MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

2.
SERPAR LIMA
Serviclo de Parques de Lima

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N"/ L - 2012

31 80 2012

LA GERENCIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION:

Visto el Informe N° 153-201 2/SERPAR-LIMA/GGIGAIMML de focha 16 de mayo de 2012;
CONSIDERANDO:

Que, resulta necesario establecer las normas y
eficiente de la flota de vehiculos de SERPAR LIMA, a fin de optimi
logro de los objetivos institucionales, en estricta observancia d
disciplina presupuestaria que deben de observarse de manera pe
Estado, teniendo como (inico objetivo reordenar la flota de vehiculos existente, asignar eficientsmente los

vehiculos, controlar los gastos de combuslible y reparaciones, establecer politicas que garanticen el buen uso de
los vehiculos y asignar responsabilidades respecto al uso y mantenimiento de los vehiculos;

procedimientos que permitan el uso racional y
zar el uso del parque automotor en funcién del
e los principios de racionalidad, austeridad y
rmanente en la administracion de los bienes del

Que, mediante Informe N° 609-2012/SERPAR-LIMA/GA/SGASAMMML Ia Sub-Gerencia ds
Abastecimiento y SS.AA. e Informe N° 017-2012—SERPPR-LIMNGNSGASMSA—MML de la Unidad de Servicios
Auxiliares, alcanzan el proyecto de la referida directiva a fin de regular la administracion, asignacién de uso,
mantenimiento y control de las unidades vehiculares de la entidad, con los anexos respectivos;

De  conformidad con la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ordenanza N° 758 que aprueba los Estatutos de SERPAR-LIMA, Ley N° 28716, Ley de Conlrol Interno de las

Entidades del Estado y Resolucion de Control de Conlraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
. Control Intemo; (

ﬁmzmﬁdg } Con las visaciones de la Gerencia
"ol gERENTE &

&/ Abastecimientoy SS.AA.;
SE RESUELVE:

Administrativa, Oficina de Asesoria Legal y Sub-Gerencia de

ARTICULO PRIMERO - Aprobar la Directiva N° 006-2012/SERPAR-LIMA/GGIGA/MML
“DIRECTIVA PARA ADMINISTRACION, ASIGNACION, MANTENIMIENTO Y USO DE VEHICULOS DEL
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA SERPAR-LIMA”, con la finalidad de normar y contribuir al cumplimiento

eficiente y oportuno de los objetivos y metas de | rencias, Jefaluras y oficinas de la institucién, acorde a la
normalividad vigente, .~~~ ==

. pe oy i6iG L L OWMA
: o - "ARTICULO SEG{JNDO.; Deigge sinf efecto todos los demas dispositivos internos que se
£ i, Jpongan alapresente Direcliva,

- "ARTICULO TERCERO:: " Remil lo
" hacer cumplir lo dispuesto en la presente.Directiva, publi
e ames cumplo con

L

tuado a las 4reas involucradas con la responsabilidad de
uese en el Portal de SERPAR-LIMA para su difusion,

EGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

NATALIO SANCHEZ 220 OF. 801 - JESUS MARIA Telf.: 433-1635 - 433-1546 Fax: 433-1550 .
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o DIRECTIVA N° 006-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML

SERPAR — LIMA “DIRECTIVA PARA ADMINISTRACION, ASIGMACION, MANTENIMIENTO Y USQ DE

Servicio de Parques de Lima

VEHICULOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA SERPAR-LIMA”

DIRECTIVA N° QO6 -2012-SERPAR LIMA/GG/GA/MML

DIRECTIVA PARA ADMINISTRACION, ASIGNACION, MANTENIMIENTO Y USO DE VEHICULOS

DEL SERVICIOS DE PARQUES DE LIMA — SERPAR LIMA
OBIJETIVO

Regular la administracién, asignacién, uso, mantenimiento y control de las Unidades
Vehiculares del Servicios de Parques de Lima —~ SERPAR, que son utilizadas para el traslado
de funcionarios y servidores de la entidad en el ejercicio de sus funciones y labores
diarias, en cumplimiento de comisiones de trabajo, diligencias administrativas y
judiciales, como para el traslado de documentos, mobiliario permitido por el Reglamento
de Transito, y todo lo gue demande [a actividad administrativa oficial; a fin de contribuir
al cumplimiento eficiente y oportuno de los objetivos y metas de las Gerencias, Jefaturas y
Oficinas de la Institucidn.

ALCANCE

La presente Directiva, es de aplicacidn a los servidores de SERPAR-LIMA

BASE LEGAL
o Ley N®? 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢ QOrdenanza N° 758 aprueba los Estatutos de SERPAR LIMA.
e Ley N228716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
e  Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG, gue aprueba las Normas de Control

interno.
RESPONSABILIDADES
IV.1. laGerencia General, es quien aprueba la Directiva.
V.2, Lla Gerencia Administrativa es responsable de hacer cumplir la Directiva.

IV.3. La Subgerencia de Abastecimiento y Servicios auxiliares, a través del Jefe de la
Oficina de Servicios Auxiliares, es el responsable de supervisar el cumplimiento de
la presente Directiva.

IV.4. El funcionario o servidor encargado de transporte, es responsable del estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

IV.5. Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina, los usuarios y choferes de [as unidades
vehiculares, también son responsables del estricto cumplimiento de las
disposiciones de la presente Directiva.




DIRECTIVA N° 006-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML

“DIRECTIVA PARA ADMINISTRACION, ASIGNACION, MANTENEMIENTO Y USO DE
VEHICULOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA SERPAR-LIMA”

DISPOSICIONES GENERALES
La Presente Directiva tiene por objetivos generales:

V.1. Racionalizar el uso de las unidades vehiculares con que cuenta SERPAR LIMA, de
acuerdo a la disponibilidad de la fiota vehicular y a las necesidades de cada

Gerencia, lefatura y Oficina.

V.2. Implementar el mantenimiento de las unidades vehiculares, en base a un
diagndstico técnico y periddico, que permita una adecuada conservacién de los
vehiculos para su mejor uso en las comisiones asignadas.

‘L V.3. Efectuar un adecuado control, mantenimiento y reparaciones necesarias, cambio
de repuestos, consumo de combustibles en las unidades vehiculares, a cargo de la
Subgerencia de Abastecimiento y Servicios auxiliares a través del Jefe de la Oficina
de Servicios Auxiliares.

V.4. Determinar las responsabilidades del encargado de transportes, de los choferes y
( . de los usuarios en la administracion, mantenimiento y uso de vehiculos en SERPAR,

Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Los vehiculos con que cuenta SERPAR-LIMA, son de uso exclusivo para las labores de la
Institucion y deben estar relacionadas con las metas y funciones de la entidad; por tanto el
uso de los vehiculos para actividades distintas a las sefialadas o para fines particulares que
contraviniera la Directiva., constituye falta de cardcter administrativo susceptible de
sancidn, prevista en el Estatuto de SERPAR LIMA o en el Reglamento de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, dependiendo fa naturaleza del régimen juridico del
trabajador.

VI.1. DE LA_ADMINISTRACION

VI.1.1. La administracion y control de los vehiculos de SERPAR, corresponde al encargado
de transporte, con la Supervisién de la Subgerencia de Abastecimiento y Servicios
auxiliares a través del Jefe de la Oficina de Servicios Auxiliares.

El encargado de transporte, podrd proponer a los choferes del servicio de
movilidad para su contratacidn, asigndndoles la unidad vehicular
correspondiente, encargdndoles el cuidado, mantenimiento (limpieza) y
seguridad, bajo inventario fisico debidamente suscrito.

Asimismo, el encargado de transporte, administrard y realizard el control de
servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos, de acuerdo a
las necesidades, asi como del libro del control del vehiculos, de la distribucion de
combustible, debiendo implementar un file por cada unidad.
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DIRECTIVA N° 006-2012/SERPAR-LIMA/GG/GA/MML
“DIRECTIVA PARA ADMINISTRACION, ASIGNACION, MANTENEMIENTO Y USO DE

Servicip_de Parques de Lima VEHICULOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA SERPAR-LIMA®

V1.3,

Vi.1.4.

: VL1.5.

VIL1.6.

La Subgerencia de Abastecimiento y Servicios auxiliares a través del Jefe de la
Oficina de Servicios Auxiliares flevard un Registro actualizado de todos los
vehiculos de propiedad de SERPAR, para ello debera consignar [a informacidn de
los automoviles en el registro de vehiculos (Anexo A) que forma parte de la

presente Directiva.

El Encargado de transporte, es responsable que los vehiculos sean conducidos
por choferes que cuenten con la Licencia de Conducir respectiva, con arreglo a las
disposiciones del Reglamento Nacional de Transito; en consecuencia, bajo ningun
motivo debe permitirse que las unidades sean conducidos por personal no

autorizado.

El encargado de transporte, en los casos de accidentes o siniestros, comunicara
mediante documento, las circunstancias de la ocurrencia, a fa Subgerencia de
Abastecimiento y Servicios auxiliares, a través del Jefe de la Oficina de Servicios
Auxiliares, para los tramites correspondientes.

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE TRANSPORTE:

a) Supervisar y controlar la flota vehiculos de SERPAR, incluido los vehiculos
asignados al Directorio, Gerencia General y a las Unidades Gerenciales y
Subgerencias.

b) Informar a la Subgerencia de Abastecimiento y Servicios auxiliares, a traves
del Jefe de la Oficina de Servicios Auxiliares, sobre el uso de los vehiculos.

¢) Realizar la programacién diaria de salida vehicular, de acuerdo a los
requerimientos de cada Gerencia, Subgerencia u Oficinas.

d) Distribuir los Vales de Combustible, rindiendo cuenta documentada los dias
lunes de cada semana, a la Subgerencia de Abastecimiento y Servicios
auxiliares, a través del Jefe de la Oficina de Servicios Auxiliares.

e) Mantener actualizada la ficha técnica del mantenimiento preventivo y
correctivo de cada vehiculo.

f)Supervisar que los vehiculos pernocten en la cochera asignada.

g) Llevar en un file el registro y actualizacién de datos de cada vehiculo,
conteniendo:

Tarjeta de Identificacién Vehicular
Gravamen Vehicular

Permiso de Lunas Polarizadas.
SOAT
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e Toda la informacion correspondiente al mantenimiento del vehiculo

u otra de importancia.
h) Requerir, recopilar, analizar y coordinar la difusion de la informacion
referida al Reglamento de Transito, con el fin de mantener actualizado al
grupo de choferes, impartiendo las recomendaciones necesarias para evitar

accidentes,

Vi.2. DELOS USUARIOS

VI.2.1. Los Trabajadores de SERPAR-LIMA que por necesidad de servicio, requieran un
vehiculo, deberan solicitar al Jefe de la Oficina de Servicios Auxiliares a través del
responsable de Transporte, con veinticuatro (24} horas de anticipacidn, utilizando

- la Solicitud de Movilidad {Anexo B) con su firma y la de su Jefe Inmediato. En una

necesidad de emergencia, el responsable de Transporte, determinara la premura

para la asignacién de la Unidad vehicular correspondiente.

vi.2.2. El chofer designado para la comisién de servicio, deberd portar la copia de la
solicitud de movilidad, si el servicio fue atendido. Este documento no es
( ; obligatorio para los choferes de los vehiculos det Directorio y Gerencia General.

Vi.2.3. El trabajador autorizado para hacer uso de un vehiculo de SERPAR-LIMA, sera
responsable de la unidad vehicular en todo el tiempo que dure su comision, por
tanto deberd emplearlo dnicamente para la comision autorizada, siendo
corresponsable con el chofer, en caso se destinar la unidad vehicular a otros fines
personales, y que por tal causa la unidad sufriera dafios y perjuicios.

VI.3. DELA ASIGNACION DEL VEHICULO

{ tas unidades vehiculares de SERPAR-LIMA, serdn asignadas por el encargado de
transporte y autorizadas por el Jefe de la Oficina de Servicios Auxiliares.

EL_ABASTECIMIENTO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS

R

¥Wa . aastecimiENTO

'\';sr 6352" m\r.sé

“%1.4.1.1. El abastecimiento de combustible, se realizard en las estaciones de servicios
contratadas, en mérito al contrato de suministro, suscrito entre SERPAR vy el
contratista, utilizando el sistema de vales de combustible cuya entrega,

distribucién y control estd bajo responsabilidad del encargado de Transporte.

VI.4.1.2. El encargado de transporte, es el responsable de la dotacién de combustible y
mantenimiento a los vehiculos, registrando la informacién de consumo de

cada vehiculo (Anexo C).

VI.4.1.3. La Subgerencia de Abastecimiento y Servicios auxiliares, a través del Jefe de |la
Oficina de Servicios Auxiliares, hard llegar al proveedor del combustible, la
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relacién de las Unidades Vehiculares de SERPAR LIMA, en la que se indicara de
manera precisa las caracteristicas de los vehiculos autorizados para su
abastecimiento, incluidos los vehiculos del Directorio, Gerencia General y
Unidades Gerenciales. En la misma comunicacién, se acreditara los nombres
de los conductores.

Asimismo, coordinard con el proveedor la entrega mensual de los vales de
combustible atendidos, los mismos que en el reverso deberan consignar la
fecha de atencién, hora, numero de placa, kilometraje (al momento de
abastecer el combustible), nombre y firma legible del chofer atendido.

Vi.4.2. CONTROL DE LOS VEHICULOS

Vi.4.2.1.

Vi.4.2.2.

El encargado de Transporte, revisara y verificard el libro de control de los
vehiculos (bitdcora), consignado en caso sea necesario, las observaciones a
que hubiera lugar. '

El encargado de transporte a través de los choferes asignados a los vehiculos,
seran responsables del adecuado uso, mantenimiento y de la seguridad de las
unidades vehiculares.

Por consiguiente el responsable de Transporte, debe cumplir con las siguientes

a)

b)

d)

e)

acciones:

Verificar que el odémetro de cada vehiculo estén en perfecto estado de
funcionamiento, a fin de determinar el kilometraje recorrido.

Efectuar el control del consumo de combustible, utilizando el registro
correspondiente (Anexo C), estableciendo el recorrido del vehiculo y la
cantidad de consumo de combustible.

Formalizar la liquidacién del consumo de combustible, cuando el proveedor
del combustible, presente las facturas para su cancelacidn. La informacién
presentada por el proveedor deberd ser contrastada con los vales de
consumo extendidos por el drea de transporte, los que deberdn consignar la
fecha atencién, hora, nimero de placa, kilometraje al momento de
abastecer de combustible, nombre y firma del chofer.

Mantener al dia los registros de mantenimiento preventivo y correctivo
{Anexos D).

Conservar un duplicado de la lave de cada vehiculo, las mismas que estardn
en una vitrina de pared de su oficina, 0 en un escritorio a su cargo, con las
adecuadas medidas de seguridad.
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f) Subsanar las observaciones que se presenten por el proveedor en los
reportes de vales de consumo atendidos, efectuando las coordinaciones
pertinentes, dando cuenta a la Subgerencia de Abastecimiento y Servicios
auxiliares, a través del Jefe de la Oficina de Servicios Auxiliares.

g) Dotar a cada vehiculo de los articulos de limpieza, juego de llaves, extintor
documentacién (SOAT, permiso lunas polarizadas, tarjeta de identificacion
vehicular, certificado revisién técnica) entre otros, para la prevencion de
accidentes.

VI.5. DEL MANTENIMIENTO Y/O REPARACION

L
Vi.5.1. El encargado de Transporte, debe programar y ejecutar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de la flota de vehiculos de SERPAR
LIMA, previa coordinacidn y autorizacién de la Subgerencia de Abastecimiento
y Servicios auxiliares a través del Jefe de la Oficina de Servicios Auxiliares.
( VIi.5.2. Los requerimientos de servicio de mantenimiento, solicitadas por el

encargado de Transportes, deben ir acompafiados de la sustentacidn
correspondiente,

VL6. DELAS OBLIGACIONES DEL CHOFER

VI.6.1. Cada chofer sera responsable del vehiculo que se le asigne, respecto al buen
estado de conservacidn, uso y limpieza del mismo, realizando en forma diaria los
arreglos y mantenimiento menor tales como:

e Revisidn de aire a los neumaticos
e Niveles de aceite, combustible, agua, bornes.
e Carga de bateria entre otros

Haciendo las anotaciones pertinentes en el libro de controi de vehiculo.

VI.6.2. Los Choferes de SERPAR LIMA asignados a cada vehiculo, recibirdn diariamente
{ del encargado de transportes, la llave del vehiculo, tarjeta de propiedad y la
solicitud de movilidad, si hubiera alguna comisién.
VI.6.3. Los Choferes sin excepcion, estan obligados a lo siguiente:

a) Realizar sus labores en SERPAR LIMA, con buen alifio personal.

b} Conducir &l vehiculo en condiciones normales tanto fisico y animico.

¢) Conducir el vehiculo portando la licencia de conducir.
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d) Entregar la solicitud de movilidad, el libreta de control del vehiculo, la tarjeta
de identificacién vehicular, SOAT, el permiso de lunas polarizadas (en caso sea
necesario) y el Certificado de Revisién Técnica,

e) Guardar reserva y discrecion en los asuntos de SERPAR LIMA.

f) Pedir al encargado de Transporte o Jefe de la Oficina de Servicios Auxiliares,
o a la Subgerencia de Abastecimiento y Servicios auxiliares o al usuario, la
solicitud de movilidad.

g) Solicitar el permiso para el traslado de un bien mueble de la Entidad, en la
(‘ unidad vehicular, previa autorizacién del jefe inmediato del drea usuaria, del
encargado de transporte.

h) Contar con su documentacién actualizada (Brevete, DNI, record de conductor
con un puntaje maximo de 50 puntos, entre otros).

N VI.6.4. Si el vehiculo sufriera algin siniestro, el chofer responsable de la unidad, debera
(, K efectuar las siguientes acciones:

a) Liamar al encargado de Transporte y/o a la Subgerencia de Abastecimiento y
Servicios auxiliares, a través del Jefe de la Oficina de Servicios Auxiliares.

La Subgerencia de Abastecimiento y Servicios auxiliares a través del Jefe de la

Oficina de Servicios Auxiliares, y/o encargado de Transporte de SERPAR LIMA,

comunicara la ocurrencia a la campafia aseguradora de la Entidad, a fin que
i se apersone al lugar del siniestro, con el fin de realizar las gestiones
Vet o correspondientes ante los hechos ocurridos.

-

=

Fidtanbatel ! b} Presentar inmediatamente la denuncia policial, solicitar el peritaje vehicular

b GERENTE &, " . e . .
o de dafios, someterse al dosaje etilico, en caso sea necesario y recabar copias

oo certificadas del libro de denuncia.
VI.6.5. Si el vehiculo sufre robo de accesorios o pérdida total, el chofer debera
_ " comunicar de inmediato al encargado de Transporte para que realice las acciones
. pertinentes con la compafiia de seguros, bajo responsabilidad.

Vi.7. DE LA SEGURIDAD DE LOS VEHICULOS

El encargade de Transporte, dispondrd y supervisard que todos los vehiculos
asignados a su responsabilidad, se encuentren al final de la jornada laboral, en los
estacionamientos asignados, bajo responsabilidad del Chofer la entrega con
retraso, salvo que dicha demora esté debidamente sustentada.
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o)

'0\;.98. PREVENCION Y CONTROL DE ACCIDENTES
z tctﬂ-\‘g

" dyestthe

L
78,1, Las unidades vehiculares deben transitar Obligatoriamente con el Seguro
Obligatorio para Accidente de transito — SOAT, vigentes a la fecha.

Vi.8.2. Ninguna unidad vehicular, podrd transitar en condiciones que ponga en peligro la
vida, la salud, los bienes de la institucién o de terceros; siendo responsabilidad
del encargado de transporte, el cumplimiento de esta disposicion, transmitiendo
dicha obligacidn a los choferes.

VI1.8.3. El conductor de un vehiculo, que negligentemente provoque un accidente de
transito, de cuyas consecuencias resulten lesiones o el deceso de alguna persona,
o que produzca su incapacidad permanentemente, quedard inhabilitado para
conducir unidades vehiculares de SERPAR LIMA y asumira las responsabilidades
administrativas que hubiera lugar.

V. ANEXOS

ANEXO A Registro de vehiculos.

ANEXO B Solicitud de Movilidad

ANEXO C Consumo de combustible de los vehiculos.
A{.ﬁa@& ANEXO D Registro de Mantenimiento Vehicular.

90 VOB® 4
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g, N2 000001
“L° SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
SERPAR-LIHA NS e
SOLICITUD DE MOVILIDAD
Nombre del Trahajador Dependencia Solicitante
| ChOfer ..o
Fecha de Requerimiento Km. de Sallda Km. de llegada PIECA v ivaesen enirisstisnniens
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PERSONA - ENTIDAD

Firma del Chofer

Firma del Usuario

Firma y Sello del tefe que

Auttoriza {*) Firma y Sello del Jefe de Serviclo

{*} Gerentes, Subgerentes, Directores, Jefes de Unidad

¥l ‘
) 2
r a:jgmam, N2 000002
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
" SERPAR - LIHA M2
SOLICITUD DE MOVILIDAD HOT <oovvvessmenss s srsressrioes
(=] L
Nombre del Trabajador Dependencia Solicitante
| Chofer i tninenes
Fecha de Requerimiento Km. de Salida Km. de llegada 1 F T R

B

Itinerario: ..o

PERSONA - ENTIDAD

DIRECCION {Indicar Distrito - Av. Calle)

Firma del Chofer

Firma del Usuario

Flrma y Sello del Jefe que

Autloriza (*} Firma y Sello del Jefe de Servicio

{*) Gerentes, Subgerentes, Directores, Jefes de Unidad
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- ANEXO C

CONSUMO DE COMBUSTIBLE .

N2 de Placa de Rodaje:

CANTIDAD CONSUMO
FECHA | N2 DE VALE Kt:ﬂ'gg:’ £ K:&%':::;:‘DA;E GALONES GALONES POR OBSERVACIONES
ANADIDO RECORRIDO
CHOFER ENCARGADO DE TRANSPORTE SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Y SERVICIOS AUXILIARES




- ANEXO D

REGISTRO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

PLACA
CLASE MARCA MODELO : ARO
TALLER: PERIODO DE SERVICIO
KILOMETRAIE
TIPO DE MANTENIMIENTO: PREVENTIVO ( }  CORRECTIVO { )
SERVICIOS EFECTUADOS
f .
~ .
COSTO S/,
REPUESTOS UTILIZADOS:
UNIDAD DE
ITEM DESCRIPCION caNmpap | L | PULS/) | TOTAL(S/)
;
g
TOTAL S/,
{ COSTO TOTAL DEL SERVICIO S/.

OBSERVACIONES

CHOFER ENCARGADO DE TRANSPORTES SUBGERENTE DE ABASTECIMIENTO
'Y SERVICIOS AUXILIARES



