24 JuL. 201

JEAN PIERRE DELEPLANQUE IMAZ
Secretario ‘Lééngz gre IaR O'f(i)cialia Mayor
A
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RESOLUCION N° 077 -2011-2012-OM/CR
Lima, 23 de julio de 2012

CONSIDERANDO: \

Que el Congreso de la Repiiblica es un Poder del Estado
con autonomia normativa, economica, administrativa y politica, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 94° de la Constitucion Politica y en el articulo 3° del Reglamento
del Congreso, que tiene fuerza de ley;

Que la Oficina de Procesos y Estindares ha presentado un
proyecto de Directiva sobre “Procedimientos para la asignacién, uso y control de los
vehiculos del Congreso de la Repiiblica”, que sustituye a la Directiva N° 08-2004-
DGA/CR del mismo nombre";

Que es mnecesario formalizar la aprobacion de la
mencionada directiva mediante una resolucion de la Oficialia Mayor;

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 38°
del Reglamento del Congreso (vigente segiin lo serialado por la Disposicion Transitoria
Unica de la Resolucion Legislativa del Congreso N° 025-2003-CR) y en la Directiva de
“Procedintientos para la Elaboracion y Actualizacion de Instrumentos Normativos de
Gestion-Directivas-Procedimientos”; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, como documento interno
de gestion administrativo, la Directiva N° 05-2012-DGA/CR sobre “Procedimientos
para la asignacion, uso y control de los vehiculos del Congreso de la Reptiblica”.

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N°
08-2004-DGA/CR “Procedimientos para la asignacion, uso y control de vehiculos del
Congreso de la Repiiblica”.

Registrese, comuniquese y archivese.

Oficial Mayor
CONGRESO OF LA REPUBLICA
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DIRECTIVA N° “2012-DGA/CR

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

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos internos para la administracion del servigio de transporte
y _de Ia. flota de vehiculos del Congreso de la Republica, en lo qué respecta a la
asignacion, uso, conduccién, mantenimiento preventivo y correctivo, custodia, seguridad
y control de vehiculos, asignacién de combustibles, asi como de otros aspectos
relacionados o concurrentes a ellos.

2. FINALIDAD

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

3. ALCANCE

Las disposiciones de esta Directiva son de cumplimiento obligatorio del Departamento

de Logistica (responsable de Seguros Generales), de las Jefaturas del Area de

Servicios Generales, del Grupo Funcional de Transportes y Mensajeria y del Area de

Abastecimiento, Compras y Control Patrimonial, asi como de los funcionarios, choferes
PR y usuarios autorizados, en el ambito de su competencia.

4. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

La presente Directiva, podra ser modificada y actualizada por efectos de la evaluacion
periédica de su aplicacion, en concordancia con lo dispuesto en la Directiva N° 04-
2002-GG-CR “Procedimientos para la Elaboracion y Actualizacién de instrumentos
Normativos de Gestiéon — Directivas- Procedimientos”, para lo cual las unidades
organicas vinculadas a los referidos procesos presentaran la correspondiente
propuesta; en coordinaciéon con Procesos y Estandares de la Direccién General de

Administracion.

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 De la asignacion de vehiculos

/ 5.1.1 Vehiculos asignados para uso permanente.
S Se asignan vehiculos para uso especial permanente segun lo disponga el
‘ Acuerdo de Mesa Directiva correspondiente.

Vehiculos del “pool” a cargo del Grupo Funcional de Transportes y
Mensajeria para cubrir actividades eventuales de unidades vy
dependencias, segtn disponibilidad.

Se destina vehiculos para prestar apoyo en el desarrollo de las funciones y
actividades de Ias unidades organicas y dependencias de la institucién, segun
disponibilidad y nivel de urgencia de la comision a realizar, y bajo la
administracién y control directo del Responsable del Grupo Funcional de
Transporte y Mensajeria.
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5.1.3 Vehiculos asignados en calidad de préstamo temporal a los sefiores
Congresistas por mantenimiento o reparacién del vehiculo de su

we! m propiedad, segun disponibilidad y acuerdos de Mesa Directiva.
N o Se asignan vehiculos temporalmente, en calidad de préstamo a los
] 9, congresistas a solicitud de los mismos, por mantenimiento o reparacion del
“f 5 vehiculo de su propiedad, segun disponibilidades y, de conformidad a lo
m§ - : establecido en el Acuerdo de Mesa N° 072-2008-2009/MESA-CR
O& ™m S
Eg ' - B 5.1.4 Vehiculos asignados en calidad de préstamo temporal a los sefiores
;‘5';5 - = Parlamentarios Andinos por mantenimiento o reparacion del vehiculo de
6§z§ o su propiedad, segun disponibilidad y acuerdos de Mesa Directiva.
§°§ E Se asignan vehiculos temporalmente, en calidad de préstamo a los
5; = Parlamentarios Andinos a solicitud de los mismos, por mantenimiento o
;‘EE > reparacion del vehiculo de su propiedad, segun disponibilidades y, de

conformidad a lo establecido en los Acuerdos de Mesa vigentes.

Los vehiculos asignados en general, seran utilizados exclusivamente para atender
las necesidades propias de las funciones y del servicio oficial del Congreso de la
Republica, asi como las necesidades propias de los Parlamentarios Andinos. Para
la atencion de estas necesidades, el vehiculo asignado permanecera en espera por
el usuario en el punto de solicitud de traslado, un tiempo maximo de 15 minutos
antes de regresar a las instalaciones del Congreso de la Republica.

5.2 De lainscripcion y registro de los Vehiculos.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, es responsable
de realizar oportunamente las acciones necesarias para la inscripcién de los
vehiculos del Congreso de la Republica en el Registro de Propiedad Vehicular, asi
como de informar de los cambios efectuados a los mismos y realizar la inscripcion
correspondiente.

También, debe obtener la Tarjeta de Identificacion Vehicular y la Piaca Unica
Nacional de Rodaje de cada uno de los vehiculos.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria , debe asimismo
llevar y mantener actualizado el registro interno correspondiente a cada una de las
) unidades de transporte del Congreso de la Republica (expedientes técnicos), el que
S debe contener informacién: sobre las caracteristicas y especificaciones técnicas, de
todas las ocurrencias sobre el uso, mantenimiento, reparacion, consumo de
lubricantes, siniestros y otros, de cada vehiculo; asi como de las multas y/o
sanciones impuestas.

vy 5.3 De la solicitud, entrega / recepcion y devolucion de vehiculos.
/ Y

oo 5.3.1 De la solicitud de servicio de vehiculos del pool a cargo del Grupo
S Funcional de Transporte y Mensajeria.

La prestacion del servicio de transporte por los vehiculos del “pool” a cargo

del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, debe ser solicitada

mediante el formulario “Solicitud y autorizacion de Uso de Vehiculo” (Anexo

N° 01) el que debe estar firmado y sellado, segun se detalla:

- Presidencia y Vicepresidencias: Del Presidente o Vicepresidentes

- Comisiones: Del Congresista que preside la Comisién o un miembro de la
misma o del Oficial Mayor.

- Parlamento Andino: Del Parlamentario Andino o del Oficial Mav-.
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- Unidades organicas dependientes de la Direccidon General: Del Director
General Parlamentario o Director General de Administracién, 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 Area o un trabajador de dicha Direccion.
Del Jefe de Oficina cuando el solicitante labore en dicha Oficina.

- Otras Unidades Organicas del Servicio Parlamentario, dependientes
directamente de la Oficialia Mayor: Del Oficial Mayor o del funcionario en
quien delegue esta accién o del responsable de la unidad organica
respectiva. »

u39) 01RIAIIAS
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Este formulario debe estar impreso, membretado y pre numerado en original
y copia; debiendo ser entregado por el Grupo Funcional de Transporte y
Mensajeria, quien debe llevar un control interno de su entrega.
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El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, 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 vehiculo.

5.3.2 De la entrega, recepcion / devolucion de vehiculos de uso permanente o
de asignacion temporal

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria debe
disponer y controlar la entrega de los vehiculos de asignacion permanente o
temporal, asi como la recepcion de los mismos luego de finalizado el periodo
de asignacion.

La entrega — recepcion de vehiculos se efectua dentro del horario normal de
trabajo, de lunes a viernes entre ias 9.00 y 17.00 horas, de manera que
permita al personal del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria o en su
caso al funcionario o servidor que corresponda, verificar adecuadamente el
estado y condiciones en que se recepciona o efectlia la entrega de una
unidad vehicular.

La entrega o recepcion de un vehiculo debe efectuarse previa verificacion
del estado de conservacion y del inventario del mismo, para lo cual se debe
utilizar el formulario “Acta de Entrega de Vehiculos” (Anexo N° 02 ), el que
debe ser firmado por el chofer o conductor que recibe o entrega el vehiculo,
y por el Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria ;
asimismo el indicado formulario debe contar con la firma y el sello del
usuario, en el dia de la recepcion. Copia de este formulario se debe entregar
al chofer o conductor y al respectivo Despacho del Congresista o

S Parlamentario Andino, y el original debe ser archivado por el Grupo
Sy Funcional de Transporte y Mensajeria.

El conductor o chofer que sea designado para conducir el vehiculo de la
institucion, debe acreditar su condicion de servidor o funcionario del
Congreso de la Republica, asi como contar con la respectiva Licencia de
Conducir en la clase y categoria requerida para el tipo de vehicuio a su
cargo, la que debe quedar registrada en el mencionado formulario en la
parte de observaciones, anotando el numero de licencia de conducir y
cédigo de identificacion del personal, asi como copia fotostatica de la
misma, que se archiva como parte del expediente correspondiente junto a
las actas de entrega / recepcion del vehiculo. La devolucion del vehiculo se
hace previa verificacién de conformidad con la mencionada acta de entrega
/recepcion inicial, firmandose en dicha ocasion un acta de devoluci.cn con ias

y Estandares / Normas Internas del Servicio Parlamentario Pég. 3 de 20
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observaciones que se encuentren o no en el acto de inspeccion vehiculo,
ambas actas se archivan juntas.

5.4 De la responsabilidad en el uso de los vehiculos.
54.1 De la documentacion y su registro

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

exhibir cuando le sea requerido por la autoridad competente o siguiente:

- Documento de Identidad (DNI)

- Licencia de Conducir vigente correspondiente al tipo de vehiculo que

conduce

Tarjeta de Identificacién Vehicular correspondiente.

- Comprobante que acredite que el vehiculo ha sido declarado apto para

circular en la Gitima Revisién Técnica que esté vigente.

- Certificado vigente del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito del
vehiculo que conduce.

El chofer o conductor antes de realizar la prestacion de servicio
encomendada, debe constatar que cuenta con la documentacion indicada,
solicitandola al Responsable del Grupo Funcional de Transporte y
Mensajeria de no encontrarse en el vehiculo. En caso de no estar la
documentacion completa, el chofer debe informar al Responsable del Grupo
Funcional de Transporte y Mensajeria.

El chofer o conductor entrega al usuario del vehiculo al término de la
comisién del servicio, el respectivo formato de “Solicitud y autorizacion de
Uso de Vehiculo”; para que este Ultimo anote la hora en que concluye la
prestacion del indicado servicio.

Asimismo debe tener en cuenta que el Encargado de Operaciones del
Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, anota en el respectivo formato
de “Solicitud y autorizacién de Uso de Vehiculo” la hora y el Kilometraje, al
inicio (salida) y el personal de seguridad al retorno del vehiculo de la
comisién; cuando ésta se realice en dias no laborables y/o fuera del horario
de trabajo, lo hace el personal de seguridad en ambos casos.

542 Del usoy conduccion de los vehiculos

Los vehiculos deben ser conducidos necesariamente por los choferes
(conductores) de la institucién, los que deben contar con la respectiva
licencia de conducir vigente en la clase y categoria requerida para el tipo de
vehiculo a su cargo y la correspondiente autorizacion; bajo responsabilidad
del Responsable del Grupo Funcional de Transporte 'y Mensajeria o del
funcionario que tiene a su cargo el vehiculo, por asignaciéon permanente.

En el caso de los vehiculos asignados para el uso permanente del Oficial
Mayor, del Auditor General, del Director General Parlamentario y del Director
General de Administracion, estos pueden ser conducidos y estar a cargo,
respectivamente, de los indicados funcionarios.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria asigna
preferentemente un mismo chofer a cada vehiculo.

Los vehiculos no deben ser usados para hacer viajes al interior del paisy a
lugares no apropiados para las caracteristicas técnico mecanicas de la
unidad exponiéndolas a maltratos que puedan representar gastns oneroscz
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Yy no previstos para su reparacion. Para los préstamos de los vehiculos, para
diversas comisiones de servicio, se considera sélo a 40 kildmetros a la

! m

g’;‘, 'g redonda del Palacio Legislativo (Acuerdo N°180-2001-2002/MESA-CR).

8o Q

%‘g ;E r~ El tiempo maximo de préstamo de vehiculos a los Congresistas o
;;;5':% = : Par]amentarios Andinos es por 15 (quince) dias, comprendido dentro de un
gg rl_._a_g periodo anual legislativo. Para tal efecto se considera un maximo de 50
e O~ kilometros de recorrido por dia prestado. El exceso sera descontado de los
’,ﬁs’ : m = ingresos del Congresista a razén de US$ 15.00 diarios y debe contar con el
5%‘:;4.2 8' visto bueno del Oficial Mayor. :

%,gng @ No esta autorizada la asignacion de vehiculo para transporte nocturno o de

sz Z personal a su domicilio.

L.

5.4.3 De las infracciones y sanciones de transito

El chofer o conductor de un vehiculo designado oficialmente que infrinja las

disposiciones del Reglamento Nacional de Transito relacionadas con la

conduccién y/o circulacion del vehiculo, o por fallas mecanicas no

informadas oportunamente, es responsable administrativamente 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; asi
ST mismo debe informar de inmediato al Responsable del Grupo Funcional de
Transporte y Mensajeria , sobre las muitas (papeletas) que le han sido
aplicadas, bajo responsabilidad. De no hacerlo sera sujeto de aplicacién del
Reglamento Interno de Trabajo.

Asimismo, el chofer de un vehiculo siniestrado, de propiedad del Congreso
de la Republica, asume el pago de la franquicia y/o deducible
correspondiente, una vez que producto de las investigaciones realizadas por
autoridad competente quede comprobado que éste actué de manera
negligente.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria debe
elevar un informe al Departamento de Logistica, con el objeto que éste
proceda conforme a lo prescrito en el “Reglamento Interno de Trabajo”.

5.5 Del aprovisionamiento de combustibles.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria debe solicitar al

Jefe del Area de Abastecimiento, Compras y Control Patrimonial, los “Vales de

s Combustible” de manera semanal con cargo de entrega, en el cual se consigna la

A 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,

LA donde se debe consignar la cantidad de galones validos que representan cada uno

de ellos. El Responsable de Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, debe

entregar los “Vales de Combustible” a las Areas 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 Institucion y aprovisionarlo del combustible en la cantidad y tipo autorizado en
el vale. Esta prohibido abastecer en contenedores o cualquier otro vehiculo,
constituyendo dicha accién una falta grave, segtn lo dispuesto en el inciso c) del

Estandares / Normas Internas del Servicio Parlamentario Pag. 5 de 20
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g‘,;-,' A El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, debe verificar el
A o contenido del reporte con la facturacion periodica de combustibles del (los)
‘;-,’,% g Servicentro(s) o Grifo(s) con los talonarios de los vales utilizados de cqm_bustible
.n;::g 5 r entregados por los conductores O usuarios de los vehiculos; asimismo el
gam m o Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, debe elaborar el
»O m § reporte sobre el consumo real de combustible/mes (total y por vehiculo) donde se
’;?_E = consignan los datos del kilometraje recorrido y el factor de rendimiento tedrico y real
!‘é = por vehiculo, otorgando la conformidad del caso, y debe remitir dicho reporte al Jefe
03%' ‘é del Area de Servicios Generales, que a su vez previo visado de conformidad, debe

5 = remitir al Departamento de Logistica el informe pertinente con la documentacioén

§§§ E sustentadora para su oportuno conocimiento. ,

s R ~

5.6 Del mantenimiento, reparaciony conservacion de los vehiculos por parte del
Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria , ejecuta las
acciones necesarias para el planeamiento anual del mantenimiento preventivo y
para la reparacién de todos los vehiculos; asimismo supervisa en forma
permanente el estado operativo, de conservacion y de presentacion de aquellos
que estan a su cargo; para lo cual debe llevar el control del recorrido, asi como de
los costos de mantenimiento y de reparacion de cada unidad de la flota de
vehiculos de la institucion, con criterios de economia.

De resultar antieconémico u oneroso el mantenimiento, la reparacion o el
fuhcionamiento de algun vehiculo, de acuerdo con la evaluacion técnica-econémica
/ historica, el Jefe del Area o Responsable de Grupo funcional indicado debe
elaborar un informe sustentatorio y remitirlo al Departamento de Logistica, para
efecto de solicitar la baja respectiva. Para estos fines el Area de Abastecimiento,
Compras y Control Patrimonial, el Area de Contabilidad y el Area de Pagaduria
deben proporcionar la informacion de gastos efectuados por mantenimiento y
reparacion.

Organo responsable del servicio de transporte de la Institucion

El Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, es responsable de administrar todo
el servicio de transporte, y el uso, custodia y control de los vehiculos que le han
sido asignados permanentemente, asi como realizar las acciones necesarias para
el aprovisionamiento de combustible, mantenimiento, reparacion y conservacion de
los vehiculos de la Institucion. También, cuando corresponda, de equipar a los
vehiculos oficiales de alarmas y otras sefiales audibles o visibles y de someter a
todos los vehiculos al control de emisiones contaminantes.

P
i
§

/ 6. DISPOSICIONES GENERALES
= 6.1 De la prevencion de Accidentes de Transito

El chofer o conductor debe dar cumplimiento estricto a las disposiciones contenidas
en los Capitulos Ii: De los Conductores y el uso de la Via y lll: Los Vehiculos; del
% Reglamento Nacional de Transito, en lo que le sea aplicable; asi como revisar que

) el vehiculo asignado se encuentre en buenas condiciones operativas para transitar

y provisto del equipo y herramientas indispensables para atender algun desperfecto
menor o emergencia que se produzca durante la realizacion de la prestacion del
servicio. El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria debe
roveer a los conductores la informacion que sea necesaria.

s
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6.4

La Direccion de Recursos Humanos, debe realizar las acciones pertinentes para
evaluar el estado fisico y psicolégico del personal de choferes (conductores de los
vehiculos) de la Institucion periédicamente o cuando lo solicite el Grupo Funcional
de Transporte y Mensajeria, como medida de seguridad en resguardo de la
integridad fisica de las personas y de los bienes institucionales.

Del Inventario Fisico de los Vehiculos

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria debe verificar
permanentemente la existencia real y el estado de conservacion de los vehiculos,
sus accesorios y herramientas; asi como de otros equipos y herramientas
asignadas al Area y debe mantener actualizado el inventario fisico de los vehiculos;
independientemente de las acciones de registro y control a cargo del Area de
Control Patrimonial y de los Inventarios Fisicos del Patrimonio Mobiliario
Institucional que se realicen.

Asimismo, el Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria debe elaborar
semanalmente o cuando le sea requerida la informacién sobre la distribucion
(disposicién) y el estado de conservacion del total de la flota de vehiculos de la
institucion, utilizando los reportes del sistema SIGA destinados para este fin, el que
debe ser entregado al Departamento de Logistica.

De la custodia y proteccion de los vehiculos

Los vehiculos asignados al Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, al término
de la prestacion del servicio, deben ser internados por los choferes o conductores
en las instalaciones o zonas de estacionamiento determinadas, para su custodia y
proteccion; para lo cual el Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria debe contar
con el apoyo permanente del personal de seguridad asignado para este fin.

Todos los vehiculos deben contar con las Pdélizas de Seguro Contra Todo Riesgo y
del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT).

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

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

1° Efectuar de inmediato la denuncia policial del hecho.

2° Someterse inmediatamente al examen de determinacién del grado de
intoxicacion por alcohol, drogas, estupefacientes u otros tdxicos, o su idoneidad,
en ese momento, para conducir. Su negativa establece la presuncion legal en su
contra, de acuerdo al Reglamento Nacional de Transito y lo hace acreedor a las
sanciones indicadas en el Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la
Republica.

3° Abstenerse de realizar tratos con terceros.

4° Comunicar inmediatamente el hecho al Responsable del Grupo Funcional de
Transporte y Mensajeria, y este a su vez al responsable de la Coordinacion de
Seguros Generales del Departamento de Logistica y al Jefe de Logistica.

5° Obtener la copia certificada de la denuncia policial y del peritaje de dafios, las
que debe entregar al Responsable del Grupo Funcional de Transporte y
Mensajeria.
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ne! m
%92': ‘3 El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria , debe remitir al
& oY % responsable del Departamento de Logistica (Coordinacion de Seguros Generales),
“?_,';'J': B~ la copia certificada de la Denuncia Policial, del resultado del examen toxicolégico y
ELEH s del Peritaje de Darios; este Gltimo debe realizar las acciones pertinentes con la
g's"U' m § Compafia de Seguros; asi mismo, debe establecer la forma o medios necesarios
;?_5 =R para mantener permanente comunicacion y/o ubicacién para la atencion de éstos
27 2 r =2 casos.
ozz! =
%?—.ni 3] Para el préstamo de vehiculos a los sefiores Congresistas o Parlamentarios
FEH Z Andinos, el pago de franquicia por siniestralidad se rige de acuerdo a lo establecido
R z en el Acuerdo N° 180-2001-2002/MESA-CR. 1

6.5 De control de recorrido de vehiculos

El personal del Grupo Funcional de Transportes y Mensajeria designado para este
fin, debe registrar en el formato de “Solicitud y Autorizacién de Vehiculo“(Anexo N°
01), el kilometraje de salida del mismo. Eil 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
culminacién del servicio, la que diferira con la hora de retorno a consignarse en el
recuadro “Autorizacion de asignacion de vehiculo” del mismo formato.

El Responsable del Grupo Funcional de Transportes y Mensajeria debe verificar
que todos los vehiculos 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 vehiculos asignados al Grupo
Funcional de Transporte y Mensajeria

El personal de seguridad asignado al Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria
bajo responsabilidad, debe elaborar el “Informe Diario de Uso de los Vehiculos
asignados al Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria”, basado en los reportes
del sistema SIGA, en el que registra todas las salidas e ingresos de los vehiculos,
inclusive las que se efectiien en dias no laborables y/o fuera del horario normal de
trabajo; indicando el nombre del chofer, la marca y placa del vehiculo, la hora, el
kilometraje de inicio y al término de la comision, el nombre del solicitante y del
usuario. Dicho reporte con las respectivas solicitudes y autorizaciones de uso de
/ : vehiculo entregado por los usuarios a su retorno, debe entregarse al Responsable
fo del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, al finalizar el turno respectivo.

6.7 Del mantenimiento, conservacién y solicitud de reparacion bor parte de
choferes / conductores

El chofer o conductor al detectar algin desperfecto o averia en el vehiculo
asignado, debe comunicar este hecho en forma inmediata al Responsable del
Grupo Funcional de Transportes y Mensajeria, quien debe disponer efectuar la
revision y/o reparacién por el mecanico, cuando se trate de desperfectos o averias
menores:; concluida esta, el mecanico debe informar al Responsable del Grupo
Funcional de Transportes y Mensajeria.

Cuando se trate de averias o desperfectos mayores, el mecanico debe elaborar el
“Informe Técnico” respectivo para su reparacion, recomendando, de ser el caso,
que la reparacion sea efectuada en un establecimiento especializado. '.a solic*c
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del servicio de reparacion de vehiculos serd dirigida al Responsable del Grupo
Funcional de Transportes y Mensajeria.

wnel m
2 : (g El Responsable del Grupo Funcional de Transportes y Mensajeria verifica el estado
4 o del vehiculo de acuerdo al Informe Técnico del mecanico y, elabora y presenta al
§ '.E ~ Area de Servicios Generales la “Solicitud de Servicio” correspondiente en el sistema
"""'5 @ =~  informatico.
95 m s . . .
;n. o El mfternamlento del vehiculo en el Taller de terceros, corresponde al Grupo
43 m <  Funcional de Transportes y Mensajeria, previa aprobacién del requerimiento
5%5 g"’ /servicio y/o compra), del presupuesto de reparacién. !
D
=
™ g Concluida la reparacion del vehiculo, el mecanico de reparaciones efectia la
EEE > revisién y evaluacion de la misma; de ser conforme, conjuntamente con el

Responsable del Grupo Funcional de Transportes y Mensajeria emite y suscribe la
“Conformidad de Servicio de Reparacion de Vehiculo” (Anexo N° 05), la que se
remite al Jefe del Departamento de Logistica para efectos de que éste uitimo
otorgue la conformidad de la respectiva orden de servicio; de haber discrepancias
informa al Responsable del Grupo Funcional de Transportes y Mensajeria.

TR 6.8 De las Pélizas de Seguros

N El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria debe informar y
proponer al Departamento de Logistica se gestione la Péliza (s) de Seguros, para
cubrir los riesgos de los conductores (choferes), pasajeros y de la flota de vehiculos
de la Institucion y contra accidentes de transito, informando al Coordinador de
Seguros, cualquier alta o baja de vehiculos precisando los accesorios de éstos para
gue sean cubiertos oportunamente.

6.9 De las bajas de vehiculos

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria previa evaluaciéon
efectuada conjuntamente con el Mecénico de Reparaciones informa periddicamerite
al Jefe del Departamento de Logistica, sobre el estado de obsolescencia tecnica,
mantenimiento o reparacion antieconomica u onerosa o excedencia de los
vehiculos e inmediatamente en caso de producirse dafio y/o deterioro; pérdida, robo
y/o sustraccion o destruccion en algun vehiculo.

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria basado en dicho
informe o de ser el caso con la opinion especializada de terceros, previa aprobacion
del Jefe de Departamento de Logistica, solicita al Comité de Gestion Patrimonial se
gestione la correspondiente baja.

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

6.10 Normas para la Conduccién y Conservacién del Vehiculo por el Chofer o
Conductor

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

- Atender comisiones de servicio que cuenten con la autorizacion correspondiente.
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- Revisar al iniciar cada jornada de trabajo, el funcionamiento del sistema de frenos,
del sistema de luces, los limpiaparabrisas, |as condiciones de las llantas y de los
niveles de aceite del motor, de hidrolina y agua de la bateria.

- El vehiculo debe mantenerse en condiciones de higiene y limpieza permanente.

p 03}

vivQaad

- Dar cumplimiento a las reglas y sefiales de transito establecidas en el Reglamento

net m - Presentarse al centro de labores, sin muestras de haber ingerido alcohol o
%%\o a estimulantes.
& oy -, =4 - Realizar las gestiones para contar con las herramientas e instrumentos siguientes:
s = gata, llave de ruedas, alicate, destornillador, linterna, triangulo de seguridad,
ga n correa de repuesto para ventilador, fusibles de repuesto, extintor para incendios,
=] m llanta de repuesto, etc.
=)
m

207 Inf 92

= Nacional de Transito.

'6§_=, O - Custodiar y conservar el vehiculo y los accesorios asignados, durante la jornada
2 de trabajo.
: o
» T = . . . . . ‘
IR z Al finalizar la jornada de trabajo, el chofer o conductor debe estacionar el vehiculo

en el lugar designado para su permanencia en custodia, cuidando que las puertas
queden debidamente aseguradas y de entregar las llaves al personal de seguridad.

La custodia del vehiculo en comision de servicio durante las horas de labor, es
responsabilidad del chofer o conductor al que se le ha asignado y cuando al
finalizar la jornada de trabajo, éste sea estacionado en el lugar designado para su
custodia y proteccion, esta a cargo del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria
TR y de su servicio de vigilancia respectivo.

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

Las acciones que se mencionan en este inciso estan a cargo del personal de
Seguridad asignado al Area, por lo que entre otras, estas obligaciones, deben ser
instruidas al personal correspondiente.

- No permitir el ingreso a las instalaciones del Grupo Funcional de Transporte y
Mensajeria, de personas y/o vehiculos ajenos a la Institucion, salvo expresa
autorizacion del Jefe de Area o de quien haga sus veces, debiendo registrar este
hecho.

- Controlar y registrar la salida de las instalaciones del Grupo Funcional de
Transporte y Mensajeria de las unidades maviles del Congreso de la Republica,
para lo cual se debe constatar que cuenten con la debida autorizacion de salida,
firmada y sellada por el Responsable del Grupo Funcional de Transporte y

/ ‘ Mensajeria o de quien haga sus veces, recibiendo copia del documento.

YA - Los dias no laborables o feriados, no permitir el uso de los vehiculos oficiales a

R ’ cargo del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria, excepto de aquellos que
se encuentren debidamente autorizados. .

- Verificar que cada chofer al concluir la jornada laboral diaria, estacione el
vehiculo asignado en el lugar que le corresponde, que las puertas y ventanas
estén debidamente aseguradas y que haya entregado las llaves.

- Observar el comportamiento de las personas y en Caso de presumir situaciones
extrafias o irregulares, debera comunicarse de inmediato al personal de la
Policia Nacional asignado a la Instituciéon (DISIC) y al Responsable del Grupo
Funcional de Transporte y Mensajeria , quienes dispondran las acciones del
caso.

- Con la relacion proporcionada por el responsable de Operaciones sobre los
choferes que estan de servicio durante el mes, los vehiculos asignados y fechas
de servicio, verificar la entrada y salida de los mismos.

.
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- Disponer de nimeros telefénicos para reportar emergencias y/o situaciones no
previstas en dias no laborables y recibir instrucciones para la atencion o

soluciones inmediatas.

El personal de Seguridad elabora y presenta diariamente al responsable

designado el Informe Diario de Uso de Vehiculos asignados al Grupo Funcional

de Transporte y Mensajeria (Anexo N° 04) para el control de estos, asi también

efectua en forma permanente la inspeccién ocular interna y externa de cada

a 1314 v1d0J S3

~ vehiculo, debiendo hacer constar cualquier novedad.
Pt
-
g% S 6.12 Del control vehicular. .
-2 -
5" ;: = Con el fin de llevar un mejor control del uso de los vehiculos del Congreso de la
oaz: Repliblica se debe hacer uso del formato FICHA TECNICA DE MANTENIMEINTO
m2: N VEHICULAR (Anexo 06).
5z Z
L

El Responsable del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria debe supervisar la
prestacion de los servicios del personal de Seguridad asignado al area a su cargo.

7. DISPOSICION FINAL

La presente Directiva reemplaza y deja sin efecto la Directiva N° 08-2004-DGA/CR.
8. ANEXOS
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8.1 ANEXO 01 - Solicitud y Autorizacion de Uso de Vehiculo
SOLICITUD Y AUTORIZACION DE USO DE VEHICULO
‘é"-g Y Solicitante
® (@]
g % Oficina solicitante
112‘ ; Persona solicitante
mg Ui
gg r“! § Fecha
> O ! »
”ig';: (AL g Duracion estimada
o=z Qs —
o%g: a = Itmerar!o.fje la V°B° (Congresista, Jefe de la unidad o
;;nﬁ: o comision dependencia solicitante)
' Pt
.
SR -~

Autorizacion de asignacion de vehiculo (Jefe del Area de Transporte y Mensajeria)

Nombres y apellidos
de chofer

Itinerario autorizado

N° de placa de ! ]
vehiculo Tiempo asignado

Hora de salida

Hora de retorno

Firma y sello

Control de recorrido (vigilancia)

Hora de salida (1) Hora de retorno (1)

Kilometraje inicio (1) Kilometraje final (2)

Nombre y apellido
personal seguridad

Firma y sello del vigilante (al colocar horay

kilometraje de retomo)
(1) A ser lenado por el Area de Transporte y Mensajeria {2) A ser llenado por el vigilante

Conformidad de servicio ( A ser firmado por el solicitante)

Hora de finalizacién del servicio
Observaciones
Nombre y firma de usuario

[ , —

poo V°B° Jefe del Area de Transporte y Mensajeria (al final del servicio)
[

T Observaciones

A

Encargado de Operaciones

Original (Usuario)

V°B° del Jefe deil Area

rupo Funcional de Transporte y Mensajeria)
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8.2 ANEXO 02 - Acta de Entrega de Vehiculos

ACTA DE ENTREGA VEMICULAR

LEIN

014€3213S
Zl?y
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8.3 ANEXO 03 — Acta de Recepcion de Vehiculos

9&{?} i ) o S
o5 B R ACTA DE RECEPCION VEHICULAR N’ |
r§4 0 e
F\ O
2= <
om [y
-“—lg 3> : AR A
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8.4 ANEXO 04 - Informe D
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8.5 ANEXO 05 - Conformidad de Servicio de Reparacion de Vehiculos

| CONFORMIDAD DE SERVICIO DE REPARACION DE VEHICULON® = = |

Mediante el presente el Area de Transporte y Mensajeria, otorga su conformidad al servicio que se detalla:
Referencia: Solicitud de Servicio N° ..., ,defecha: ....................

PROVEEDOR N° ORDEN DE SERVICIO

DESCRIPCION DEL SERVICIO RECIBIDO

L RIS
' ) )

N 2

¥

4
D

e b

CONFORMIDAD DEL SERVICIO - AREA DE TRANSPORTE Y MENSAJERIA

JEFE DEL AREA

FIRMA DEL MECANICO
o] . &

24 JuL. 2012
ES COPIA FIEL DEd. ORIGINAL

T
S tari nico de la Ofigial
ecrelar® FEDATARIO
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8.6 ANEXO 06 - Ficha Técnica de Mantenimiento Vehicular

Congreso de la Repiibtica

Y FICHA TECNICA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
Marca [ ] Modelo [_ ] Combustible
‘ PLACA DE RODAJE lr Afto de Fabric. [ ] Color [ 1 Asignado

Ly

L e e = =]

24 JuL. 2012
ES COPIA FIEL DEL'QRIGINAL

RE J
JSecret:rliEBrecnlc& e la Oficialia Mayer
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9. BASE LEGAL

- Reglamento del Congreso de la Republica.

- Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario.

- Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario.

- Reglamento Interno de Trabajo.

- Acuerdo N° 005-98-99/MESA-CR, que establece condiciones para el préstamo de
vehiculos a los sefiores Congresistas.

- Acuerdo N° 130-98-99/MESA-CR, que precisa el tiempo maximo de préstamo de
vehiculo por periodo legisiativo.

- Acuerdo N° 081-2001-2002/MESA-CR, fija el monto diario como tarifa 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
vehiculo.

- Acuerdo N° 180-2001-2002/MESA-CR, precisa recorrido y siniestralidad de
vehiculos en comision de servicio.

- Resolucién de Contraloria N°072-98-CG, aprueba las Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico.

- Resolucién de Contraloria N° 123-2000-CG, aprueba la modificacién de diversas
Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.

- Resolucién de la Superintendente Nacional de los Registros Publicos N° 255-99-
SUNARP, aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro de Propiedad
Vehicular y Decreto Supremo N°036-2001-JUS, que establece la formalizacion de la
transferencia de propiedad de vehiculos automotores.

. - Ley 27200 Ley que regula el uso de sefiales audibles y visibles en vehiculos de

SRR emergencia y vehiculos oficiales.

; - Ley N° 27181 - Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

- Decreto Supremo N° 049-2000-MTC, aprueba el Reglamento Nacional de
Responsabilidad Civil y Seguros Obligatorios por Accidentes de Transito y las
modificatorias establecidas en los Decretos Supremos Ns°® 036 y 044-2001-MTC.

- Decreto Supremo N° 021-2001-MTC, aprueba el Reglamento sobre el uso de
sefales audibles y visibles en vehiculos de emergencia y vehiculos oficiales.

- Decreto Supremo N° 033-2001-MTC, aprueba el Reglamento Nacional de Transito.

- Decreto Supremo N° 034-2001-MTC, aprueba el Reglamento Nacional de Vehiculos.

- Decreto Supremo N° 047-2001-MTC, que establece en el ambito nacional, los
valores de los Limites Maximos Permisibles (LMPs) de Emisiones Contaminantes
para vehiculos automotores.

| - Directiva N° 04-2002-GG/CR “Procedimientos para la Elaboracién y Actualizacién de

| Instrumentos Normativos de Gestién — Directivas- Procedimientos”.

"' - Acuerdo N° 194-2003-2004/MESA-CR que aprueba el organigrama del Servicio

Parlamentario.

7 24 JUL. 2012

Secretario Técnico de la Oficialia Mayer

EFEDATARIO
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y CONTROL DE LOS

VEHICULOS DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA 1
1 OBJETIVO 1
2. FINALIDAD 1
3. ALCANCE 1
4, MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES 1
5. DISPOSICIONES GENERALES ! 1
5.1 De la asignacion de vehiculos 1
5.1.1 Vehiculos asignados para uso permanente. 1

512 Vehiculos del “pool” a cargo del Grupo Funcional de Transportes y Mensajeria para
cubrir actividades eventuales de unidades y dependencias, segun disponibilidad. 1

5.1.3 Vehiculos asignados en calidad de préstamo temporal a los sefiores Congresistas por
mantenimiento o reparacién del vehiculo de su propiedad, segun disponibilidad y
acuerdos de Mesa Directiva. 2

51.4 Vehiculos asignados en calidad de préstamo temporal a los sefiores Parlamentarios
Andinos por mantenimiento o reparaciéon del vehiculo de su propiedad, segun
disponibilidad y acuerdos de Mesa Directiva.

De la inscripcién y registro de los Vehiculos.
De la solicitud, entrega / recepcion y devolucion de vehiculos.

De la solicitud de servicio de vehiculos del pool a cargo del Grupo Funcional de
Transporte y Mensajeria. 2

De la entrega, recepciéon / devolucion de vehiculos de uso permanente o de
asignaciéon temporal

De la responsabilidad en el uso de los vehiculos.
De la documentacién y su registro

Del uso y conduccién de los vehiculos

De las infracciones y sanciones de transito

[V Y A

Del aprovisionamiento de combustibles.

Del mantenimiento, reparacién y conservacion de los vehiculos por parte del Grupo
Funcional de Transporte y Mensajeria

57 Organo responsable del servicio de transporte de la Institucion
- 6. DISPOSICIONES GENERALES
De la prevencién de Accidentes de Transito

Del Inventario Fisico de los Vehiculos

De la custodia y proteccién de los vehiculos

De las acciones en caso de Accidentes de Transito y Cobertura de Riesgos
De control de recorrido de vehiculos

Del control diario consolidado de uso de los vehiculos asignados al Grupo Funcional
de Transporte y Mensajeria 8

Del mantenimiento, conservacion y solicitud de reparacién por parte de choferes /
conductores

De las Polizas de Seguros

0 X - 1O M SN

las bajas de vehiculos
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