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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° O3 -2012-GM/MM

Miraflores, 0 7 JUN. 2012
I3

GERENTE MUNICIPAL;

5 VYJSTO: el Memorandum N° 211-2012-GPP/MM de fecha 29 de mayo de 2012, por el cual la
ﬁ}ﬂ erencia de Planificacion y Presupuesto propone la aprobacién del proyecto de la directiva
e Y2~ denominada “Normas para el uso eficiente de las unidades asignadas al Pool de Vebiculos de la Municipalidad
de Miraflores™; y

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con lo dispuesto en los literales “a” y “I” del articulo 74 del Reglamento de
rganizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por Ordenanza
° 347/MM, la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial es la encargada de programar,
ganizar, dirigir y controlar las actividades de distribucién de los bienes y servicios para el
orrecto funcionamiento de la gestion municipal; y proponer, coordinar e implementar mejoras
en los procesos y procedimientos de su competencia;

Que, mediante Informe N° 56-2012-SGLCP-GAF/MM de fecha 18 de enero de 2012, la
N\Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial remite a la Gerencia de Administracion y
inanzas el proyecto de la directiva denominada “Nornas para el uso eficiente de las unidades asignadas
24/ Pool de Vehiculos de la Municipalidad de Miraflores™,

Administracion y Finanzas remite a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto el proyecto de
directiva antes mencionado;

Que, con fecha 29 de mayo de 2012, la Subgerencia de Racionalizaciéon y Estadistica emite el
Informe Técnico N° 038-2012-SGRE-GPP/MM, opinando favorablemente por la aprobacién
~del proyecto de la directiva denominada “Normwas para el uso eficiente de las unidades asignadas al Pool de
¥¥iculos de la Municipalidad de Miraflores”,

opinion favorable y precisando que ésta tiene como objetivo regular el procedlrmento que
garantice el uso adecuado y cuidado de las unidades vehiculares asignadas al Pool de Vehiculos de
la Municipalidad de Miraflores, para el cumplimiento de las funciones propias de las unidades
organicas y dependencias de la institucion;

ue, mediante Informe Legal N° 256 2012-GAJ/MM de fecha 04 de junio de 2012 la Gerencia




MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 008-2012-GM /MM, denominada “Nomzas
B el uso eficiente de las unidades asignadas al Pool de V'ehiculos de la Municipalidad de Miraflores”, que en
jexo forma parte integrante de la presente resolucion.
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P ARTICULO SEGUNDO.- Encargar el cumplimiento de la presenta resolucion, y de la
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DIRECTIVA N° 008-2012-GM /MM

NORMAS PARA EL USO EFICIENTE DE LAS UNIDADES ASIGNADAS
AL POOL DE VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

pD DE Ay
. é‘ysemlo R(
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OBJETO:

La presente directiva tiene por objeto regular el procedimiento que garantice el uso adecuado y
cuidado de las unidades vehiculares asignadas al Pool de Vehiculos de la Municipalidad de Miraflores,
para el cumplimiento de las funciones propias de las unidades organicas y dependencias de la
institucion.

FINALIDAD:

Establecer los lineamientos que deben observar los conductores de los vehiculos, asi como el
personal de las unidades organicas y dependencias de la Municipalidad de Miraflores que hacen uso
del setvicio de movilidad, a fin de lograr que la utilizacién de las unidades vehiculares asignadas al
Pool de Vehiculos se realice en forma coordinada, oportuna y eficiente.

3. ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacién obligatoria para todas las unidades organicas y dependencias de
la Municipalidad de Miraflores.

BASE LEGAL:

» Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
» Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de la Entidades del Estado.
» Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

" Ordenanza N° 347/MM, aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Miraflores.

VIGENCIA:

La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion, mediante
Resolucién de Gerencia Municipal.

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Los conductores de los vehiculos, asi como el personal de las unidades organicas y

dependencias de la Municipalidad de Miraflores, son responsables de hacer uso correcto de los
vehiculos y del servicio de movilidad, de conformidad a lo dispuesto en la presente directiva.
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

6.2 El Encargado del Pool de Vehiculos, que depende de la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial, es el responsable directo de supervisar y garantizar el cumplimiento de la presente
directiva.

6.3 La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial es la responsable de controlar la labor de
supervision ejercida por el Encargado del Pool de Vehiculos para el cumplimiento de lo
establecido en la presente directiva.

DEFINICIONES:

|

7.5

7.4

7.5

8.1

Para efectos de la presente directiva, se entendera por:

Area usuaria: es la unidad orginica o dependencia de la Municipalidad de Miraflores que
requiere los servicios del Pool de Vehiculos, con la finalidad de cumplir con sus funciones.

Usuario: es el trabajador de la unidad orginica o dependencia de la Municipalidad de
Miraflores que utiliza el servicio de movilidad brindado por el Pool de Vehiculos.

Encargado del Pool de Vehiculos: es el trabajador de la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial que tiene a su cargo la coordinacién del servicio brindado por el Pool de
Vehiculos, disponiendo la atencién de las solicitudes de movilidad y decidiendo la
disponibilidad de los vehiculos.

Chofer: es el trabajador de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial que se encarga
de conducir el vehiculo que le asigna el Encargado del Pool de Vehiculos.

Bitdcora: es el cuaderno a cargo del chofer del Pool, en el cual se deja registro de lo siguiente:
rumbo o destino, kilometraje, usuario y area usuaria que utiliz6 el servicio, hora de salida y
retorno, y demas incidentes ocurridos durante la utilizacion del vehiculo.

DISPOSICIONES GENERALES:

El Encargado del Pool de Vehiculos es el unico autorizado para atender las solicitudes de
movilidad.

Bajo ningun motivo las areas usuarias podran solicitar el servicio de movilidad directamente a
los choferes de los vehiculos.

Las solicitudes de movilidad seran atendidas de acuerdo al orden en que fueron requeridas
telefénicamente 6 por correo electrénico, segun corresponda, con excepcién de aquellos casos
en los que el servicio se requiera con caracter de urgente.

Se encuentra terminantemente prohibido el uso de los vehiculos asignados al Pool por motivos
personales o no relacionados con las funciones propias de las areas usuarias.

En vista a que el Pool de Vehiculos tiene una cantidad limitada de unidades y brinda el servicio
de movilidad a todas las unidades organicas y dependencias de la Municipalidad de Miraflores,
los funcionarios responsables de las areas usuarias deberan tomar las previsiones del caso a
efectos de solicitar el servicio de movilidad con la debida anticipacién.

Las unidades del Pool de Vehiculos sélo brindaran el servicio de movilidad dentro del horario

de trabajo. Excepcionalmente, previa coordinacion con el Encargado del Pool de Vehiculos, las
unidades podran brindar el servicio los dias saibados, domingos y/o feriados.
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9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

9.1 LINEAMIENTOS PARA LOS CHOFERES:

9.11

El chofer es responsable del vehiculo a su cargo, por lo que diariamente debera
verificar el estado del vehiculo y el de sus accesorios.

La rutina de verificacién debera comprender, como minimo, la revisiéon de lo
siguiente:

a. Adecuado nivel de combustible en el tanque que le permita efectuar el recorrido
programado.

b. Adecuado nivel de aceite en el motor.

c. Adecuado nivel de agua o refrigerante en el radiador.

d. Adecuado nivel de agua de bateria.

e. Adecuado nivel de liquido de frenos.

f. Estado de llantas (incluida la llanta de repuesto).

g. Estado de lunas, espejos y limpiaparabrisas.

h. Funcionamiento de luces, cinturones de seguridad y demas equipos del vehiculo.
En caso que un chofer, luego de la verificacion diaria, detecte dafios, deficiencias,
desperfectos y/o sustracciones respecto al dia anterior, deberd informar
inmediatamente por esctrito al Encargado del Pool de Vehiculos mediante el formato
“Repotte de Verificacién de Vehiculo” (Anexo N° 1), a efectos que éste ultimo adopte

las acciones que correspondan al caso presentado.

El chofer debera cerciorarse diariamente de la limpieza y buena presentacion del
vehiculo asignado.

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

a. Licencia de conducir acorde al vehiculo en uso y vigente.
b. Tatjeta de Identificaciéon Vehicular.

c. Documentos personales (DNI, etc.).

d. Bitacora.

e. Copia de la péliza de seguro del vehiculo.

f. SOAT vigente.

g. Autorizacién para uso de lunas polarizadas, de ser el caso.

El chofer debera prestar el servicio de movilidad correctamente vestido vy
demostrando cuidado de su aseo personal.
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9.1.6  El chofer deberi cuidar de dar cumplimiento a lo sefalado en los numerales 9.1.1 a
9.1.5 de la presente directiva, de manera previa a la prestacién del servicio de
movilidad, el cual se inicia a las 08:00 horas.

9.1.7  El chofer debera tratar con respeto a los usuarios que hagan uso del servicio de
movilidad.

9.1.8  El chofer debera prestar el servicio atendiendo a lo solicitado por el 4rea usuaria,
previa disposicién del Encargado del Pool de Vehiculos.

9.1.9  Durante la prestacion del servicio de movilidad, el chofer conducira el vehiculo de
forma diligente, dando estricto cumplimiento a las normas de transito, guiando la
unidad por rutas seguras y cortas, haciendo uso del cinturén de seguridad y exigiendo
el uso del mismo a los usuarios del servicio. Bajo ningin motivo cedera al usuario y/o
terceros la conduccién del vehiculo.

9.1.10 Se encuentra terminantemente prohibido manejar bajo los efectos del alcohol,
farmacos o estupefacientes, bajo responsabilidad del chofer.

9.1.11 EI chofer no podra transportar en los vehiculos a personas y/o bienes ajenos a la
Municipalidad de Miraflores.

9.1.12 En caso de sufrir algin accidente durante la prestacion del servicio de movilidad, el
chofer debera brindar el auxilio que sea necesario, informando inmediatamente de los
hechos al Encargado del Pool de Vehiculos o al funcionario responsable del area
usuaria.

9.1.13 Es obligatorio el uso de la Bitacora para todos los vehiculos, siendo responsable el
chofer de su actualizacién y uso. Todo registro debe contar con su firma, la firma del
usuario y el visto del Encargado del Pool de Vehiculos.

9.1.14 La Bitacora esta compuesta por Formatos de Control del Servicio de Movilidad
(Anexo N° 2), que son anexados periédicamente por el chofer.

9.1.15 Al finalizar la jornada diaria, cada chofer dejara el vehiculo a su cargo en el local
ubicado en Av. Angamos N° 1890 - Surquillo (Base Luna), entregando al Encargado
del Pool de Vehiculos la llave y documentos del vehiculo.

9.1.16 El Encargado del Pool de Vehiculos dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a
la finalizacién de cada mes, debera remitir un informe a la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial, detallando el recorrido mensual de los vehiculos (kilometraje), asi
como los principales incidentes que se hubieran presentado con las areas usuarias y los
choferes, durante la realizacion del servicio de movilidad correspondiente.

LINEAMIENTOS PARA LOS USUARIOS DEL SERVICIO DE MOVILIDAD:

9.2.1 Las areas usuarias deben solicitar el servicio de movilidad telefénicamente o por
correo electronico al Encargado del Pool de Vehiculos, precisando la naturaleza de la
comision, el lugar de destino, la hora de salida, la hora aproximada de retorno y el
nombre del usuario del servicio.

9.2.2  El servicio de movilidad de ida y retorno, para comisiones de servicio en los vehiculos
del Pool de Vehiculos, debe ser solicitado exclusivamente para el cumplimiento de las
funciones propias del area usuaria.
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9.2.3

9.2.4

9.2.5

9.2.6

9.2.7

9.2.8

Las areas usuarias deberan efectuar su solicitud con un (01) dia de anticipacién a la
fecha en que requieren el servicio, a fin que se proceda a la programacion
correspondiente.

Excepcionalmente, se atenderan solicitudes de movilidad que se efectien con menos
de un (01) dia de anticipacion, en caso que las areas usuarias requieran efectuar una
comisién con caricter de urgente y sélo si se cuenta con vehiculos disponibles. Dicha
solicitud debera constar en un correo electronico dirigido por el funcionario
responsable del area usuaria al Encargado del Pool de Vehiculos.

Los usuarios deberan estar cinco (05) minutos antes del horario acordado en el lugar
donde se ha informado que se dari inicio al servicio de movilidad. En caso que el
usuatio no se presente en el lugar en el horario acordado, el chofer sélo esperara cinco
(05) minutos. Transcurrido dicho plazo se retirara y procedera a cubrir otras
comisiones o solicitudes.

El setvicio de movilidad de ida y retorno tendra como maximo un tiempo de espera
de treinta (30) minutos. Se autorizara un tiempo mayor sélo a los funcionarios
responsables del area usuaria y en caso que se cuente con disponibilidad de vehiculos,
para lo cual previamente deberan remitir un correo electronico al Encargado del Pool
de Vehiculos indicando el tiempo estimado de espera.

El itinerario de la comisién para lo cual fue requerido el servicio de movilidad debe
cumplirse estrictamente, bajo responsabilidad del usuario y del chofer del vehiculo.
Los incidentes que se presenten deberan ser reportados al Encargado del Pool de
Vehiculos.

Con el prop6sito de hacer mejor uso y aprovechamiento de los vehiculos disponibles,
se podran atender varias solicitudes de movilidad agrupando a diversos usuarios en un
solo vehiculo con direccién a un mismo lugar o ruta.

ANEXOS Y FORMATOS:

Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente directiva:

- Anexo N° 1: “Reporte de Verificacion de Vehiculo”.

11:2

11:1.

Anexo N° 2: “Formato de Control del Servicio de Movilidad™.

DISPOSICIONES FINALES:

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caricter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma.

Para todo lo no previsto en la presente directiva, sera aplicable la normatividad vigente sobre la

materia.
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ANEXO N°1

REPORTE DE VERIFICACION DE VEHICULO

(NOMBRE DEL CHOFER)
ENCARGADO DEL POOL DE VEHICULOS

00/00/0000

dior Por medio del presente, se le informa que habiendo verificado el vehiculo de Placa N° ......... , se ha
p‘é‘? r._g:;, % detectado lo siguiente:

En tal sentido, se hace de su conocimiento la situacién antes detallada, a fin de que se adopten las acciones

que correspondan.

Atentamente,
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ANEXO N°2

FORMATO DE CONTROL DEL SERVICIO DE MOVILIDAD

pD DE

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES )
CONTROL DEL SERVICIO DE MOVILIDAD - POOL DE VEHICULOS

Unidad | Fecha I Hora Inicio Hora Término

Usuario Km Km

Descripcién del Servicio |

A GPP GCll GAC GCT
ocl GAJ GAF GDUMA GDH
GM SG GSTI GOSP
PMM GPV GAT GSC
CHOFER USUARIO
8) SIGNIFICADO DE SIGILAS:

Alcaldia

Organo de Control Institucional

Gerencia Municipal

Procuraduria Pablica Municipal

Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Gerencia de Asesoria Juridica

Secretaria General

Gerencia de Participacién Vecinal

Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
Gerencia de Administracién y Finanzas

Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
Gerencia de Administraciéon Tributaria

Gerencia de Autorizacién y Control

Gerencia de Desatrollo Urbano y Medio Ambiente
Gerencia de Obras y Setvicios Publicos

Gerencia de Seguridad Ciudadana

GCT : Gerencia de Cultura y Turismo

GDH : Gerencia de Desarrollo Humano

También se podran consignar las siglas de la Subgerencia que ha utilizado el servicio de movilidad.
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