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RESOLUCION DIRECTORAL N® 2017-DUGEL.07

SanBorja, | § HAYD 2017

Visto el OFICIO N°® 665-2017/UGEL.07/ADM-LOG, con numero de expediente SINAD
50953-2016; con un total de setenta y cinco (75) folios.

CONSIDERANDO:

Que, es proposito de la Unidad de Gestion
Educativa Local N° 07, garantizar el normal desarrollo de las actividades técnico
pedagogicas y administrativas, en ejecucion a la politica del Sector;

Que, en ese sentido la Unidad de Gestion
Educativa Local N® 07, requiere de orientaciones que regulen la asignacion y uso de
las unidades vehiculares en las comisiones de servicio y de esta manera garantizar el
normal y adecuado funcionamiento de los servicios de movilidad institucional que

brinda;

Que, mediante el documento del visto, el Area de
Administracion, remite al Organo de Direccion el proyecto de Orientaciones para la
asignacion y uso de las unidades vehiculares de la UGEL 07, el cual fue autorizada
por el Organo de Direccién mediante Expediente SINAD 50593-2016, para lo cual se
procede a realizar el acto resolutivo para su aprobacion:

Que, contando con las visaciones del Jefe del
Equipo de Logistica, Jefe del Area de Administracion y Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica; y de acuerdo a las atribuciones conferidas por los dispositivos legales
vigentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, las Orientaciones para la
Asignacion y uso de las Unidades Vehiculares de la Unidad de Gestion
&7 Educativa Local N° 07, que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER que el Equipo de Tramite
Documentario de la UGEL 07, notifique a las diversas Areas y/o Equipos de esta sede
Institucional para su conocimiento y demas fines, asi como al Equipo de Tecnologias
de la Informacién publique la presente en la pagina Web de la Entidad.

; . Lo que transcribo a usted para su
Registrese y Comuniquese; conocimiento y fines que corresponda

GMSU/D.UGEL.OT
FOOR/). ADM.
JERF/E-LOG

UGEL 07 - SAN BORJA



“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"

ORIENTACIONES PARA LA ASIGNACION Y USO DE LAS
UNIDADES VEHICULARES DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL N° 07

1. FINALIDAD

Establecer orientaciones y procedimientos que permitan el uso racional y eficiente de
la flota vehicular de la UGEL 07, con la finalidad de optimizarlo en funcién a los
objetivos institucionales, en estricta observancia de los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria que deben observarse de manera permanente

en la administracion de los bienes del Estado.

2. OBJETIVOS

- Establecer procedimientos que garanticen el buen uso y disposicion de los
vehiculos.

- Mantener en orden y buen funcionamiento la flota vehicular.

- Asignar los vehiculos de acuerdo a las prioridades y/o necesidades del servicio.

- Controlar los gastos de combustible y mantenimiento.

- Asignar responsabilidades respecto al uso y mantenimiento de los vehiculos.

- Contar con informes estadisticos de los destinos, recorride, mantenimiento y

otros.

3. BASE LEGAL

- Ley N° 30518 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2017

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

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria
mediante D.L. 1272.

- Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico

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

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

g Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su

Reglamento aprobado mediante D.S. N° 07-2008-VIVIENDA.
- Ley N° 27181 Ley General de Transito y Transporte Terrestre.
- Decreto Ley N° 22056, que instituye el Sistema de Abastecimiento
- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control

Interno.
- Resolucidén N° 021-2002- SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2002/SBN,
Directiva para el Alta y Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su

recepcion por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

ALCANCE

El presente documento es de cumplimiento obligatorio por parte de todos los
funcionarios y servidores publicos de la UGEL 07-San Borja.
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5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Composicion de Fiota Vehicular:

La flota vehicular de la UGEL 07 esta constituida por siete (07) unidades vehiculares:

Automovil Renault, Legan, placa de rodaje EGQ-272
Camioneta Nissan, Urvan placa de rodaje EGQ-285
Camioneta Nissan, Frontier, placa de rodaje EGQ-289
Camioneta Mitsubishi, L200, placa de rodaje EGU-407
Camioneta Mitsubishi, L200, placa de rodaje EGU-423
Camioneta Mitsubishi, L200, placa de rodaje EGU-424
Camioneta Chevrolet, panel N300, placa de rodaje EGV-515

5.2 Disposiciones sobre la Asignacion Vehicular:

5.2.1

0,22

5.2.3

524

El Equipo de Trabajo de Logistica del Area de Administracion, a través del
Responsable de Servicios Generales coordinara y distribuira, de acuerdo a los
requerimientos y/o necesidades del servicio, las unidades vehiculares para la
atencion de los servicios solicitados.

Los requerimientos, para el uso de los vehiculos, seran realizados por las Oficinas
usuarias, para lo cual lo realizaran remitiendo el formato de Solicitud de Movilidad,

Formato N° 01 del presente.

Asi también dichos requerimientos, de acuerdo a la urgencia del servicio, podran
ser coordinadas telefénicamente con la Jefatura del Equipo de Trabajo de
Logistica, quien podra delegar a través del Responsable de Servicios Generales
su atencion, informandose sobre |la naturaleza del servicio, lugar de destino, hora
aproximada de salida. A la comunicacidén se procederd a programar su atencion
mediante las prioridades o solicitudes pendientes.

En caso de traslado de materiales, maquinaria y/o equipos, la Oficina solicitante
debera presentar a la Jefatura del Equipo de Trabajo de Logistica o Responsable
de Servicios Generales, el formulario de aprobacién de salida de los bienes por
parte del responsable de Control Patrimonial.

5.3 Disposicion sobre Administracion, control y utilizacion de los vehiculos
asignados

Los vehiculos circularan solo en dias laborables, podran circular en otras fechas
salvo autorizacion expresa del Jefe del Equipo de Trabajo de Logistica o en su
caso a través del Responsable de Servicios Generales con la autorizacion
respectiva.

Es obligatorio el uso del Cuaderno de Bitacora (Formato N° 2) en cada uno de los
vehiculos, siendo responsable de su diario y permanente registro el conductor
respectivo, quien registrara lo acontecido por cada dia, siendo de caracter
obligatorio lo siguiente:

o Kilometraje al inicio y final de |a jornada diaria,
o Lugares visitados y personas desplazadas,
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o Kilometraje por cada lugar de desplazamiento durante la jornada diaria del

servicio.
o Fechas de abastecimiento de combustible con anotacién y firma del

Boucher entregado por el grifo

Los vehiculos de la UGEL 07 pernoctaran en el lugar de parqueo asignado por el
Equipo de Trabajo de Logistica, quedando terminantemente prohibido que o
hagan fuera de las instalaciones de la UGEL 07, bajo responsabilidad del
conductor a quien se ha asignado el respectivo vehiculo.

Los vehiculos solo podran ser conducidos por el personal autorizado de la UGEL
07 que a continuacion se detalla:

o Chofer/Conductor de acuerdo a los vinculos laborales o civiles vigentes a la
fecha, para brindar el servicio como chofer y asignado a un vehiculo;

o Personal que autorice expresamente la Jefatura del Equipo de Trabajo de
Logistica, en caso no haya disponibilidad de conductores, siempre y cuando
cuente con la licencia de conducir que corresponda.

o Por el Responsable de Servicios Generales en casos de excepcion y con el
conocimiento y autorizacion del Jefe del Equipo de Trabajo de Logistica.

En caso el servicio finalice en horas posteriores a la jornada de trabajo, el
conductor debera registrar en la Bitacora, el horario, kilometraje y estado del

vehiculo.

Cuando deba cubrirse un servicio en cualquier lugar o zona donde se haya
llegado y se deba esperar a la persona transportada, el conductor debera tener en
cuenta las siguientes medidas de seguridad:

o El conductor debera coordinar para ocupar un espacio de la playa de
estacionamiento o garaje de la institucion o local visitado.

o Estacionara el vehiculo en la parte exterior o frontis de la institucion o local
visitado, siempre que no se transgredan las normas de transito o disposiciones
municipales.

o De no darse las anteriores alternativas, buscara otro lugar donde estacionar y
coordinara con la persona transportada para que le comunique via telefonica
su recojo.

La Jefatura del Equipo de Trabajo de Logistica, a través del Responsable de
Servicios Generales, dispondra y supervisara que se registre a diario, el ingreso y
salida de los vehiculos a través del Parte Diario de Vigilancia del lugar de parqueo

asignado.

' Disposicion sobre Identificacion de los vehiculos:

Todos los vehiculos deberan, de forma gradual, llevar en un lugar visible (ambas
puertas delanteras) la denominacién completa y logo de la UGEL 07, cuyo disefo
sera elaborado por el Responsable de Participacion y Comunicacion Institucional
y aprobado por la Instancia superior.
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5.5 Disposicion sobre suministro de combustible, mantenimiento y reparaciones

5:8:1

5.5:2

5.5:3

554

5.5.6

556

El Responsable de Servicios Generales del Equipo de Trabajo de Logistica
suministrara el combustible requerido a cada conductor para el abastecimiento
oportuno a cada unidad vehicular, conforme a su recorrido y necesidad, para lo
cual usara el Formato N° 3 Dotacion de Vales de Combustible.

Cada conductor debera registrar el kilometraje, en el Boucher que reciba de la
empresa prestadora del combustible, asi como en el cuaderno de Bitacora al
momento de abastecerse de combustible.

El Responsable de Servicios Generales del Equipo de Trabajo de Logistica,
llevara un registro mensual del consumo de combustible por tipo y por cada uno
de los vehiculos de la UGEL 07. :

El suministro de combustible se realizara a través de un formato denominado
“Vale de Combustible” enumerado y emitido por el servicentro contratado.

Los vehiculos de la UGEL 07 deberan contar con los siguientes accesorios:
Llanta de repuesto

Gata para vehiculo

Llave de rueda

Extintor

Senal triangular

Botiguin

O o0 0 ¢ 0 0

Dichos accesorios seran proporcionados y asignados al conductor, siendo
responsable del cuidado de dichos bienes; de los cuales dara cuenta
periodicamente, y en casos de perdida, estos seran repuestos por el conductor
responsable.

Todos los vehiculos deberan permanecer en optimas condiciones para su
operatividad siendo de responsabilidad de cada conductor prever los bienes y
servicios requeridos, para lo cual deben comunicar al Responsable de Servicios
Generales para que realice los requerimientos respectivos.

El Responsable de Servicios Generales debe llevar un registro para realizar el
mantenimiento preventivo de cada unidad vehicular en el kilometraje
correspondiente, asi también el conductor de cada vehiculo debera velar para que
dicho mantenimiento se lleve en las fechas programadas. Dicha programacién se
realizara a inicios de ano para lo cual se usara el Formato N° 4 de la presente.

Si durante el desempefo del servicio, la unidad vehicular sufriera algun
desperfecto y/o deficiencia cuya gravedad haga imposible su operatividad, el
conductor comunicara dicho evento a la compania Aseguradora para su pronta
atencion y a la vez le comunicara al Responsable de Servicios Generales el cual
coordinara las acciones de atencion.

5.6 Disposicion sobre Registro de los vehiculos

5.6.1

El registro patrimonial de los vehiculos estara a cargo del Equipo de Patrimonio
del Area de Administracion de la UGEL 07, el mismo que sera ejecutado de
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acuerdo a la normatividad vigente; asi mantendra un inventario actualizado sobre
el parque automotor de propiedad de la UGEL 07.

El Responsable de Servicios Generales del Equipo de Trabajo de Logistica,
llevara un expediente por cada uno de los vehiculos, como parte del sistema de
control Vehicular, el mismo que contendra la informacion siguiente:

Datos Generales del vehiculo

Poliza de la Compania de Seguro

Tarjeta de Propiedad

Copia de SOAT

Certificado de Revision Técnica, de corresponder
Copia de Licencia de Conducir del chofer

Otros.

000000

5.7 Disposicion sobre Obligaciones del conductor:

5.7.1

5.7.2

Verificar el estado del vehiculo y sus accesorios siguiendo la rutina de verificacion
que debera comprender como minimo la revision del:

Adecuado nivel de aceite en el motor

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

Adecuado nivel de liquido de freno

Estado de llantas (incluida la llanta de repuesto)
Estado de lunas, espejos y limpiaparabrisas
Funcionamiento de luces y demas equipos del vehiculo
Limpieza y buena presentacion del vehiculo asignado.

O 0000000

El conductor que habiendo efectuado la verificacion diaria detectara danos,
deficiencias, desperfectos y/o sustraccion(es) respecto al dia anterior, debera
informar inmediatamente por escrito al Responsable de Servicios Generales con
copia al Equipo de Trabajo de Logistica.

Antes de iniciar el servicio, el conductor debera verificar que cuenta con la
siguiente documentacion:

Licencia de Conducir acorde al vehiculo en uso
Tarjeta de propiedad del vehiculo

Documento personal D.N.I

Copia de la Pdliza de Seguros del vehiculo
SOAT

o0 0 00

Durante la prestaciéon del servicio, el conductor manejara el vehiculo de forma
diligente, en estricto cumplimiento de las normas de transito, guiando la unidad
por rutas seguras y cortas. En ese sentido no cedera al usuario, acompanante y/o
terceros la conduccion del vehiculo.

De producirse un choque, accidente o cualquier otra ocurrencia y se hubiese
incumplido con las normas de transito serd de estricta responsabilidad del
conductor.
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5.7.6 El conductor debera registrar en la bitacora lo siguiente:

000000

Fecha

Kilometraje al iniciar el dia

Hora de salida y retorno

Lugares de destino efectivamente alcanzados con el kilometraje
Combustible suministrado

Kilometraje al finalizar el dia.

5.7.7 Al finalizar la jornada diaria, cada conductor dejara el vehiculo a su cargo en la
zona de parqueo que asigne la UGEL 07 y obligatoriamente dejar las llaves del
vehiculo en el lugar donde se le indique.

5.7.8 Se encuentra terminantemente prohibido manejar bajo los efectos del consumo de
alcohol, farmacos o estupefacientes, bajo responsabilidad del conductor.

6. SINIESTROS

6.1 Ocurrido el siniestro, el conductor del vehiculo siniestrado debera llevar a cabo las
siguientes acciones:

o

o

Comunicarse de inmediato con la compafiia de Seguros, informandosele sobre
el hecho ocurrido.

Denunciar el hecho de inmediato a la autoridad policial de la jurisdiccion o del
lugar mas préximo.

Someterse al dosaje etilico correspondiente dentro del plazo establecido por
las autoridades competentes.

Presentar peritaje técnico de constancia de danos.

Tomar todas las precauciones necesarias a fin de evitar perdidas y/o danos
posteriores.

Impedir que se realicen reparaciones y/o cambios de piezas mientras la
Compania Aseguradora no lo autorice.

Remitir a la Jefatura del Equipo de Trabajo de Logistica y al encargado de
Seguros toda comunicacion escrita de reclamacion, notificacion policial y/o
judicial, etc.

Rechazar cualquier reclamacion o responsabilidad que comprometa a la UGEL
07.

Abstenerse de reconocer o pagar suma de dinero o llegar a algun arreglo o
transaccion con terceros.

Concurrir a todas las diligencias policiales y/o judiciales.

Remitir al encargado de seguros copia del Parte o Atestado Policial respectivo,
asi como el resultado del dosaje etilico.

Comunicar el suceso al Responsable de Servicios Generales.

6.2 A fin de proceder a la evaluaciéon de los hechos para la determinacion de los

dafos generados, sus costos y la responsabilidad derivada, en el plazo no mayor
de 24 horas de ocurrido el siniestro, el conductor debera presentar a la Jefatura
de Equipo de Trabajo de Logistica un informe detallando lo sucedido, asi como la
documentacién sustentatoria o aquella que se genere a partir del siniestro.
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6.3 El conductor sera responsable por la omisiéon de los procedimientos establecidos
en la presente directiva para el caso de siniestros, debiendo asumir la
responsabilidad econoémica derivada del mismo, sin perjuicio de las sanciones que

correspondan.

6.4 Todos los vehiculos de propiedad de la UGEL 07, deberan estar asegurados
contra toda eventualidad o siniestro, siendo el responsable de esta accion la
Jefatura de Equipo de Trabajo de Logistica, salvo disponibilidad presupuestal u
accion que impida su contratacion.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 A la aprobacién de la presente, la Jefatura del Equipo de Trabajo de Logistica, a
través del Responsable de Servicios Generales, elaborara e implementara el
cuaderno de Bitacora.

7.2 Los vehiculos de propiedad de la UGEL 07, constituyen un activo fijo de apoyo a
las actividades que desarrolla el personal de la institucion.

7.3 Los vehiculos de propiedad de la UGEL 07, seran utilizados para cubrir servicios
y/o actividades de la Institucion.

7.4 Todo lo no previsto en el presente documento seran resueltas por el Responsable
del Equipo de Trabajo de Logistica ¢ el Jefe del Area de Administracion.

8. RESPONSABILIDAD
Son responsables del cumplimiento del presente:

Jefe del Area de Administracion

Responsable del Equipo de Trabajo de Logistica

Responsable del Equipo de Trabajo de Patrimonio

Conductores de los vehiculos,

Jefe de cada una de las Areas u Equipos que solicitan la movilidad
Responsable de Servicios Generales

0O 0000

9. FORMATOS

Formato N° 1 Solicitud de Movilidad

Formato N° 2 Bitacora vehicular

Formato N° 3 Dotacidon de Vales de Combustible

Formato N° 4 Programacién de Mantenimiento Preventivo de Flota Vehicular

o 0o 0o

Pégina 7 de 11



“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"

FORMATO N° 1

SOLICITUD DE MOVILIDAD

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 07
AREA DE ADMINISTRACION
I EQUIPO DE LOGISTICA

SOLICITUD DE MOVILIDAD N°® ............

Nombre(s) del ComISIONAA0. .. ...t e e e
AR TN s o J
Fecha....coooeeiiiiieen Hora Salida...................... Hora Retorno...............
Para realizar la siguiente Comisién de Servicio: ...
San Borja,......... (o= del 2017
Solicitante V° B® Jefe Solicitante
Nota:

- La movilidad se solicitara con anticipacion minima de 24 horas

- La solicitud debera contar con la firma del funcionarioc responsable
- La movilidad debera ser utilizada en la hora programada

- La autorizacion termina cuando el vehiculo retorna a la UGEL 07

Para ser llenado por el Responsable de Servicios Generales y/o Chofer:

Vehiculo Placa N°........................ Chofer... ..o
Kilometraje: Salida..................... | 245770 ] 18 (o H PRI IR s Recorrido.............
ODBSEIVACIONES .. ..o e e e e
Responsable de SSGG Réspohsabié dé I;dgistica
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FORMATO N° 2

BITACORA VEHICULAR

Abastecimiento de Combustible:

Vale N° Galones: Hora:
Vale N° Galones: Hora:
Destino Salida Retorno Area / Observacio
Kilometraje Hora Kilometraje Hora U suario nes

Firma Chofer
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FORMATO N° 3

DOTACION DE VALES DE COMBUSTIBLE

NO

Fecha

Tipo
Combustible

N°® Vale Galones

Conductor

Firma

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12
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FORMATO N° 4

PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE FLOTA VEHICULAR

Vehiculo/ | Placa | Enero | Febrero [ Marzo | Abril Mayo | Junio | Julio Agosto | Setiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
Marca

MITSUBISHI iczaz

NISSAN Ez?;?

RENAULT EZG7(21

NISSAN EZCE;S

MITSUBISHI ig;l

MITSUBISHI ES;J

CHEVROLET Eﬁ:
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