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RESOTUCTÓN N' OZZ - 2011,- 20L2-OWCR

Lima, 23 de julio de 20L2

CONSIDERANDO:

Que el Congreso de ln Repúblics es un Poder del Estado
con nutottonún normgtizta, económicn, ndministrntiztn y políticn, de conformidad con lo
dispuesto en el nrtículo 94" de la Constitución Política y en eI artícttlo 3o del Reglaruento
del Congreso, que tiene fuerza de ley;

Que ln Ofcinn de Procesos y Estandares ln presentndo un
proyecto de Directirtn sobre "Proceditnientos para la asignación, uso y control de los
aehículos del Congreso de la República", que sustituye a la Directiaa No 08-2004-
DCA/CR del mismo nombre";

Que es necesario formalizar la nprobación de la
nrcncionnda direciiua medinnte una resolución de la Oficialía Mnyor;

Que de conformidnd con Io estnblecido en el nrtículo 38"
del Reglnmento del Congreso (uigente según lo señnlndo por la Disposición Transitoria
Unicn de ln Resolución Legislatirta del Congreso N" 025-2003-CR) y en In Directizta de
"Procedinientos para la Elnbornción y Actualiznción de lnstn¿mentos Normatiztos de
Gestió n-D ire ctitt ns-P roce dimientos" ; v

Con cargo n dar atenta s ls Mesa Directitra;

SE RESUELW:

Artículo Primero.- APROBAR, como documento interno
de gestión ndministratiuo, la Directirtn N' 05-2012-DGA/CR sobre "Procedimientos

para la asignación, uso y control de los aehículos del Congreso de Ia República".

Artículo Segundo.- DEIAR SIN EFECTO Ia Directiaa No
08-2004-DGA/CR "Procedimientos para la nsignación, uso y control de ztelúculos del
Congreso de ln República".

Regístrese, comuníquese y archíaese,
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DIRECTIVA NO O-52012.DGA/CR

PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACIÓN, USO Y CONTROL DE LOS
VEHíCULOS DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

1 .

2.

3.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos internos para la administración del servicjo de transporte
y de la flota de vehículos del Congreso de la República, en lo qué respecta a la
asignación, uso, conducción, mantenimiento preventivo y correctivo, custodia, seguridad
y control de vehículos, asignación de combustibles, así como de otros aspectos
relacionados o concurrentes a ellos.

FINALIDAD

Proporcionar de manera ordenada los servicios de movilidad requeridos para satisfacer
oportunamente las necesidades Institucionales con criterios de eficiencia, eficacia y
economía.

ALCANCE

Las disposiciones de esta Directiva son de cumplimiento obligatorio del Departamento
de Logística (responsable de Seguros Generales), de las Jefaturas del Área de
Serviciós Generales, del Grupo Funcional de Transportes y Mensajería y del Área de
Abastecimiento, Compras y Control Patrimonial, así como de los funcionarios, choferes
y usuarios autorizados, en el ámbito de su competencia.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

La presente Directiva, podrá ser modificada y actualizada por efectos de la evaluacién
periódica de su aplicación, en concordancia con lo dispuesto en la Directiva N' 04-
2002-GG-CR "Procedimientos para la Elaboración y Actualización de lnstrumentos
Normativos de Gestión - Directivas- Procedimientos", para lo cual las unidades
orgánicas vinculadas a los referidos procesos presentarán la correspondiente
propuesta; en coordinación con Procesos y Estándares de la Dirección General de
Administración.
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5. DISPOSICTONESGENERALES

5.1 De la asignación de vehículos

5.1.1 Vehículos as¡gnados para uso permanente.
Se asignan vehículos para uso especial permanente según lo disponga el
Acuerdo de Mesa Directiva correspondiente.

5.1.2 Vehículos del "pool" a cargo del Grupo Funcional de Transportes y
Mensajería para cubrir actividades eventuales de unidades y
dependencias, según disponibilidad.
Se destina vehículos para prestar apoyo en el desarrollo de las funciones y
actividades de las unidades orgánicas y dependencias de la institución, según
disponibilidad y nivel de urgencia de la comisión a realizar, y bajo la
administración y control directo del Responsable del Grupo Funcional de
Transporte y Mensajería.
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5.1.3 Vehículos asignados en calidad de préstamo temporal a los señores
Congresistas por manten¡miento o reparac¡ón del vehículo de su
prop¡edad, según disponibilidad y acuerdos de Mesa Directiva.
Se asignan vehículos temporalmente, en calidad de préstamo a los
congresistas a solicitud de los mismos, por mantenimiento o reparación del
vehículo de su propiedad, según disponibilidades y, de conformidad a lo
establecido en elAcuerdo de Mesa N" 072-2008-2009/MESA-CR

5.1.4 Vehículos asignados en calidad de préstamo temporal ,a los señores
Parlamentarios Andinos por mantenimiento o reparac¡ón del vehículo de
su propiedad, según disponibilidad y acuerdos de Mesa Directiva.
Se asignan vehículos temporalmente, en calidad de préstamo a los
Parlamentarios Andinos a solicitud de los mismos, por mantenimiento o
reparación del vehículo de su propiedad, según disponibilidades y, de
conformidad a lo establecido en los Acuerdos de Mesa vigentes.

Los vehículos asignados en general, serán utilizados exc¡us¡vamente para atender
las necesidades propias de las funciones y del servicio oficial del Congreso de la
República, así como las necesidades propias de los Parlamentarios Andinos. Para
la atención de estas necesidades, elvehículo asignado permanecerá en espera por
el usuario en el punto de solicitud de traslado, un tiempo máximo de 15 minutos
antes de regresar a las instalaciones del Congreso de la República.

5.2 De la inscripción y registro de los Vehículos.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería, es responsable
de realizar oportunamente las acciones necesarias para la inscripción de los
vehículos del Congreso de la República en el Registro de Propiedad Vehicular, así
como de informar de los cambios efectuados a los mismos y realizar la inscripción
correspondiente.

También, debe obtener la Tarjeta de ldentificación Vehicular y la Placa Única
Nacional de Rodaje de cada uno de los vehículos.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería , debe asimismo
llevar y mantener actualizado el registro interno correspondiente a cada una de las
unidades de transporte del Congreso de la República (expedientes técnicos), el que
debe contener información: sobre las característ¡cas y especif¡caciones técnicas, de
todas las ocurrencias sobre el uso, mantenimiento, reparación, consumo de
lubricantes, siniestros y otros, de cada vehículo; así como de las multas y/o
sanciones impuestas.

5.3 De la solicitud, entrega / recepción y devolución de vehículos.

5.3.1 De la solicitud de servicio de vehículos del pool a cargo del Grupo
Funcional de Transporte y MensajerÍa.

La prestación del servicio de transporte por los vehículos del "pool" a cargo
del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería, debe ser solicitada
mediante ef formulario "Solicitud y autorización de Uso de Vehículo" (Anexo
N" 01) el que debe estar firmado y sellado, según se detalla:
- Presidencia y Vicepresidencias: Del Presidente o Vicepresidentes
- Comisiones: DelCongresista que preside la Comisión o un miembro de la

misma o delOficial Mayor.
- Parlamento Andino: Del Parlamentario Andino o del Oficial Mav"¡'.
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- Unidades orgánicas dependientes de la Dirección General: Del Director
General Parlamentario o Director General de Administración, cuando el
solicitante sea un Jefe de Departamento o Jefe de Oficina.
Del Jefe de Departamento respectivo, cuando el solicitante sea Jefe de
Departamento, Jefe de Área o un trabajador de dicha Dirección.
Del Jefe de Oficina cuando el solicitante labore en dicha Oficina.

- Otras Unidades Orgánicas del Servicio Parlamentario, dependientes
directamente de la Oficialía Mayor: Del Oficial Mayor o del funcionario en
quien delegue esta acción o del responsable de la unidad orgánica
respectiva.

Este formulario debe estar impreso, membretado y pre numerado en original
y copia; debiendo ser entregado por el Grupo Funcional de Transporte y
Mensajería, quien debe llevar un control interno de su entrega.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería, como
medida de racionalidad, debe disponer preferentemente, en caso de
presentarse requerimientos de servicios de transporte con itinerarios
similares o aproximados, que estos sean atendidos con un mismo vehículo.

5.3.2 De la entrega, recepción / devolución de vehículos de uso permanente o
de asignación temporal

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería debe
disponer y controlar la entrega de los vehículos de asígnación permanente o
temporal, así como la recepción de los mismos luego de finalizado el periodo
de asignación.

La entrega - recepción de vehículos se efectúa dentro del horario normal de
trabajo, de lunes a viernes entre las 9.00 y 17.00 horas, de manera que
permita al personal del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería o en su
caso al funcionario o servidor que corresponda, verificar adecuadamente el
estado y condiciones en que se recepciona o efectúa la entrega de una
unidad vehicular.

La entrega o recepción de un vehículo debe efectuarse previa verificación
del estado de conservación y del inventario del mismo, para lo cual se debe
utilizar el formulario "Acta de Entrega de Vehículos" (Anexo N" 02 ), el que
debe ser firmado por el chofer o conductor que recibe o entrega el vehículo,
y por el Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería ;
asimismo el indicado formulario debe contar con la firma y el sello del
usuario, en el día de la recepción. Copia de este formulario se debe entregar
al chofer o conductor y al respectivo Despacho del Congresista o
Parlamentario Andino, y el original debe ser archivado por el Grupo
Funcional de Transporte y Mensajería.

El conductor o chofer que sea designado para conducir el vehículo de la
institución, debe acreditar su condición de servidor o funcionario del
Congreso de la República, así como contar con la respectiva Licencia de
Conducir en la clase y categoría requerida para el tipo de vehículo a su
cargo, la que debe quedar registrada en el mencionado formulario en la
parte de observaciones, anotando el número de licencia de conducir y
código de identificación del personal, así como copia fotostática de la
misma, que se archiva como parte del expediente correspondiente junto a
las actas de entrega / recepción del vehículo. La devolución del vehículo se
hace previa verificación de conformidad con la mencionada acta de entrega
/recepción inicial, firmándose en dicha ocasión un ¡cta de devoluc;-n con las
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5.4

observaciones que se encuentren o no en el acto de inspección vehículo,

ambas actas se archivan juntas.

De la responsabilidad en el uso de los vehiculos'

5.4.1 De la documentación y su registro

El chofer o conductor del vehículo, bajo responsabilidad, debe portar y

exhibir cuando le sea requerido por la autoridad competente lo siguiente:
- Documento de ldentidad (DNl)
- Licencia de Conducir vigente correspondiente al tipo de vehículo que

conduce
- Tarjeta de ldentificación Vehicular correspondiente'
- Comprobante que acredite que el vehículo h_a sido declarado apto para

circular en la última Revisión Técnica que esté vigente.
- Certificado vigente del Seguro Obligatorio de Accidentes de Tránsito del

vehículo que conduce'

El chofer o conductor antes de realizar la prestación de servicio

encomendada, debe constatar que cuenta con la documentación indicada,

solicitándola al Responsable del Grupo Funcional de Transporte y

Mensajería de no encontrarse en el vehículo. En caso de no estar la

documentación completa, el chofer debe informar al Responsable del Grupo

. Funcional de Transporte y Mensajería'

El chofer o conductor entrega al usuario del vehículo al término de la

comisión del servicio, el respéctivo formato de "solicitud y autorización de

uso de Vehículo"; para que este último anote la hora en que concluye la

prestación del indicado servicio.

Asimismo debe tener en cuenta que el Encargado de Operaciones del

Grupo Funcional de Transporte y Mensaie¡í9, 3n9ta en el respectivo formato

de ,,solicituá-y áutorizaciOn de úso de Úehículo" la hora y el Kilometraje, al

inicio (satidáÍ y "l personal de seguridad al. retorno del vehículo de la

comisión; cuando ésta se realice en días no laborables y/o fuera del horario

de trabajo, lo hace el personalde seguridad en ambos casos.

5.4.2 Del uso y conducción de los vehículos

Los vehiculos deben ser conducidos necesariamente por los choferes

(conductoiés) de la institución, los que deben contar con la respectiva

licencia de cónducir vigente en la clase y categoría requerida para el tipo de

vehículo a su cargo y'ia correspondientb autoiización; bajo responsabilidad

del Responsable del Grupo Füncional de Transporte'y Mensajería o del

funcionario que tiene a Su cargo el vehículo, por asignación permanente'

En el caso de los vehículos asignados para el uso permanente.del Oficial

Mayor, OeinuOitor General, del Director General Parlamentario y del Director

General de Administración, estos pueden ser conducidos y estar a cargo'

respectivamente, de los indicados funcionarios'

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería asigna
preferentemente un mismo chofer a cada vehículo'

Los vehículos no deben ser usados para hacer viajes al interior del país y a

trg"r", no apropiados para las características técnico mecánicas de la

,n]dad exponiéndolas a maltratos que puedan representar gastns onerosci

l\l)
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y no previstos para su reparación. Para los préstamos de los vehículos, para
diversas comisiones de servicio, se considera sólo a 40 kilómetros a fa
redonda del Pa lacio Leg islativo (Acuerdo N " 1 80-200 1 -2}ozlMESA-c R).

El tiempo máximo de préstamo de vehículos a los Congresistas o
Parlamentarios Andinos es por 15 (quince) días, comprendido dentro de un
periodo anual legislativo. Para tal efecto se considera un máximo de 50
kilómetros de recorrido por día prestado. El exceso será descontado de los
ingresos del Congresista a razón de US$ 15.00 diarios y debe contar con el
visto bueno delOficial Mayor. :,
No está autorizada la asignación de vehículo para transporte nocturno o de
personal a su domicilio.

5.4.3 De las infracciones y sanciones de tránsito

El chofer o conductor de un vehículo designado oficialmente que infrinja las
disposiciones del Reglamento Nacional de Tránsito relacionadas con la
conducción ylo circulación del vehículo, o por fallas mecánicas no
informadas oportunamente, es responsable admínistrativamente de las
multas y sanciones que se le impongan por alguna causa o hecho y asume
personalmente el pago de las multas, moras e intereses de las mismas; así
mismo debe informar de inmediato al Responsable del Grupo Funcional de
Transporte y Mensajería , sobre las multas (papeletas) que le han sido' aplicadas, bajo responsabilidad. De no hacerlo será sujeto de aplicación del
Reglamento lnterno de Trabajo.

Asimismo, el chofer de un vehículo siniestrado, de propiedad del Congreso
de la República, asume el pago de la franquicia ylo deducible
correspondiente, una vez que producto de las investigaciones realizadas por
autoridad competente quede comprobado que éste actuó de manera
negligente.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería debe
elevar un informe al Departamento de Logística, con el objeto que éste
proceda conforme a lo prescrito en el "Reglamento lnterno de Trabajo".

5.5 Delaprovisionamientodecombustibles.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería debe solicitar al
Jefe del Area de Abastecimiento, Compras y Control Patrimonial, los "Vales de
Combustible" de manera semanal con cargo de entrega, en el cual se consigna la
cantidad de vales, tipo de combustible y la cantidad de galones que representan.
Los vales se caracterizan por ser formatos emitidos por el proveedor del servicio,
donde se debe consignar la cantidad de galones válidos que representan cada uno
de ellos. El Responsable de Grupo Funcional de Transporte y Mensajería, debe
entregar los "Vales de Combustible" a las Áreas a las que se les asigne las
unidades que estén brindando el servicio de transporte.

Los responsables de los vehiculos, deben acudir al Servicentro o Grifo contratado
por la Institución y aprovisionarlo del combustible en la cantidad y tipo autorizado en
el vale. Está prohibido abastecer en contenedores o cualquier otro vehículo,
constituyendo dicha acción una falta grave, según lo dispuesto en el inciso c) del

ículo 103" del Reglamento lnterno de Trabajo del Congreso de la República.
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El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensaieria' debe verificar el

contenido del reporte 
'con 

la facturación périódica Oe combustibles del (los)

Servicentro(s) o Grifo(s) con los tatonáiios O'e los vales utilizados de combustible

entregados por los 
'conductores 

o 
-usuar¡os 

de los vehículos; asimismo el

Responsable del Grupo Funcional Oe iiansporte y. Mensajería, debe elaborar el

reporte sobre el consümo real de combustiblb/mes-(total y por vehículo) donde se

consignan los datos del kilometra¡e recóriiOo y el fadbr de iendimiento teórico y real

por vehículo, otorgando la conform¡dad del .áto, y debe remitir dicho reporte al Jefe

del Area de Servicios Generales, que " ,u u"t pievio visado de conformidad' debe

remitir al Departamento de Logístic" á infott'e pertinente con la documentación

sustentadora para su oportuno conocimiento'

Del mantenimiento, reparación y conservación de los vehículos por parte del

óirpo Funcional de Transporte y Mensaiería

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería , ejecuta las

acciones necesarias pará et planeamiento anuai del mantenimiento preventivo y

para la reparación 
'de 

todos los vehículos; asimismo supervisa en forma

permanente et esüdo-óperativo, de conservación y de presentación de aquellos

que están a su cargo; para lo cual.debá il"urt el coñtrol del recorrido' así como de

los costos de mantenimiento v oe ieparación de cada unidad de la flota de

vehículos de la institución, con criterios de economía'

De resultar antieconómico u oneroso el mantenimiento, la reparación o el

fuhcionamiento deá-tgun uLnicuro, oe átueroo con ra evaruación técnica-económica

/ histórica, el Jefe óet Area o nesfonsable de Grupo funcional indicado debe

elaborar un informe sustentatorio y remitirlo al Departamento de Logística' para

efecto de solicitarl; b;J" respectiá Para estos fines el Area de Abastecimiento'

Compras y Controi- patiimonül, et Areá de Contabilidad y el Área de Pagaduría

deben proporcionar la información de gastos efectuados por mantenimiento y

reparación.

órgano responsable del servicio de transporte de la Institución

El Grupo Funcional de Transporte y Mens a¡ería, es responsable de administrar todo

el servicio de transporte, y el ,to, tuttodL y control. de los. u"hi"Ylo^1!:-? le han

sido asignados permaneniemente, así como realizar las acciones necesanas para

el aprovisionamiento de combustible, mantenimiento, reparación y conservación de

los vehículos de la Institución. También, cuando corresponda.' de equipar a los

vehículos oficiales de alarmas y otras señales audibles o visibles y de someter a

toáos los vehículos al control deemisiones contaminantes'

5.7

, t .  6 . DISPOSICIONES GENERALES

6.1 De la prevención de Accidentes de Transito\ , '  ;

Elchoferoconductordebedarcump|imientoestrictoa|asdisp:']"::i::^::lr: ' i1:il :::'A;''iJ"l"fb" r * óóno "tó'"' l ;t 1'-;9 9 ¡*Yll,I i'l: i:: J:i::,Y3:' i:iñ:¿?;'"";üi.""¡i.í o;iñ;il;' ;;l.9 ó5-1"-::i,:,{::1b1";ill,.ll1:i,"J[::.t'::
ffi:i15il""i]üi"i; rá-"n"u"ntre en urén"r condiciones operativas para transitar

-¿^-Jar ala¡'rn ¡{a¡rnarfanln

;'r"':lh:i:ü¿ñ;ñ;;'.#ni"i¡nái'p*'.loP'-t11,:3::d::",':T::::i*":::il3l."""J"i"#:¿HH",l'ü"i-,áJ,i';;;;át.q''1ll'-f i: j:L?^?::3?:ói^1"i
:::j;1": ?'"*É!o"rsable det Grupo Func¡onat de Transporte v Mensajería debe

a los conductores la información que sea necesarla'

estáiiaili/ ¡l"i-as Internas det seNicio Parlamentario
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6.4

La Dirección de Recursos Humanos, debe realizar las acciones pertinentes para
evaluar el estado físico y psicológico del personal de choferes (conductores de los
vehículos) de la Institución periódicamente o cuando lo solicite el Grupo Funcional
de Transporte y Mensajería, como medida de seguridad en resguardo de la
integridad física de las personas y de los bienes institucionales.

Del lnventario Físico de los Vehículos

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería debe verificar
permanentemente la existencia real y el estado de conservación de los vehículos,
sus accesorios y herramientas; aái como de otros equipos ! herramientas
asignadas alÁrea y debe mantener actualizado el inventario físico de los vehículos;
indépendientemenie de las acciones de registro y control a cargo del Área de
Control Patrimonial y de los Inventarios FÍsicos del Patrimonio Mobiliario
lnstitucional que se realicen.

Asimismo, el Grupo Funcional de Transporte y Mensajería debe elaborar
semanalmente o cuando le sea requerida la información sobre la distribución
(disposición) y el estado de conservación del total de la flota de vehículos de la
institución, utilizando los reportes del sistema SIGA destinados para este fin, el que
debe ser entregado al Departamento de Logística.

De la custodia y protección de los vehículos

Los vehículos asignados al Grupo Funcionalde Transporte y Mensajería, altérmino
de la prestación del servicio, deben ser internados por los choferes o conductores
en las instalaciones o zonas de estacionamiento determinadas, para su custodia y
protección; para lo cualel Grupo Funcional de Transporte y Mensa¡ería debe contar
con el apoyo permanente del personal de seguridad asignado para este fin.

Todos los vehículos deben contar con las Pólizas de Seguro Contra Todo Riesgo y
del Seguro Obligatorio de Accidentes de Tránsito (SOAT).

De las acciones en caso de Accidentes de Tránsito y Cobertura de Riesgos

De producirse un accidente de tránsito, el chofer o conductor designado
oficialmente, bajo responsabilidad administrativa y, en su caso, económica cuando
sea rechazado el siniestro por la compañía aseguradora; debe realizar las
siguientes acciones:

l" Efectuar de inmediato la denuncia policial del hecho.
2o Someterse inmediatamente al examen de determinación del grado de

intoxicación por alcohol, drogas, estupefacientes u otros tóxicos, o su idoneidad,
en ese momento, para conducir. Su negativa establece la presunción legal en su
contra, de acuerdo al Reglamento Nacional de Tránsito y lo hace acreedor a las
sanciones indicadas en el Reglamento Intemo de Trabajo del Congreso de la
República.

3o Abstenerse de realizar tratos con terceros.
4" Comunicar inmediatamente el hecho al Responsable del Grupo Funcional de

Transporte y Mensajería, y este a su vez al responsable de la Coordinación de
Seguros Generales del Departamento de Logística y al Jefe de Logística.

5o Obtener la copia certificada de la denuncia policial y del peritaje de daños, las
que debe entregar al Responsable del Grupo Funcional de Transporte y
Mensajería.

6.2
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El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería , debg remitir al
responiable del Departamento de Logística (Coordinación de Seguros Generales),
la copia certificada de la Denuncia Policial, del resultado del examen toxicológico y
del Éeritaje de Daños; este último debe realizar las acciones pertinentes con la
Compañíá de Seguros; así mismo, debe establecer la forma o medios necesarios
para mantener pérmanente comunicación y/o ubicación para la atención de éstos
casos.

para el préstamo de vehículos a los señores Congresistas o Parlamentarios
Andinos, el pago de franquicia por siniestralidad se rige de acuerdo a lo establecido
en et Acueráo Ñ" 180-20d1-2ocizluesn-cn. 

'

De control de recorrido de vehículos

El personal del Grupo Funcional de Transportes y Mensajería designado para este
fin, debe registrar en elformato de "solicitud y Autorización de Vehículo"(Anexo No
0i), el kilomltraje de salida del mismo. El personal de seguridad debe anotarlo al
retorno.

El usuario, al termino del servicio, debe consignar en el recuadro "Conformidad del
Servicio" (Anexo N" 01), su nombre, firma, observaciones (si las hubiera) y hora de
culminación del servicio, la que diferirá con la hora de retorno a consignarse en el
recuadro "Autorización de asignación de vehículo' del mismo formato.

El Responsable del Grupo Funcional de Transportes y Mensajería debe verificar
que todos los vehículos cuenten con el contador de kilometraje en estado operativo,
realizando las acciones que sean necesarias para mantener dicho estado.

Del control diario consolidado de uso de los vehículos asignados al Grupo
Funcional de Transporte y Mensaiería

El personat de seguridad asignado al Grupo Funcional de Transporte y Mensajería
Oap responsabilid'ad, debe élaborar el "lnforme Diario de Uso de los Vehículos
aiignaaós al Grupo Funcional de Transporte y Mensaierí7", basado en los reportes
deísistema S/G¡, en el que registra todas las salidas e ingresos de los vehículos,
inclusive las que se efectúen eñ días no laborables y/o fuera del horario normal de
trabajo; indicando el nombre del chofer, la marca y placa del vehículo, la hora, el
XitomLtraje de inicio y al término de la comisión, el nombre del solicitante y del
usuario. 

-O¡cno 
reportó con las respectivas solicitudes y autorizaciones de uso de

vehículo entregad'o por los usuarios a su retorno, debe entregarse al Responsable
del Grupo Funóional'de Transporte y Mensajería, al finalizar el turno respectivo'

Del mantenimiento, conservación y solicitud de reparación por parte de
chóferes / conductores

El chofer o conductor al detectar algún desperfecto o avería en el vehículo

asignado, debe comunicar este hechó en forma inmediata al Responsable del

Crüpo Funcional de Transportes y Mensajería, quien debe disponer efectuar la

revisión y/o reparación por el mecánico, cuando se trate de desperfectos o averías
menores; concluida esia, el mecánico debe informar al Responsable del Grupo
Funcional de Transportes y Mensajería.

Cuando se trate de averías o desperfectos mayores, el mecánico debe elaborar el
"lnforme Técnico" respectivo para su reparación, recomendando, de ser el caso,
que la reparación sea efectuada en un establecimiento especializado. !-a solic¡+'ld
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- -  -1  6 .9
' * . 1

del servicio de reparación de vehículos será dirigida al Responsable del Grupo
Funcional de Transportes y Mensajería.

El Responsable del Grupo Funcional de Transportes y Mensajería verifica el estado
del vehículo de acuerdo al Informe Técnico del mecánico y, elabora y presenta al
Área de Servicios Generales la "solicitud de Servicio" correspondiente en el sistema
informático.

El internamiento del vehículo en el Taller de terceros, corresponde al Grupo
Funcional de Transportes y Mensajería, previa aprobación del requerimiento
/servicio y/o compra), del presupuesto de reparación. ''

Concluida la reparación del vehículo, el mecánico de reparaciones efectúa la
revisión y evaluación de la misma; de ser conforme, conjuntamente con el
Responsable del Grupo Funcional de Transportes y Mensajería emite y suscribe la
"Conformidad de Servicio de Reparación de Vehículo" (Anexo Al" 0O, la que se
remite al Jefe del Departamento de Logística para efectos de que éste último
otorgue la conformidad de la respectiva orden de servicio; de haber discrepancias
informa al Responsable del Grupo Funcional de Transportes y Mensajería.

De las Pólizas de Seguros

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería debe informar y
proponer al Departamento de Logística se gestione la Póliza (s) de Seguros, para
cubrir los riesgos de los conductores (choferes), pasajeros y de la flo,ta de vehículos
de la lnstitución y contra accidentes de tránsito, informando al Coordinador de
Seguros, cualquier alta o baja de vehículos precisando los accesorios de éstos para
que sean cubiertos oportunamente.

De las bajas de vehículos

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensd¡ería previa-evaluación
efectuada conjuntamente con el Mecánico de Reparaciones informa periódicamente
al Jefe del Departamento de Logística, sobre el estado de obsolescencia técnica,
mantenimiento o reparación antieconómica u onerosa o excedencia de los
vehículos e inmediatamente en caso de producirse daño y/o deterioro; pérdida, robo
y/o sustracción o destrucción en algún vehículo.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensalería basado en dicho
informe o de ser el caso con la opinión especializada de terceros, previa aprobación
del Jefe de Departamento de Logística, solicita al Comité de Gestión Patrimonial se
gestione la correspondiente baja.

Los vehículos propuestos para ser dados de baja y/o los dados de baja por el
comité Permanente de Bajas están a cargo y deben mantenerse en las
instalaciones del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería, hasta que se
determine su destino final.

Normas para la Conducción y Conservación delVehículo por el Ghofer o
Conductor

El chofer o conductor, debe cumplir estrictamente, entre otros aspectos, lo
siguiente:

- Atender comisiones de servicio que cuenten con la autorización correspondiente.

l\t
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- Revisar al iniciar cada jornada de trabajo, elfuncionamiento del sistema de frenos'

del sistema de luces, tos limpiajai.o¡lár, las condiciones de las llantas y de los

niveles oe ace-ite áál motor, d'e hidrolina y agu? de.la batería.
- Elvehículo debe manteners" "n .onái.iónei de higiene y limpieza permanente'

- presentarse al centro de labores, Sin muestras de iraber ingerido alcohol o

estimulantes.
- Realizar las gestiones para contar con las herramientas e instrumentos siguientes:

r gata, llave de ruedas, alicate, 
-iéáiotn¡Utdor, 

linterna, triángulo de seguridad'
' correa de repuesto para vent¡lador, fusibles de repuesto, extintor para incendios'

: ltanta de rePuesto, etc.
5 - Dar cumplimiento a las reglas y señales de tránsito establecidas en el Reglamento

! Nacion'al de Tránsito' 
asignados' durante la jornada

Custodiar y conservar el vehículo y los accesorlos
de trabajo.

Al finalizar la jornada de trabajo, el chofer o conductor debe estacionar el vehículo

en el lugar designado para su permanencia en custodia, cuidando que las puertas

queden debida-lñente aseguraOás V Oá entregar las llaves al personal de seguridad'

La custodia del vehículo en comisión de servicio durante las horas de labor' es

responsabilidad del chofer o conductor al que se le ha asignado y cuando al

tinalizar fa jornáOa de trabajo, éste sea estacionado en el lugar designado para su

custodia y protección, está " ""rgJOáb;rt" Funcional de Tiansporte y Mensajería

y de su servicio de vigilancia respectivo'

6.11 Normas para seguridad y vigilancia del Grupo Funcional de Transporte y

Mensaieria

t l

Las acciones que se mencionan en este inciso están a cargo del personal de

Seguridad asignaoJál Áié", poi io qr" entre otras, estas obligaciones' deben ser

ins[ruidas al personal correspondiente'
- No permitir el ¡ü;;; á ias ¡nstalaciones del Grupo Funcional de Transporte y

Mensajeria, O" É"ttánás ylo vehículos ajenos a la Institución' salvo expresa

autorización del Jefe de Area o de quien hága sus veces, debiendo registrar este

hecho.
- controlar y registrar la salida de las instalaciones del Grupo Funcional de

Transporte y Mensajería de las unidaáes móviles del Congreso de la República'

para lo cual se debe constatar que ar"nt"n con la debida autorización de salida'

firmada y sellada por el Responsable del Grupo Funcional de Transporte y

MensajeríaodequienhagasusVeces,recibiendocopiade|documento.
- Los días no laborables o feriados, no permitir el uso de los vehículos oficiales a

cargo del Grupo Funcional Oe franiporte y Mensajería, excepto de aquellos que

se éncuentren debidamente autorizados'
- Verificar que cada chofe, "l tonltuii ta ¡ornaoa laboral diaria' estacione el

vehículo asignado en el lugar que le corráponde'.que las puertas y ventanas

estén debidameñt,e aseguralas y que haya entregado las llaves'
- Observar ef compóttáti"nto de-lai persónas y en caso de presumir situaciones

extrañas o ¡rr"Ñiáiés, deberá .átiunit"tse de inmediato al personal de la

poticía wacionaí ár'gnáoo a la ¡nstiiu.ion lolstc) y. al Responsable del Grupo

Funcional de Transporte y rvr"ntáiét¡á-, qri"n". áispondrán las acciones del

- |Xt"t '" relación proporcionada por el responsable de operaciones sobre los

chóferes que están de servicio duánte el mes, los vehículos asignados y fechas

de servicio, verificar la entrada y salida de los mismos'

proceso's y rsiái-dares t tloima{lnternas ael servrc¡ó Parlamentario

- --- 
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- Disponer de números telefónícos para reportar emergencias y/o situaciones no
previstas en días no laborables y recibir instrucciones para la atención o
soluciones inmediatas.

- El personal de Seguridad elabora y presenta diariamente al responsable
designado el lnforme Diario de Uso de Vehículos asignados al Grupo Funcional
de Transporte y Mensajería (Anexo N" 04) para el control de estos, así también
efectúa en forma permanente la inspección ocular interna y externa de cada
vehículo, debiendo hacer constar cualquier novedad.

6.12 Del controlvehicular. : '

Con el fin de llevar un mejor control del uso de los vehículos del Congreso de la
Repúbtica se debe hacer uso del formato F]CHA TÉCN]CA DE MANTENIMEINTO
VEHICULAR (Anexo 06).

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería debe supervisar la
prestación de los servicios del personal de Seguridad asignado al área a su cargo.

DtsPoslclÓru Hnnl

La presente Directiva reemplaza y deja sin efecto la Directiva N'08-2004-DGA/CR.

ANEXOS

7.

8.
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8.1 ANEXO 0l - Solicitud y Autorización de Uso de Vehículo
SOLICITUD Y AUTORIZACIÓN DE USO DE VEHíCULO

flltn
c¡o
!
H

1l
F{
tll

I

l\t
ac5

-
t\¡
e
!\t

Solicitante

Of¡c¡na sol¡c¡tante

, t

V"B'(Congresista, Jefe de la un¡dad o

Persona solic¡tente

Fecha

Duración estimada

Itinererio de la
comis¡ón

Autorización de asignación de vehículo (Jefe delArea de Transporte y Mensajería)

Nombres y apellidos
de chofer

Fima v slló

Itinerario autor¡zado

N" de placa de
veh¡culo

Tiempo asignado

Hora de salida Hora de retomo

Gontrol de recorrido (vigitancia)

Hora de salida (1) Hore de retomo (t)

Kilometraje inicio (r) K¡lometraje final (21

Nombre y apell ido
oersonal seouridad

(l) A ser ltenado por el Area de Transporte y Mensajería (21 A ser ll6nado por el vig¡lanle

Gonformidad de servicio ( A ser firmado por el solicitante)

{ora de finalización del servicio

)bservaciones

Nombre y firma de usuario

I
I

i '

,4

VoBo Jefe del Área de Transporte y Mensaiería (alfinaldel servicio)

Original (Usuario)
Funcional de Transporte y Mensajería)

/ Normas lnternas del Servicio Parlamentario Pá9. 12 de 20
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8.2 ANEXO 02 - Acta de Entrega de VehÍculos
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8.3 ANEXO 03 - Acta de Recepción de Vehículos
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8.4 ANEXO 04 - Informe Diario de Uso de Vehículos Asignados al Area de
Transporte y Mensajería
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Directiva "Procedimientos para la as¡anac¡ón. uso v control de Íos Veh¡culos del Conqreso de la Reoúbl¡ca

8.5 ANEXO 05 - Gonformidad de Servicio de Reparación de Vehiculos

CONFORilIIDAD DE SERVICIO DE REPARACóN DEVEHICULO N' 1

Mediante el presente el Area de Transporte y Mensajería, otorga su conformidad al servicio que se detalla:
Referencia: Sol ici tud de Servicio N' . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  de fecha:

D E s c R r p c r ó n  o E L  s E R V r c r o  R E c t B t D o

2l- JUL, 2012

I Normas Internas del Se¡vicio Parlamentar¡o
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8.6 ANEXO 06 - Ficha Técnica de Mantenimiento vehicular

w
{::)rweb@

Gef..J@6y¡@

FrcHA ÉCNCA DE INANTENIilNENTO VEHICUI.AR

PLACA DE RODAJE
Marca

AfbóFáric
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9. BASE LEGAL
- Reglamento del Congreso de la República.
- Reglamento de Organización y Funciones del Servicio Parlamentario.
- Manual de Organización y Funciones del Servicio Parlamentario.
- Reglamento lnterno de Trabajo.
- Acuerdo N" 005-98-99/MESA-CR, que establece

vehículos a los señores Congresistas.
- Acuerdo N' 130-98-99/MESA-CR, que precisa el

condiciones para el préstamo de

tiempo máximo de préstamo de
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vehículo por período legislativo.
- Acuerdo N" 081-2001-2OO21MESA-CR, fija el monto diario como tafifa aplicable al

descuento de los Gastos Operativos al Congresista que exceda el tiempo
determinado por el Acuerdo N"130-98-99/MESA-CR para el préstamo de un
vehículo.

- Acuerdo N" 180-2001-2002/MESA-CR, precisa reconido y siniestralidad de
vehículos en comisión de servicio.

- Resolución de Contraloría N"072-98-CG, aprueba las Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Público.

- Resolución de Contraloría N' 123-2000-CG, aprueba la modificación de diversas
Normas Técnicas de Control lnterno para el Sector Público.

- Resolución de la Superintendente Nacional de los Registros Públicos N" 255-99-
SUNARP, aprueba el Reglamento de lnscripciones del Registro de Propiedad
Vehicular y Decreto Supremo N'036-2001-JUS, que establece la formalización de la
transferencia de propiedad de vehículos automotores.

- Ley 27200 Ley que regula el uso de señales audibles y visibles en vehículos de
emergencia y vehículos oficiales.

- Ley N" 27181 - Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre.
- Decreto Supremo No 049-2000-MTC, aprueba el Reglamento Nacional de

Responsabilidad Civil y Seguros Obligatorios por Accidentes de Tránsito y las
modificatorias establecidas en los Decretos Supremos Nso 036 y 044-2001-MTC.

- Decreto Supremo N' 021-2001-MTC, aprueba el Reglamento sobre el uso de
señales audibles y visibles en vehículos de emergencia y vehículos oficiales.

- Decreto Supremo N" 033-2001-MTC, aprueba el Reglamento Nacional de Tránsito.
- Decreto Supremo N" 034-2001-MTC, aprueba el Reglamento Nacional de Vehículos.
- Decreto Supremo N' 047-2001-MTC, que establece en el ámbito nacional, los

valores de íos Límites Máximos Permisibles (LMPs) de Emisiones Contaminantes
para vehículos automotores.

- birectiva N' 04-2002-GG/CR "Procedimientos para la Elaboración y ActualizaciÓn de
lnstrumentos Normativos de GestiÓn - Directivas- Procedimientos".
Acuerdo N" 194-2003-2004/MESA-CR que aprueba el organigrama del Servicio
Parlamentario.
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10. rNDlcE ñAr¡nt

PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACIÓN, USO Y CONTROL DE LOS
VEHICULOS DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO

2. FINALIDAD

3. ALCANCE

4. IT'IODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 De la asignación de vehículos

5.1 .1 Vehículos asignados para uso permanente.

5.1.2 Vehículos del "pool" a cargo del Grupo Funcionalde Transportes y Mensajeria para
cubrir actividades eventuales de unidades y dependencias, según disponibilidad.

5.1 .3 Vehículos asignados en calidad de préstamo temporal a los señores Congresistas por
mantenimientó o reparación del vehlculo de su propiedad, según disponibilidad y
acuerdos de Mesa Directiva.

5.1.4 Vehículos asignados en calidad de préstamo temporal a los señores Parlamentarios
Andinos por hantenimiento o reparación del vehículo de su propiedad, según
disponibilidad y acuerdos de Mesa Directiva'

5.2 De la inscripción y registro de los Vehículos.

5.3 De la solicitud, entrega / recepciÓn y devolución de vehículos.

S.3.1 De la solicitud de servicio de vehículos del pool a cargo del Grupo Funcional de
Transporte y Mensajerfa.

5.g.2 De la entrega, recepción / devolución de vehículos de uso permanente o de
asignación temPoral

5.4 De la responsabilidad en el uso de los vehículos.

5.4.1 De la documentaciÓn y su registro

,.,5.4.2 Del uso y conducciÓn de los vehlculos

l'F ¿ g De las infracciones y sanciones de tránsito

,"ls s Del aprovisionamiento de combustibles.

Del mantenimiento, reparación y conservación de los vehlculos por parte del Grupo
Funcional de Transporte y Mensajerla

Órgano responsable del servicio de transporte de la InstituciÓn

DISPOSICIONES GENERALES

De la prevención de Accidentes de Transito

Del lnventario Físico de los Vehículos

De la custodia y protecciÓn de los vehículos

De las acciones en caso de Accidentes de Tránsito y Cobertura de Riesgos

De control de recorrido de vehículos

Del control diario consolidado de uso de los vehículos asignados al Grupo Funcional
de Transporte y Mensajería

Del mantenimiento, conservación y solicitud de reparación por parte de chóferes /
conductores

De las Pólizas de Seguros

las bajas de vehículos
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6.10 Normas para la Conducción y Conservación delVehículo por el Chofer o Conductor

6.1 1 Normas para seguridad y vigilancia del Grupo Funcional de Transporte y Mensajería

6j2 Delcontrolvehicular.

7. DISPOSICIÓN FINAL

8. ANEXOS

8.1 ANEXO 01 - Solicitud y Autorización de Uso de Vehiculo

8.2 ANEXO 02 - Acta de Entrega de Vehículos

8.3 ANEXO 03 - Acta de Recepción de Vehículos ,

8.4 ANEXO 04 - Informe Diario de Uso de Vehículos Asignados al Area de Transporte y
Mensajería

8.5 ANEXO 05 - Conformidad de Servicio de Reparación de Vehículos

8.6 ANEXO 06 - Ficha Técnica de Mantenimiento Vehicular

9. BASE LEGAL

IO.  IND¡CE

9

l 0

l l

1 1

1 1
t 2
l 3

l 4

l 5

l 6

t 7

l 8

l 9

2i JU1.2012
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

)&*J,rM,I¿- - - r - - - - - - - É r y - - 4 . - - ¡

JEAN PIERRFÍ'ELEPIANQUE IMAZ
s ec reta ri o 

li¡{+ih9frcia 
| ía M ayo r

//
',.', .¡ /

/  \ /  , t  /

1  I  ! / '

/ Normas lnternas del Seruicio Parlamentar¡o Pá9. 20 de 20

¡  ^ ^  ' I

ftr-J:tr_-?
J. ZUTI¡IAGA

6t*W


