RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
nod 0 7 Q2012-MDi/GMm

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
BE ILABAYA
TACNA - PERTG

llabaya, 28 UIC’ZEHZ -

VISTOS:

I

El Proyecto de Directiva de “Normas para el uso, control y mantenimier}to Je rﬁéqﬁuiﬁé_r}a,ﬁ ) .
vehiculos y abastecimiento de combustibles de la Municipalidad Distrital de” llabaya”, -~ -

Memorandum N° 039-2012-MDI/A, Memorandum N° 051-2012-MDI/A, Memorandum circular N°

061-2012-MDI/GM Memorandum N° 0488-2012-MDUGM, Informe N° 436-2012-MDI/GM-
UQEMC, Informe N° 650-2012-MDI/GM-UCEMC; y

s .
;z',‘sé T
T
sty

CONSIDERANDOS:

Que, ta Municipalidad Distrital de llabaya, es una Institucién de derecho piblice con autonomia
pelitica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; teniendo la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion a la Constitucion

Politica del Perd, Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y demas normas que regulan
fas actividades y funcionamiento del Sector Publico. '

Que, a través de los documentos del vistos las unidades organicas han procedido a efectuar
las acciones destinadas a realizar procedimientos técnicos y responsabilidades para el control
del uso de maquinarias y vehiculos de la entidad con el propésito de que exista un eficiente
controt de los recursos del Estado que son administrados por 1a entidad.

Que, el objeto de la presente directiva es establecer las normas que regulan el uso, contro! y
mantenimiento de las maquinarias y vehiculos de la Municipalidad Distrital de llabaya, asi como
el abastecimiento de combustible con el fin de lograr el buen uso de las maquinarias y
vehiculos de la institucidn, Directiva que cuenta con ia conformidad téenica de la Gerencia de

Planificacién y Presupuesto, la Unidad de Logistica y la Unidad Operativa de Equipo Mecéanico
y Cantera Municipal.

TyNH0 1a 13 Yid03

- © Que, la presente directiva cumple con los critetios técnicos para la formulacidn de directivas

aprobada mediante resolucidn de alcaldia N® 024-2012-MDI/A, asimisme cumple con las
recomendaciones realizadas por la Contralorfa General de la Republica segun Informe N°
00566-2012-CG/DC que adjunta el Examen Especial efectuado a la Municipalidad Distritat de
llabaya sobre proceso de seleccidn y confratacion de servicios de alquiler de maquinaria y
camionetas periodo 01 de enero de 2010 al 31 de diciembre de 2010, en este sentido resulta
necesario contar con una directiva que prevea los procedimientos, a fin de optimizar el buen
uso de fas maquinarias y vehiculos de la Institucion y el eficiente control de combustible.

Estando a las facultades conferidas por la Resolucién de Alcaldia N° 094-2012-MDI/A,
contando con el visto bueno de la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, Gerencia de Asesoria Legal.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR [a Directiva de °“Normas para el Uso, Control y
Mantenimiento de Magquinarias, Vehiculos y Abastecimiento de Combustibles de la

Municipalidad Distrital de llabaya” que en anexc forma parte integrante de la presente
resolucion.



RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
No? 0 7 Q2012-mDI/GM

MUNICIPALIDAD IISTRITAL
DE ILABAYA
TACNA - PERU

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR z la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de
_-Planificacién y Presupuesto, Gerencia de Inversiones y Desarrollo Urbano Rural y démas
Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de llabaya el cumplimiento de la présente
Resoclucion.

/
ARTICULO TERCERQO: ENCARGAR a la Secretaria General & Imagen Institucio_,rial de la
Municipalidad Distrital de llabaya la difusién, y distribucion de la presente Resclucion con las
formalidades de ley, asimismo deberd cumplir con lo sefialado en el punto 9.1 “Criterios
Técnicos para la formulacion de directivas en la Municipalidad Distrital de llabaya”.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Unidad de Tecnologia de la informacidén y
comunicaciones la Publicacion de la presente Directiva en el portal de la Web de la
Municipalidad Distrital de liabaya.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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. .
birectiva N° 008-2012-MDI-UOEM

"NORMAS PARA E I USO, CONTROL ¥ MANTENIMIENTO DE Aprobado con R.G.M,
MAQUINARIAS, VEHICULOS Y ABASTECIMIENTC DE §°.00%0  -2012-2/MDI.
COMBUSTIBLES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

ILABAYA”
Unidad Orgénica UNIDAD OPERATIVA DE EQUIPO | Fecha de 2 8 Dic 2012
que Formula: MECANTCO Y CANTERA MUNICIPAL. Aprobacién:
beroga la: Aprobado con:

R L

11 - Establecer las normas gque regulan el uso, c¢ontrol y mantenimiente
de las ‘maquinarias y vehiculos de 1a Municipalidad Distrital de
Ilabayva, asi como el zbastecimiento de Combustible.

2.1 ZLograr optimizar el uso de las maquinarias y vehiculos con que
cuenta la Institucldén y garantizar que este sea con fines
oficiales para los ¢uyales se ha destinado.

2.2 Regularjgl'Abastecimiento‘de Combustible, a fin gque sea racional y
ocportuno. )

. Ley N°®27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N°29812, Ley del Presupuesto del Sector Pdblicec para el afio
Fiscal Correspondiente.

e Ley N°2781S,Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su
Reglamento.

Decrsto Ley N° 22887 - Ley de Desconcentracién de atribuciones de
los Sistemas de Personal, Abastecimiento y Racionalizacién.

Resolucién de Contraioria N°320-2006 CG, aprueban Normas de Control.

.

La presente directiva es de aplicacidén y cumplimiento obligaterio, bajo
responsabilidad, por todsés los funcicnarios y trabajadores, nombrados,
contratados en general- de las Unidades Organicas de la MDI cualquiera
sea su nivel jérdrguico o condicién laboral.

1. Los vehiculos de la Municipalidad Distrital de Ilabaya, deberin ser
utilizados nnicamente para atender asuntos del servicio oficial,
bajo responsabilidad de guien autorice dicho sexzvicio.

2. Los vehiculos del Municipalidad Distrital de Ilabava, por medidas de
seguridad llevaran pintado el sellec oficial gue leos identifigue come

Vehiculo Oficial de la MDI, a excepcidn del vehiculo asignade a
Alcaldia.

3. La asignacién de los vehiculos de la Institucién a los Organos de
Linea, Apoyoc ¥ Asesoramiente, se¢ efectuard de acuerdo & los

requerimientos de trabajo, elaboridndose una programacién diaria,
semmanal, mensual v anual:

4. Los trabajadores y directivos de la Municipalidad Distrital de
Ilabaya no -podrdn tener asignado vehicules a tiempo completo, con
excepcidn de la Geréncia Municipal.
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5.

10.

11.

12.

13.

17.

Los wvehiculos y las maguinarias deben ser conducideos Unicamente por
choferes autorizados por la Gerencia Municipal y la Unidad Operativa
de Equipc Mecédnico y Cantera Municipal, quien otorgara el Carnet
(credencial) respectivo. Excepcicnalmente podran ser conducidos por
funcionarios debidamente autorizados por la Gerencia Municipal.

Siende los vehiculeos de la Municipalidad Distrital de Ilabaya para
el uso exclusivo del Servicic Oficial, solamente podran circular
en horario de trabajo, debiendo ser internados al final de cada
jornada en. el Local Institucicnal, entregando las llaves de contacto
en la Unidad Operativa de Bquipo Mecanico y Cantera Municipal o
dejarlas en la caseta de vigilancia.

Las sclicitudes para el viaje de los vehiculos fuera del ambite del
Distrito seran autorizados por la Gerencia Municipal o a quien
deleque dicha funcidn, mediante Papeleta de Salida de Vehiculos
{Anexo N°® @1), 1la cuzl. debes ser presertada y entregada una copia en
la caseta de seguridad de serenazgo.

Las solicitudes de la prestacidn de maguinariz y/o alguiler de
maguinarias serd fijado de acuerdo a lo establiecido en el texto
inico de procedimientos administrativos (TUPA) y/o texte Unico de
servicios no exclusivos (TUSNE), con las tarifas aprobadas por la
entidad. :

Cuando las ‘necesidades de servicio asi lo exijan la Unidad Operativa
de Equipo Mecédnico y Cantera Municipal, a sclicitud de los Gerentes,
Subgerente y Jefes, otorgard autorizacidn por escrito para el uso de
los vehiculos en dias y horas diferentes a lo seflalado en item 6.

El personal de vigilancia es responsable de verificar el estado del
vehiculo & "la hora de ingreso, anotando en el parte diaric, las
observaciones a gque . hubiere lugar.

El personal de vigilanéia, debera exigir la autorizacidén respectiva
para el uso del vehlculo, tanto en horario normal de trabzjo como
fuera de él.

Los gerentas, subgérentes y Jefes son responsables del buen use y
utilizacién que se’ le den a los vehiculos de la Municipalidad
Distrital de Ilabaya, que le fueron asignados para su comisién.

El itinerarioc de la comisién para la cual fue requerida la movilidad
debe cumplirse estrictamente, bajo responsabilidad del usuaric y del
conductor del wvehiculo; los .incidentes gue acontezcan deben ser
informados por &l conductor al Jefe de la Unidad Operativa de Equipe
Mecanico y Cantera Municipal.

.Las solicitudes de autorizacién de virje de los vehiculos tienen

validez por una secla vez, caducando la solicitud a su retorno de
comisién. El tiempo qua dure la comisidén de trabajo debera ser
programado con gran aprox1m301on para el calculo del reguerimiento
del combustible.

Los vehiculos deben circular, obligatoriamente, con las placas
definitivas o provisionales. legalmente autorizadas por el corganismo
competente. Si por alguna razdn no imputable al econductor encargado
de conducir el wehiculo no fusse posible portar placas autorizadas,
la Unidad Operativa de Equipo Mecénico y Cantera Municipal deberi
coordinar y, proveer con la documentacién necesaria y estas deben ser
ubicadas en un lugar visible para su identificacidn, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Todos 1los wvehiculos en uso, de 1a Municipalidad Distrital de
Ilabaya, seran asegurados contra todo riesgo, sin este requisite no
debera circular, casc contraric serd de responsabilidad de gquien lo
autorice.

Los vehiculos de propiedad de la Municipalidad Distrital de Ilabaya
serdn administrades por la Unidad Operativa de Eguipo Mecénico vy
Cantera Municipal.
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NORMAS ESPECIFICAS

6.1 Del control de vehiculos, maguinaria y equipos de construccidn

6.1.1

6.1.3

La Unidad Operativa de Equipo Mecanice y Cantera Municipal,
a través del Area de Operaciones tendrd a su cargo la
coordinacidén para atencién de maguinaria, el cuidado,
seguridad y control - diaric de todos los vehiculos ¥
maguinaria de la MDI, asi como el control gdel
abastecimiente de combustible.

La Unidad Operativa de Equipe Mecdnico y Cantera Municipal,
a ‘través del area de Operaciones, asignarz las unidades
vehicules o maquinaria, mediante Acta de Entrega y Recepcidn
{@nexo N° 02), en el gque se detallaran todos los datos gque
identifique a° la unidad. Este procedimiento serd aplicade
siempre gue se designe z una autoridad o funcicnariec, cambic
de’ conducter de la.unidad vehicular ¢ gue se entregue para
una comisidn de servicio.

La Unidad Operativa de BEquipo Mecdnico y Cantera Municipal,
a través del Area de Operaciones llevara el control v
supervisidén del correcto llenado de las biticoras y parte
diario de magquinaria.

En el parte diario de magquinaria se describe detalladamente
el trabajo realizade desde el inicic hasta el final de cada
jernada de trabajo, indi. ando horometro, odémetro,
combustible, horas de trabajo, obra, proyecto, actividad,
y/0 A&rea atendida, la cual debe estar firmada por el
operador, V°B® y/o firma del controlador del proyecto, cbra,
actividad, unidad o area {anexoc N° 03), a quien se entrega
una copia para su registro en el cuadernc de obra
correspondiente.

La Unidad de Logistica proporcionara informacidn actualizada
en cuanto 2 alquiler de vehicules (alquiler de terceros) a
la Unidad Operativa de Equipo y Cantera Municipal, indicando
tiempo, modalidad de contrate, caracteristicas técnicas,
placa, datos del proveedor y solicitante, para el control
correspondiente . en  cuanto a internamiente locales
avtorizados.

La Unidad Cpérativa de Eguipec Mecénico y Cantera Municipal,
a través del Area de Operaciones, registrara individualmente
y ‘tendrd actualizado (anexo N° 04) las caracteristicas
técnicas, operador y/o conductor, ubicacidn exacta del pool
de magquinaria equipos de construccidén de la MDI y de
terceros, este Qdltimo con las caracteristicas gque se
detalla en el item 6.1.5.

6.2 De los Conductores (choferes).

6.2.1

Los conductores de vehicules de la Munic¢ipalidad Distrital
de TIlabaya, deberan portar su carnet Y eredencial) que
determine su calidad de autorizados y estén\obligados ademés
a presentar la papeleta de salida de vehiculos de
circulacién de vehicule {Anexo N° 01) que deberd ser firmada
por el Solicitante, V°B° Jefe Inmediato que aprueba, V'B® de
Gerencia Municipal © a guién delegue dicha funcién ¥y
postericr a la comisidn debera presentar el informe de
comisidén de servicios ({(anexo N2 (5) de la Unidad crganica
correspondiente.

Los : conductores, bajo respensabilidad, deberdn internar los
vehiculeos a su carge, en los lugares designados para tal fin
y haran entregz de las llaves de los mismos a los vigilantes
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£.2.3

6.2.4

6.2.7

6.2.10

6.2.12

6.2.13

de la porteria, debiendo poner en conocimiento de vigilancia
51 deja en el vehiculo materiales, herramientas, equipos u
otros. '

Es obligacidén de los conductores portar permanentemente la
copia de la tarjeta de propiedad del vehicule, licencia ds
conducir, Seguro Obligatoric de Accidentes de Transito,
Autorizacién de manejo otorgada por la Instituciém, libreta
de contrel (Bitdcora).

Es responsabilidad de cada conducteor, el cumplimiento del
reglamento de transito y otras disposiciones dictadas por el
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, asi como de las
normas establecidas en la presente Directiva y otras gque se
dicten para la conservacién, buen uso y Mantenimiento del
vehiculo a su cargo, en la parte que le corresponde. En caso
de infracciones de Trénsito, estas seran asumidas por el
conductor.

Los gonductores, no podran transportar en los wvehiculos a
personas - y/o bienes ajenos a la Institucién sin la
auterizacidén respectiva.

En caso de accidente 2 terceras personas, deberd prestar
auxilio, informando luego de los hechos a su Jefe Tnmediato
y/c funciocnarios responsables.

Ern caso de siniestro, deberxréd informar inmediatamente al
funcionario responsable o a quien haga sus veces, no
pudiendo por ningin motive efectuar reparaciones o arreglo
en forma perscnal.

Los . conductores estan obligados a efectuar la
correspondiente Denuncia Policial luege de producide el
siniestro y/o accidente, comunicande a su Jefe inmediato en
un-plaze ne mayor de 24 horas.

Los conductores scon responsables del wvehiculo a su cargo,
debiende conducir ¢on cautela y seguridad. Ademis deberén
revisar diariamente los niveles de combustible, acelte, agua
de  radiadcr, = agua destilada de la bateria, 1liquido de
frenos, embrague, presidn y estado de llantas, herramientas,
accesorios, etc., solicitande oportunamente el mantenimiento
o reparacién a fin de mantener el vehiculo en perfecto
estado. Efectuarid ademids la anotacidn en la bitdcora el
kilometraje  y limpieza de la Unidad, debiende permanecer
junte 2 la misma durante su servicio hasta la terminacidn de
su jornada de trabajo.

El conductor es responsable de la conservacidén, buen uso y
mantenimiento de las maquinarias y vehicules de 1la
Municipalidad ~ Distrital de TIlabaya, que se le ha
encomendado, asumiendo la responsabilidad civil y/¢ penal
que pudiera derivarse de los dafios y perjuicios que
ocasionara por su negligencia. asi misme afrontara el pago
de la franguicia correspondiente v la sancién administrativa
a gue hubiere lugar.

6.2.11 Los. conductores de las maquinarias que se destinen a Ias

obras, deberin permanecer alli con su unidad mientras dure
la ejecucién de la obra, con sxcepcidén de los dias en que el
personal se traslada a la localidad de Ilabaya, para su
descanso, semanal, mensual y cobro de haberes.

Los- conductores de vehiculos que son asignados para la
comisién de servicios, deberan obligatoriamente al término
de ellas cumplir con lo sefialado en el numeral 6.2.1 bajo
responsabilidad.

Cualguiera que fuera la causa por la que el conductor deje
de operar el vehiculo que se le ha encomendado, este debera
entregarlo - en las mismas condiciones de su recepcidn
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6.3

asumiendo bajo responsabilidad los perjuicios que su emisién
ccasionaria.

6.2.14 Los conductores estan obligades a reportar su llegada al
campamento de destine, salidas auteorizadas, y llegadas a
otros campamentos, utilizando para ellc el sistema de radie.

6.2.15 Los conductores estdn obligados al llenado diaric de la
bitacora de «contrel, consignande toda la informacién
solicitada, incluide los servicios y/0 reparaciones que se
efectien y los repuestos utilizados, haciendo entrega de los
repuestos usados a2l almacén de UCEMC-&rea gestidn y stock.

§.2.16 Los operadores de maguinaria y equipos de construccién que
le son asignados deberén cbligatoriamente al término de cada
jornada cumplir con lo sefialade en el numeral 6.1.3, bkajo
responsabilidad,

6.2.17 Los conductores, se someteran semestralmente a un examen
médico (fisico y psicolégico) para efectos de control de su
estado de salud, en las fechas fijadas por la Unidad de
Personal.

Del Abastecimiento de Cembustible y Mantenimiento del Vehiculo.

€.3.1 Para el abastecimiento de combustible a los wvehiculos vy
maquinarias, se teandrad en consideracidn lo siguiente: misidn
a cumplix, cilindraje, horometro y/¢ kilometraje de la
unidad. BEsto seré determinado a  través de un Cuadro de
Rendimiento de Maquinaria formulado por la Unidad Operativa
de -Eguipo Mecénico y Cantera Municipal.

6.3.2 Las solicitudes de combustible serd mediante Nota de Pedide
de Combustible  (anexo N° 5} deberd contar con firma del
solicitante, V°B® de Gerencia que dependen vy Gerencia de
Administracién y Finanzas.

6.3.3 Loz vales de combustible para el grife (anexe N° &), seran
preparados y entregados con V°B® dé la Unidad de Logistica de
acuerdo a la solicitud en la Nota de Pedido de Combustible vy
VOB®° de GAF para su atencidn en grifo, el responsable de
akastecimiente de combustible deberid wverificar los wvistos,
anotar el kilometraje, firma del conductor y firma del
respensable del grifo en sefial de atencidn.

§.3.4 Mensualmente la Unidad Operativa de Eguipo Mecanico vy
Cantera Municipal deberid elevar un informe a la Gerencia
Municipal sobre el usc del combustible, con copia 2 los
Organos de Linea. =n este informe deberid detallar la
relacién de vehiculeos atendidos debidamente identificados,
cantidad de combustible asignada a cada uno, las comisiones
realizadas por ‘cada wehiculo, kilometraje recorrido vy
rendimiento en Km. por galdn.

6.3.5 La .Unidad COperativa de Equipe Mecadnice y Cantera Municipal
es responsable de formuliar el plan de mantenimiento de 1los
vehiculos a fin de gque estén en permanente condicién
operativa. En el plan debe consignarse el Cronograma de
atencidn del servicico o de afinamiento, lavade, cambic de
aceite v engrase; revisién de frenos, direccién, suspensién
y revisién técnica por cada vehicule y otros.

6.3.6 Cuandoc haya de ser internado un vehiculo para su reparacién
en talleres particulares, se recebara del taller el
inventaric detallado en el gue conste todos sus accesorios,
repuestos de las llantas, amortiguadores, fecha de 1la
bateria, nimerc de motor, kilometraie con el que ingreso,
dia v hora de internamiento.

6.3.7 Los servicios de mantenimiento y reéparacién de wvehiculos
se  efectuard en el taller de 1la Municipalidad u otro
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particular autorizado. ©La Unidad Operativa de Equipo
Mecdnico y Cantera Municipal 1llevarid registros de los
servicios efectuados, asi como de los repuestos instalados
a cada vehiculo.
6.3.8 Los vehiculog deberan circular con las herramientas e

implementos que le permita~ a lcs choferes que los
conducen, - efectuar -las acciones necesarias para poner en
funcionamiente a . sus vehiculos en caso de tener alguna
contingencia.

€.3.9 El conductor deberd abastecer el integro del Vale de
Compustible, gquedando estrictamente prohibideo dejar saldoes
por recoger. Cuando la cantidad de combustible es maycr de
30 galones, el abastecimiento en el g¢grifo se efectuari con
la presencia del encargade de contrel de combustible.

6.3.10 Las guias de atencidén gue otorga el grifo, deben ser
entregadas al encargado de combustible.

6.3.11En casc de los almzcenes periférices, estan obligados a
presentar sus informes mensuales detallande el uso del
combustible, a més tardar el diz 05 del mes siguiente.

6.4  De las Medidas Disciplinarias,

6.4.1 El incumplimiento de la normas contenidas en la presente
Directiva; constituye £alta de cardcter disciplinario vy
los infractores seran sancionados de acuerdo a las
disposicicnes  vigentes; lo cual no exime de la
responsabilidad civil o penal gue pudiera corresponderles
por los dafics ¢ perjuicios que ocasionaran.

6.4.2 Ante exigencias de opetaciones inadecuadas gue comprometan
el buen servicio, conservacién y seguridad del vehiculo, el
conductor debera .ponerlas en c¢onocimientoe de su Jefe
Inmediate o Superior, a fin de deslindar responsabilidades y
aplicar las sanciones correspondientes.

6.4.3 En el caso de gue los conductores en Comisién de Servicios
cometan actos indisciplinaries y tengan mal trato con los
usuarios, éstos ultimos deberéan informar z su Jefe Inmediato
o Superior, 2 fin de que se tomen las medidas correctivas
del caso.

6.4.4 Constituye falta grave el hecho de que los conductores
entreguen el vehiculo asignado bajo responsabilidad, a
terceras personas sin autorizacién previa de la Unidad
Operativa de Equipo Mecanico y Cantera Municipal, 1o cual
se sancionard de acuerdo 2 las disposiciones vigentes.

.
LA, _
VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, -

7.1 La Unidad Operativa de Equipc Mecdnico y Cantera Municipal se
encargarad de organizar cursos para capacitar a los Conductores de
Vehiculos, en la prestacién de. primeros auxilios y curaciones
preventivas en ¢aso de accidente.

7.2 Lo gue nb estuviera previsto en la presente Directiva, gqueda
sujeto a las normas vy disposicionss legales vigentes sobre
Administracidn, . ~prestacidn de servicios de transporte,
mantenimiento v control de vehiculos de propiedad del Estado.
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RESPONSABILIDAD. ~

El cumplimiente de. la presente Directiva serd de responsabilidad

de los Organos de Linea, Apeyo y Asesoramiento, debiendo velar

por

su. estricte cumplimiento en

forma

egpecifica, 1a Unidad

Operativa de Equipo Mecinico y Cantera Municipal.

8.2 La Gerencia Municipal velaria por el fiel cumplimiento de la
presente Directiva y efectuard las acciones de control
correspondientes’ en coordinacién con el Organo de Control
Institucional.

FORMATOS .=

Se dispone el uso cbiigatorio de los siguientes formatos:

¢ “Papeleta de salida vehicular” Anexc 01

* ™ mActa de entrega ¥ recepcién” Anexo 02

* “parte diarioc de maguinaria® Bnexc 03

* “Registro individual de maquinaria propias y terceros " Anexo 04

» “Informe de comisién de servicios” anexo 05

* “Nota de Pedido de Combustible” Anexo 06

¢« “Vale de Combustible” Anexo (7

RESPONSABILIDADES. -

UNIDAD ERATIVA EQUI ME CO Y CANTERA

ELABCRACTON: ID OPERATI PE QUIRC CANI

MUNICIPAL

CONFORMIDAD: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTC.

APROBACION: ATLCALDIA - GERENCIA MUNICIPAL.

. UNIDAD COPERATIVA DE EBEQUIPQ MECANICO Y CANTERA
N : :

APLICACIO MUNICIPAL.

VERIFICACICN DE GERENCIA MUNICIPAL - QRGANC DE CONTROL

CUMPLIMIENTO: INSTITUCIONAL

DISTRIBUCIONE SECRETARIA GENERAL E 1MAGEN INSTITUCICNAL.

CONFORMIDADES .-

UNIDAD QRGANICA

RESPONSABLE

FIRMA ¥ SELLO

UNIDAD OPERATIVA DE
EQUIPO MECANICO Y
CANTERA MUNICIPAL

ING, LISBER PAQUITA
HUANCA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FL?BAYA

Gedenci ;:E_‘

' a de Equine

-

y Cantera

SECRETARIA GENERAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

ABOG. ROSARTO MENA
CATIPA

—

.

GG. M. RUSARIO MENA CAIP
SECRETARIA GENERAL -

fo—

Septiembre del 2012
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE HABAYA

ANEXO N°1

Nttt aeenes .

PAPELETA DE SALIDA DE VEHICULO

NOMBRE DEL SOLICITANTE

TIPO DE VEHICULO. e PLACA MDI/TERCERD. oo
FECHA HORA DE SALIDA e HORA DE RETORNO...veoieen. .
< CONDUCTOR e )
‘ COMICTONADOS £ e eeessseeesseeseesese e e e et e
DESTINO: — .

ACTIVIDAD A REALIZAR:

KM SALIDA.oeeeeee KM RETORNO oot ccricoeemsersns

FIRMA DE OPERADOR

V°B® jefe inmediate firma chofer

V°B® gerencia municipal

- — Pagina 8




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE {LABAYA

ANEXO N°02

ACTR DE ENTREGA Y RECEPCION

En Ilabaya, eli..... TR L OO N de 20uiinen, @10 las

Instalaciones de-la Unidad Operativa de Equipsc Mecanico y Cantera

Municipal-~ MDI, el

Jefe/Encargado de

Hace la entrega de

Marca Placa y/C modelo .o

Al

Encargado

Para dejar constanciz de la conformidad de la misma para su efecto,
firman las partes correspondisntes en esta acta de entrega y
recepcidén.

SELO ¥ FIRMA ENTREGA FIRMA RECEPCION

ADJUNTA: * INVENTARIO, INSPECCION DE LA VEHICULO / MAQUINARIA

{Modelc de inventario e inspeccién)

NOTA:

*EL FORMATO DEL INVENTARIC Y INSPECCION SERA DE ACUERDO AL MODELO
¥/0 TIPO DE TRABAJO QUE REALIZA LA UNIDAD.

*EL INVENTARIO ¥ LA INSPECCION LA REALIZARA EL AREA DE
MANTENIMIENTOC.

Péginag ~ -




aas
A

. MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE HLABAYA

ANEXO N° 03

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

recia [ T T ]
erencia Mutiapa
Unidad Operativa de
Equipe Mecinico ¥ Cantera
PARTE DIARIO DE MAQUINARIA
UNIDAD: CﬁDIGOlPLACA PEPENDENCIA:
OPERADOR: :
CONTROLADOR:
TIPO DE HORAS/KM CONSUMO MATENIMIENTOS EJECUTADOS OBSERVACIONES
CONTROL INICIO TERMINO TOTAL DESCRIPCION CAN. Uu.m. TIPO/MANTTO, -
HOROM/KILOM. PETROLEOQ HOROM/KILOM.
HORA OTROS FECHA
DETALLES DE LOS TRABAIOS BYECUTADOS
Nico HORA TRABAJOS REALIZADOS OBRA/PROYECTO RESIDANTE
rn ¥,
=f 1 G
AR
o Z;
(=) AM\'“\
>
DI,
o
!
= )
2\ -
FIRMA DEL OPERADOR V°B* CONTROLADOR
FECHA | l % \
FALLAS QUE PRESENTA La MAQUINA
AR
= A X7
(A“fm Gr % .
moravuco /5 | Segl
AT [
OTROS NP A i
FIRMA DEL OPERADOR :

pagina 10




O IMUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ILABAYA
ANEXO N2 04
REGISTRO INDIVIDUAL DE MAQUINARIAS, VEHICULOS, EQUIPOS DE MBI ¥ DE TERCEROS - ANO FISCAL ....coccoinveens -
{ UNDAD: | B { i |
[Puca/wooeis: | - K |
CHASIS MOTR , | |

- ESTADD . PROPIETARID MDI / TERCERUS (aluitads)

Wach | MODELO | SERE { ARD | cAmciap | maRch | mboED | SERE | PoWR | afn -

- DESIGNADD /TRABAJDS A ~ FECHA FRENTE DE TRABA

OPERADIR/CONDUCTOR RESPONSABLE GERENIA/ARER/UNIDAD/UERA/ PROYECTD/ ACTIVDAD DESDE | HASTA

—— e — - — Péglna 11 e e .- e




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ILABAYA
ANEX0Q N°05
Ilabava de del 20...
INFORME N°
Sefior
Asunto : Comisién de Servicios (Vehiculo N° ) Ref. :

Tengo el agrade de dirigirme a usted, para informarle,
sobre las actividades zealizadas por el suscritoe durante la Comisidén de
Servicios en Cumplimento al documentc de la referencia.

DIA DE SAL T DB, ¢ v v uvmnoe sonm s tasacs sntsastatacaoaa e asseeaanasaacsssaens
DIA DE REGRESO............ ;.r ..............................................
DURACION DE LA COMISION.... e e et a e ae e ey e
EN APOYO DE......... TR

RUTA RECORRIDA. ... ..ttt rni i i ennanannns on [P e ea et

COMBUSTIBLE VEHICULO.....0vuecrunonaanan F v et reee et
COMBUSTIBLE UTILIZADO. ot v e vnaurcrraverasasarsocrun saanacsnanasenas e .-
SALDG EN VEHICULO. oo it ittt i it ottt is e m e e meeeansnmans e tnenmeaanaenaanenn
COMBUSTIBLE DEVUELTO....... e e e et e eaeaa t e e aeaan
KILOMETRAJE INICIAL ... cvueucrnnecaanenn .KILOMETRAJE FINAL.....cu.uvevueun..

TOTAL EMS. RECORRIDU.. ... vvuucrnnrnanannn RENDIMIENTO /KILOMETRAJE.........

Es todo cuanto tenge que informar a Ud.

Atentamente

V°B® Responsable de la Comisién Conductor

- - -— Paginal? --——-————e e




- - MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ILABAYA

ANEXO N° 06

NOTA DE PEDIDO DE COMBUSTIBLE

FECHA & . o e s er e mansens s
PEOYECTO Y/O ACTIVIDAD: smemeeeeresis i itmeneeeessessonmeeseneeoe

RESPONSABLE DE PRCYECTO Y/O ACTIVIDAD:...

META: ' 1T o 1 o S .
CANT. SEGUN 0/C(TOTAL):. cin, [] pieser -5
CANT. CONSUMIDA A LA FECHA: ..o GIN, [] easorina 84 ocr.

[] sasoriva 95 ocr.
CONDUCTOR: O .
VEHICULO: ... vr PALCA oo,
KTLOMETRATE ! .ot st et sses o
RECQORRIDO:.....

COMBUSTIBLE

CANT.COM. (NRO) CANTIDAD DE GALONES EN LETRAS | TIPQ/COMBUSTIBLE

GASOLINA 84 OCT

GASOLINA 95 OCT

PETROLEQ B-5

FIRMA DEL CONDUCTCR FIRMA SELLO DEL RESPONSABLE




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ILARAYA
ANEXC N° 07
VALE POR COMRUSTIBLE
FECHA: J /
BERORES 2 i cotvssmimeeect sttt ssbssbe 1 eeea 4450980 e e 58 1 14 001 45t s et e e eee g
STIRVANSE A ENTRGAR AL BT+ tosirreemssrsssosmmmens mssseesssssssransos st osssss oo ssos oo bosssesosrossss oo
CODIGO OBRA oo meresorsnsrenee ke eeeesee oo e A e 1118 et 4P e £ e et st ey
VEHICULO: (vt CODIGO/ PLACE ¢ et mrenseesie e eor e -
ABASTECIMIENTO
.......................................... GLNS. PETROLEC B-5 I:]
............................................. GLNS. GASCLINZ 84-0CT |:]
............................................. GLNS. PETROLEC 95~ OCT D
PGR LA CANTIDAD DE:
FIRMA SOLICITANTE GRIFC RESPONSIELE V°eR® LOGISTICA




