RECEPCION OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
Jefe de la Oficina de Operaciones Chofer: Firma / Nombres y apellidos FECHA: l
ENTREGA - DEVOLUCION
POR LA DEVOLUCION POR LA RECEPCION OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
Jefe de la Oficina de Operaciones ’ FECHA: |




ANEXO 02: SOLICITUD DE

3 1 Ministerio de Cult
PERU } Ministerio de Cuftura MOVILIDAD LOCAL (LIMA Y CALLAO)

FECHA DE LA SOLICITUD: N
FECHA DEL SERVICIO:
OFICINA SOLICITANTE ANEXO
DIRECTOR / JEFE
MOTIVO DE LA COMISION:
RUTA: DISTANCIA (aproximada en Km):
DISTANCIA Km.
RUTA DE TRABAJO DISTANCIA Km.
(ESPECIFICAR) DISTANCIA Km.
DISTANCIA Km.
DISTANCIA Km.
DISTANCIA Km.
HORA DE SALIDA: ]HORA DE RETORNO:
1
2
USUARIOS DE LA 3
COMISION: 4
5
6
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR / JEFE DEL AREA SOLICITANTE
Imporante:

1. La movilidad debe ser solicitada con 48 horas de anticipacion

2. Todos los datos deben estar correctamente consignados

3. El vehiculo no podra salir si el presente documento no esta debidamente suscrito por el Jefe / Director del Area solicitante y por el
responsable de la Oficina de Operaciones

4. La movilidad debera ser utilizada en la hora programada con una tolerancia maxima de 30 minutos, que debera ser

comunicada a la Oficina de Operaciones.

5. La autorizacion pierde vigencia en el momento que el vehiculo retorna a la Sede del Ministerio de Cultura . En caso de que se
requiera un segundo viaje se debera presentar una nueva solicitud.

PARA SER LLENADO POR LA OFICINA DE OPERACIONES

Nombre del conductor:

Tipo de vehiculo: [Placa: |

Tipo de combustible:

Kilometraje a la salida:
Kilometraje al retorno:

Kilometraje utilizado :

FIRMA Y SELLO D/TaMRIPENSABLE

DE LA OFICIN4 FIRMA DEL CONDUCTOR



e ANEXO 03: SOLICITUD DE
PERU § Ministerio de Cultura MOVILIDAD INTERPROVINCIAL
(FUERA DEL AREA DE LIMA Y CALLAO)

FECHA DE SOLICITUD: N°
OFICINA SOLICITANTE: ANEXO:
DIRECTOR / JEFE:
MOTIVO DEL VIAJE
DISTANCIA Km
DISTANCIA Km
ITINERARIO DEL VIAJE g::;:‘zg:z :z'“
(ESPECIFICAR) m
DISTANCIA Km
DISTANCIA Km
DISTANCIA Km
DATOS SALIDA
FECHA: | |HORA: |
DATOS RETORNO
FECHA: |HORA: |
1
2
USUARIOS DE LA 3
COMISION: 4
5
6

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR / JEFE

oo
DE LA OFICINA SOLICITANTE V°B° OFICINA DE AMINISTRACION

Imporante:

1. La movilidad debe ser solicitada con 96 horas de anticipacion, a través de la Oficina General de Administracion.

2. La presente solicitud deberéa tener el V°B* de la Oficina General de Administracién para proceder a su tramite en la Oficina de
Operaciones.

3. Todos los datos deben estar correctamente consignados.

4. La comision de servicio no se iniciard, si el presente documento no esta debidamente suscrito por el Jefe / Director del Area
solicitante y por el responsable de la Oficina de Operaciones.

5.. La movilidad debera ser utilizada en la hora programada con una tolerancia maxima de 60 minutos
6. La autorizacion pierde vigencia en el momento que el vehiculo retorna a la Sede del Ministerio de Cultura

PARA SER LLENADO POR LA OFICINA DE OPERACIONES

Nombre del conductor:

Tipo de vehiculo: Placa:

Tipo de combustible:

Kilometraje a la salida:
Kilometraje al retorno:

Kilometraje utilizado :

Calculo de combustible: Galones

FIRMAY SELLO DEL JEFE DE
LA OFICINA DE OPERACIONES
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ANEXO 04: REPORTE DE FALLAS U OCURRENCIAS

FECHA DE OCURRENCIA: HORA:
TIPO DE OCURRENCIA:
CAUSA DE LA OCURRENCIA:

DATOS DEL VEHICULO
MARCA: MODELO:
COLOR: ANO:
PLACA DE RODAJE: KILOMETRAJE:
AREA /| USUARIO ASIGNADO:

REPORTE DE LA FALLA U OCURRENCIA
(DESCRIPCION EN DETALLE)

I IN|jO|O|DlWIN| -

-
o

-
-

-
N

-
w

-
o

-
(&)

DATOS DEL CONDUCTOR

NOMBRES Y APELLIDOS:

FIRMA:

DATOS DEL USUARIO DEL SERVICIO (EN CASO DE ENCONTRARSE PRESENTE EN LA OCURRENCIA)

NOMBRES Y APELLIDOS:

FIRMA:
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ANEXO N° 05
GLOSARIO DE TERMINOS

FLOTA VEHICULAR:

Es el conjunto de vehiculos de propiedad de la Unidad Ejecutora 001:
Administracion General del pliego 003 del Ministerio de Cultura que se encuentra
bajo su sola administracién por afectacién en uso, comodato o cualquier otro titulo
de posesion, incluidos los vehiculos menores o motocicletas.

PLAN DE MANTENIMIENTO:
Documento en el cual consta el cronograma de las revisiones técnicas que se
realizaran a los vehiculos con la finalidad de garantizar su operatividad.

RESPONSABLE DE TRANSPORTE:
Jefe de la Oficina de Operaciones o persona designada por éste, encargado del
control del mantenimiento preventivo, correctivo y demas funciones sefaladas en

la presente Directiva.

CUADERNO DE BITACORA:

Documento en el cual consta la informacion de cada vehiculo, relacionado al
mantenimiento preventivo, correctivo, pérdidas y reposiciones de accesorios,
cambio de repuestos, el registro del nombre del conductor que realiza la comisién,
dotacién de combustible, destinos, kilbmetros recorridos, u otra informaciéon que
sea relevante para el control del vehiculo.
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