INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N° A\1- 2004 OGA/INEN

REPUBLICA DEL PERy

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Surquillo| 2\  de Ociu@es del 2014

VISTO: El Informe N° 201-2014-QIMS-OGA/INEN de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y
Servicios del INEN;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 s¢ crea como Organismo Publico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplésicas — INEN; con personeria juridica de derecho publico
interno con autonomia econdmica, financiera, administrativa y normativa, cuya mision es
proteger, promover, prevenir y garantizar la atencion integral del paciente oncoldgico, dando
prioridad a las personas de esgasos recursos econdmicos; asi como controlar, técnica y
administrativamente, a nivel nacidnal los servicios de salud de las enfermedades neoplasicas, y
realizar las actividades de investigacion y docencia propias del Instituto;

Que, a través del Decreto Suprero N° 001-2007-SA, publicado en el Diario Oficial El Peruano
X\ con fecha 11 de enero del 2007, se aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
§ ,; del Instituto Nacional de Enfemmedades Neoplasicas — INEN, estableciéndose en él la

------------ 5/ jurisdiccion, funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones de

sus diferentes Organos y Unidade$ Organicas;

Que, mediante documento de |visto, el Director Ejecutivo de la Oficina de Ingenieria,
Mantenimiento y Servicios del |INEN remite la Directiva “PARA LA ADMINISTRACION,
ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INEN” la cual tiene por finalidad brindar un servicio
ordenado y de calidad en el transporte de personas y bienes que coadyuven al logro de los
objetivos institucionales, en estricta observancia de los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria que debgn observarse de manera permanente en la administracion;

> Que, por los considerandos expugstos resulta necesario aprobar la citada Directiva, dentro del
\ ‘ marco de la normatividad vigente, generando el acto resolutivo correspondiente;

ARTICULO PRIMERO: Aprobar “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y
USO DE VEHICULOS DEL INEN”, la misma que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar|la a la Oficina de Comunicaciones, la difusién de la presente
resolucion asi como su publicacion| en la Pagina Web Institucional.

ARTICULO TERCERO: Dejese sin efecto cualquier disposicion que se oponga a la presente
resolucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

dialitulo nacignal ae Enferfleaades Neopiasicas
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UActing General dd Administracion
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

. FINALIDAD

Brindar un servicio ordenado y de calidad en el transporte de personas y bienes que coadyuven al
logro de los objetivos instituciopales, en estricta observancia de los principios de racionalidad,
austeridad y dieciplina presupyestaria que deben observarse de manera permanente en la
administracién.

II. OBJETIVO

Establecer procedimientos que rggulen la administracion, asignacion, uso, mantenimiento y control
de las unidades vehiculares del INEN, utilizadas por los trabajadores para el traslado de
documentos y diligencias gorrespondientes, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos
institucionales.

ALCANCE:

La presente Directiva es de apllcacién y cumplimiento obligatorio, por todos los funcionarios y
trabajadores de los Organos y Unidades Organicas del INEN, bajo cualquier modalidad contractual.

BASE LEGAL :

s Ley N° 27658, “Ley Marco de [la Modernizacion de la Gestién del Estado”.

e Ley N° 28748, "Ley que crea [como Organismo Publico Descentralizado al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas — INEN.

» Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN.

e Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, que aprueba la calificacion de organismos publicos de
acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, modificado por Decreto Supremo N°058-2011-PCM
— Decreto Supremo.
» Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

» Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, que aprueban el Reglamento Nacional de Vehiculos.

» Decreto Supremo N° 033-20011-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transito y sus
modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, que aprueba las Normas para la Elaboracion de
Documentos Normativos del Mjnisterio de Salud.

Resolucion Jefatural N° 170-2
de la Oficina General de Admin

Resolucién Jefatural N° 643-
Oficina de Ingenieria, Mantenin

D09-J/INEN que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
istracion.

?013-J/INEN que aprueba el Manual de Procedimientos de la
niento y Servicios de la OGA.
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DIRECTIVA PARA LA ADMINIST
NACION!
V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Los vehiculos con que
Institucion y debe estar ref
5.2 El responsable de la Unid3
de los funcionarios de la
oficiales.
5.3 La atencién del uso del
disponibilidad de la flota ve|
5.4 La atencion del servicio d
realizarse, el vehiculo pod
5.5 Elitinerario de la comision
usuario y conductor del veh
56
periédico que permita un3
las comisiones asignadas.
5.7 Efectuar un adecuado con
repuestos y consumo de ¢
5.8 Durante la comision de sern
vehiculos asignados.
VIi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

cuenta el INEN

RACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
AL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

son de uso exclusivo para las labores de la
acionadas con las metas y funciones de la entidad.

d de Transporte, asigna el uso de vehiculos para la movilizacion

Jefatura Institucional, asi como de los servidores en actividades

servicio de transporte del INEN, se efectuara de acuerdo a la
hicular y prioridades establecidas.

e transporte se realizara a la hora programada, en caso de no
ra ser reprogramado para otra comision de servicio.

para la cual fue requerida la movilidad debe ser cumplida por el
iculo, segun lo programado, salvo razones de fuerza mayor.

El mantenimiento de las unjidades vehiculares se realizara en base a un diagnostico tecnico y
h adecuada conservacion de los vehiculos para su mejor uso en

trol en el mantenimiento y reparaciones necesarias, cambio de

bmbustibles de las unidades vehiculares.

vicio los usuarios y los conductores deberan hacer un uso de los

6.1 DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES

6.1.1 La supervision y contiol de la flota de vehiculos del INEN, se encuentra a cargo de la
Unidad de Transporte de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.

6.1.2 La Unidad de Transpprtes gestiona el traslado de los trabajadores y/o bienes del INEN
para atender las labpres de la entidad, aplicando criterios para estimar el orden de

prioridades.

vehicular bajo invent
seguridad del mismo.

La Unidad de Transpq
y correctivo efectuado

La Unidad de Transpo
de la distribucién de cq

La Unidad de Transpg

Vehiculos, utilizando e

La Unidad de Transpertes asignaré a los conductores a cargo del servicio, la unidad

rio fisico debidamente suscrito, disponiendo el cuidado, aseo y
brtes realizara el control del servicio de mantenimiento preventivo
a los vehiculos, de acuerdo a las necesidades.

tes llevara un registro de las ocurrencias diarias de los vehiculos y
mbustible debiendo implementar un file por cada unidad.

ortes llevara un registro actualizado de todos los vehiculos del

INEN, para ello debera consignar la informacion de los automoviles en el Registro de

formato del anexo B de la presente directiva.

.{201-6500 Fax: 620-4991

"IONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Web: www.inensldpe e-mail: postmaster@inen.sld.pe




DIRECTIVA PARA LA ADMINIST]

6.1.7 La Unidad de Transp
conducir respectiva,
Transito.

Los vehiculos solo ser

El encargado de la Un

a)

b)

c)

d)

)

k)

m) En caso de acci

RACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Realizar la prog
requerimientos de

Mantener actualizado

ortes verificarda que los conductores cuenten con la licencia de
con arreglo a las disposiciones del Reglamento Nacional de

an conducidos por personal autorizado.
dad de Transportes realizara las siguientes actividades:

amacion diaria de salidas vehiculares de acuerdo a los

Jefatura Institucional y cada Organo o Unidad Organica.

el registro de mantenimiento preventivo y correctivo del

vehiculo, seglin Anexo C.

Supervisar que log vehiculos pernocten en la Institucion.

Llevar en un file

registro y actualizaciéon de datos de cada vehiculo, conteniendo:

la tarjeta de propigdad original, gravamen vehicular, permiso de lunas polarizadas,
revision técnica vehicular, SOAT vy toda la informacién correspondiente del vehiculo

u otra de importang

Proporcionar a los
de Transito, con el

Custodiar la copia

Contar con un dupl

Gestionar a traves
oportuna de combd

ia.
conductores de vehiculos la normatividad referida al Reglamento
fin de actualizacion y conocimiento para evitar accidentes.

actualizada de las tarjetas de propiedad.

cado de llaves de los vehiculos.

de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios, la provision
stible y otros aditivos.

Distribuir los vales
por cada vehiculo,

de combustible, y presentar reportes mensuales documentados,
la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios, con copia a

la Oficina de Logistica.

Para el internamignto del vehiculo para su mantenimiento o reparacion debera
recabar como constancia el inventario detallado de los accesorios, repuestos, llantas,

fecha de bateria,
internamiento y her

Verificar periddican
del INEN no registr

Gestionar ante el
pélizas de seguro
conductores, pasaj

namero de motor, kilometraje de ingreso, dia y hora de
ramientas.

nente, a través del enlace web correspondiente, que los vehiculos
en papeletas por infracciones de transito.

organo o unidad organica correspondiente, la vigencia de las
contra accidente de transito, para cubrir los riesgos de los
eros y flota vehicular.

dentes, remitir a la compafiia aseguradora, copia del parte o

atestado policial rgspectivo, asi como el resultado del dosaje etilico.

.| 201-6500 Fax: 620-4991
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

6.2 DE LOS CONDUCTORES DE VEHICULOS

Los conductores deben cumplir con las siguientes obligaciones:

6.2.1 Conducir en estrigto cumplimiento del Reglamento Nacional de Transito y otras
disposiciones dictadas por Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

6.23.1 Cumplir con las nofmas establecidas en la presente Directiva y otras que se dicten
para conservacion,|buen uso y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

6.2.4 Cumplir diligentemgnte con las comisiones de servicio para los cuales han sido
autorizados, tratandp de utilizar la ruta mas adecuada, salvo razones de seguridad o
interrupcion de via.

6.2.5 Portar permanentemente la tarjeta de propiedad del vehiculo, licencia de conducir,
Seguro Obligatorio |de Accidentes de Transito, Constancia de Revision Técnica,
Cuaderno de Contro} (Bitacora) y otros necesarios para identificacion del vehiculo.

6.2.6 Comunicar al encargado de la Unidad de Transporte, la proximidad del vencimiento de
los documentos obligatorios para la circulacién de los vehiculos, para una tramitacion
oportuna.

6.2.7 Contar con su dpcumentacion personal actualizada (Brevete, DNI, Fotochek
institucional entre otros).

6.2.8 Presentarse a la tonja de examen meédico (fisico y psicolégico) para efectos de control
de su estado de salud, en las fechas fijadas por la Oficina de Recursos Humanos.

6.2.9 Los compromisos edondmicos originados por infracciones de transito, impuestas a los
vehiculos del INEN| generados por el conductor debidamente comprobado, seran
asumidas por el conductor.

6.2.10 Al finalizar la jornada de trabajo, cada conductor dejaré el vehiculo, en la zona de
parqueo asignado, ¢ntregando las llaves del vehiculo al personal responsable de la
Unidad de Transportg o personal que se designe.

En caso que el retorho sea fuera de horario de trabajo, tal hecho debera ser registrado
en el parte diario del|personal del servicio de vigilancia.

6.2.11 Al inicio y término| del servicio, debera registrar en el Cuaderno de Control del
vehiculo, la siguientg informacién:

a) Fecha y ndmero de Solicitud Vehicular, de acuerdo a formato del Anexo D, segun
corresponda.

b) Kilometraje al inicjo y al retorno del servicio.
c) Hora de salida y de retorno.

d) Lugares de destino.
e) Nombres y apellidos de los comisionados.

f) Nombre de los Organos y/o Unidades Organicas que solicitaron el servicio.

g) Numero de vales e importe del combustible suministrado (gasolina, glp, petréleo y/o
lubricantes, con indicacién de hora y cantidad).

A INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS 5
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DIRECTIVA PARA LA ADMINIST

6.2.12

6.2.13

6.2.14

6.2.15

6216

6.2.17

6.2.18

NACION/

h) Mantenimiento vy
comisién de servi

i) Cualquier otra infi

Reportar averias, f
preventivos o correci

Custodiar y conserv

!

trabajo.

Transportar de form
como también a los

Informar a la breved
todo bien y/o docu

entidades.

El Cuaderno de Con

del encargado de Tr3

De ocurrir un percs

siguientes acciones:

a)
inmediatamente d
ocurrido el siniestr
Dicha situacién
correspondiente.
b) Denunciar el hech
mas proximo.
c) Presentarse al do
d) Presentarse para
e) No permitira que
compafiia de segu
f) Abstenerse de had
o llegar a algun arn
g) Concurrir a todas |
Actividades diarias d

RACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
AL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

0 cambios de repuestos, por deterioro de la unidad, durante la
Cios.
brmacion relevante.

allas mecanicas, dafos materiales, robos y/o mantenimientos
ivos del vehiculo asignado.

ar el vehiculo y los accesorios asignados, durante la jornada de

responsable y con la debida diligencia, al personal del INEN, asi
ncionarios y altas autoridades que les haya sido encomendado.

ad posible sobre cualquier pérdida y/o dafio que pudiese sufrir
mento, que por orden superior este transportando a diversas
rol del vehiculo debera contar con la firma del conductor y el V° B°

ansporte.

nce o accidente de transito el conductor debe de realizar las

Comunicar al encargado de la Unidad de Transportes y a la compaifia aseguradora

espues de sucedido el percance, dentro de las 24 horas de
D.
sera posteriormente documentada a través del escrito

o de inmediato a la autoridad policial de la jurisdiccién o del lugar

jaje etilico correspondiente, dentro del plazo establecido por la ley.

| peritaje correspondiente realizado por la Policia.

se realice reparaciones y/o cambios de piezas mientras la
ros no lo autorice.

er negociaciones personales, reconocer o pagar sumas de dinero,
leglo o transaccion con terceros.

as diligencias policiales y/o judiciales a las que sea citado.

e los conductores:

a) Recibir del encargado de transporte la llave, tarjeta de propiedad del vehiculo,

SOAT, constancid

necesarios.

b) Mantener buena p

pulcritud.

de revision técnica, Cuaderno de Control y otros que sean

resencia personal, asi como mantener el vehiculo con higiene y

7% oz ANSTITUTO NA
\Lima—34 Telf.
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Realizar la rutina
comprendera com

c) de verificacion del estado del vehiculo y sus accesorios, la cual

p minimo la revisién de lo siguiente:

= Adecuado njvel de aceite en el motor

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

= Adecuado nivel de liquido de freno

* Estado de llantas (incluida la llanta de repuesto)

= Estado de lupas, espejos y limpiaparabrisas

Funcionamignto de luces y demas equipos del vehiculo.

6.3 DE LOS USUARIOS

6.3.1 Los trabajadores dgl INEN que por necesidad de servicio requieran un vehiculo,
deberan solicitarlo g la Unidad de Transportes mediante el correo electrénico de la
unidad (transportes@inen.sld.pe) o en caso de urgencia mediante llamada telefénica.
La Unidad de Trgnsportes determinard la asignacién de la unidad vehicular
correspondiente segiin disponibilidad.

6.3.2 Los usuarios del vehiculo deberan llenar el formato de solicitud vehicular consignando
nombre y apellidos, asi como el Organo o Unidad Organica a la que pertenece, la cual
debe estar debidamente firmada y autorizada.

6.3.3 El trabajador autorizado para hacer uso de un vehiculo del INEN, durante el tiempo
gue dure la comisioén de servicio, utilizara unicamente la unidad moévil para los fines

solicitados.

6.4 DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE Y/O LUBRICANTES A LOS VEHICULOS

6.4.1 Abastecimiento:

a) EL abastecimiento| de combustible se realizara en las estaciones de servicios
contratadas.

b) El sistema de valeg y control del abastecimiento del combustible esta a cargo y bajo
responsabilidad dellencargado de la Unidad de Transportes.

c) La dotacion de combustible de cada vehiculo, sera reportado en el cuaderno de
consumo de combLJstEble, por el encargado de transporte.

d) Al inicio de la jofnada de trabajo, la Unidad de Transporte verifica el saldo de
combustible de los|vehiculos.

e) De acuerdo a la programacién historica de solicitudes de comisiones de servicio el

encargado de trans
grifos dispensador

sporte entregara los vales de combustible para su utilizacion en los
es, con los cuales se tiene convenio.

INSTITUTO NAC(
N Lima-34  Telf:
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO

6.5 DEL EQUIPAMIENTO DE LOS VEHICULOS

f)

Q)

NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

El conductor hara uso del vale de combustible, debiendo recoger la boleta de
dispensacion de cpmbustible en el cual se indicara la cantidad, precio, dia y hora en
la que se hizo el apastecimiento.

o de cada comisién de servicio entregard las boletas de
abastecimiento dg combustible utilizado, como rendicion de cuenta de los vales de
gasolina recibidos

El encargado de la Unidad de Transportes llevara un control por cada vehiculo del
abastecimiento dg combustible, a efectos de establecer las estadisticas necesarias
para la programacjén y prevision general.

La Oficina de Logistica, hara llegar al proveedor de combustible la relacion de
vehiculos del INEN, en el que se indicara de manera precisa las caracteristicas de
los vehiculos autprizados para su abastecimiento, asi como la relaciéon de los
conductores gue |se encuentran acreditados.

6.5.1 Cada vehiculo debe contar con el siguiente equipamiento y elementos de seguridad:

6.5.2

Llanta de repues
Dos triangulos de modelos vy tipo reglamentario
Neumatico de reguesto en buen estado

Llave de rueda
Gata (elevador de chasis) en buen estado
Extintor con carga vigente y en estado operativo
Botiquin de primgros auxilios

Linterna
Herramientas meganicas de primeros auxilios y
Cable de remolqye.

El equipamiento y elementos de seguridad son dotados por la Unidad de Transporte del

INEN.

6.5.3 Los conductores periélicamente deberan rendir cuenta del equipamiento y elementos de
seguridad a la Unidaq de Transportes.

6.5.4 En caso de pérdida de algin equipamiento y/o elementos de seguridad, el conductor a
quien se le detectd log faltantes sera responsable de su reposicion.

6.6 DEL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

6.6.1 El mantenimiento de los vehiculos puede ser preventivo o correctivo.

El mantenimiento prejentivo es aquel que se realiza periédicamente a fin de prevenir
desperfectos de los vghiculos, para proporcionarles una mejor performance.

El mantenimiento corectivo es aquel que se realiza para corregir cualquier desperfecto
mecanico que haya sufrido el vehiculo a fin de reponerlo en su operatividad

/- INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

6.6.2 EI encargado de l|a unidad de transporte debera programar los servicios de
mantenimiento previentivo y correctivo, de la flota de vehiculos del INEN, de acuerdo
a la prioridad establecida en base a un diagnostico técnico y periddico.

6.6.3 Los requerimientos de servicios de mantenimiento, solicitados por el encargado de la
Unidad de Transportes, deberan contar con la sustentacion correspondiente.

6.6.4 El encargado de |la Unidad de Transportes, formulara la programacion de
mantenimiento de log vehiculos, a fin de que estén en permanente condicién operativa.

Dicha programacién| debe consignar el cronograma de los servicios basicos de

afinamiento, cambio |de aceite y engrase, revisién de frenos, direccion, suspension y
revision técnica.

6.7 DEL CONTROL DE LOS VEHICULOS

6.7.1 El encargado de la Unidad de Transportes cumplird con las siguientes acciones de
control:

a) Revisar y verifican el Cuaderno de Control de Vehiculos, consignando en él, las
observaciones qué considere necesarias.

b) Controlar el consumo de combustible, tomando como referencia el recorrido del
vehiculo y la carjtidad de consumo de combustible, que determina el factor de
rendimiento de km/gin.

c) Mantener actualizado los Registros de Mantenimiento (preventivo y correctivo) de
acuerdo al Anexo C.

d) Verificar en forma periédica e inopinada los equipos y elementos de seguridad
asignados a los vehiculos.

e) Verificar la vigengia del Seguro Obligatorio contra los Accidentes de Transito,
permiso de lunas|polarizadas, certificado de revision técnica, entre otros, de uso
obligatorio.

f) Supervisar al fina| de la jornada laboral, que el pool de vehiculos, se encuentren en
los estacionamienfos asignados, salvo casos excepcionales.

Vil. RESPOSABILIDADES :

7.1 El Director de Oficina de Inggnieria de Mantenimiento y Servicio es responsable de supervisar
el cumplimiento de la presentg Directiva.

7.2 Los Directores vy los servidofles de los Organos y Unidades Organicas son responsables del
cumplimiento  de las dispgsiciones establecidas en la presente Directiva, en lo que
corresponda.

7.3 El encargado de la Unidad e Transporte es responsable del estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

" IN_S_T]TUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
> L:ma -34 Telf.)]201-6500 Fax: 620-4991 Web: www.inensldpe e-mail: postmaster@inen.sld.pe




DIRECTIVA PARA LA ADMINIST

7.4 Los conductores son respon
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9.1
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9.6
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9.8

DISPOSICIONES CONPLEMEN]

ANEXOS

NACION/

presente Directiva.

En caso de servicios esp
contingencias que se requier:

personal de la Unidad de Trgnsporte asignado,

RACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
AL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

sables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la

[ARIAS

ciales, para el traslado excepcional de funcionarios u otras
entre las 22:00 y 6:00 horas del dia siguiente, los conductores y
se desplazara en taxi, debiéndose reconocer

dicho gasto de acuerdo a la egcala de movilidad establecida por el INEN.

En caso de que el servicio de fransporte ofrecido, no se cumpla de manera diligente por parte de

los conductores, incumpliend

la Directiva, los usuarios del servicio de transporte se encuentran

obligados a reportar los inconvenientes observados a la Unidad de Transportes.

El incumplimiento de las nofmas contenidas en la presente Directiva, constituyen falta de

caracter disciplinario, sujetas
caso.

Ninguna unidad vehicular, pod
de las personas, asi como de

Es responsabilidad del enca
disposicion, asi como de trans

El uso de los vehiculos, parg
disciplinario, susceptible de saj
de Contratacion de Servicio
trabajador.

Los conductores en servicio n
autorizados, asi como transg
autorizacion.

Anexo A : Flujograma

Anexo B : Registro de Ve

la aplicacidn de sanciones de acuerdo a la particularidad de cada
ra transitar en condiciones que pongan en peligro la vida y la salud
os bienes de la Institucion o de terceros.

rgado de la Unidad del Transportes el cumplimiento de esta
mitir dicha situacién a los conductores y usuarios del servicio.

fines distintos o particulares, constituira una falta de caracter

ncion prevista, en el Reglamento Interno de Trabajo o Reglamento
—CAS dependiendo la naturaleza del regimen juridico del

p podran abandonar el vehiculo asignado o dirigirse a lugares no
portar personas y/o bienes ajenos al INEN sin Ia respectiva

hiculos

Anexo C : Registrode M
Anexo D1
Anexo D2
Anexo E1:
Anexo E2 :

Anexo E3 : Vale de Consu

ntenimiento Vehicular

: Solicitud vehigular
. Solicitud vehigular
Vale de Consuimo de Combustible - Gasolina

Vale de Consuino de Combustible - Petroleo

o de Combustible - GLP

INSTITUTO NA(
-~ kima—-34  Telf.

"IONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
201-6500 Fax: 620-4991 Web: www.inensldpe €-mail: postmaster@inen.sld pe




DIRECTIVA PARA LA ADMINIST

RACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

9.1 ANEXO A

ADMIN|

STRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INEN

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIO

DIRECCIPN

UNIDAD DE TRANSPORTE

USUARIO

DIRECTOR EJHCUTIVO

ENCARGADO DE TRANSPORTE

CONDUCTOR

Solicita unidad de
transporte para comision
de servicio, via correo
electronico o llamada
telefénica

Firma formato de
solicitud vehicular

o0,

Verifica las solicitudes
de unidades de
transporte y realiza la
programacion diaria de
salidas

Autoriza asign{
de vehiculp

hcion | Asigna vehiculo a

conductor

Provee las tarjetas de
combustible, llaves y
tarjeta de propiedad
del vehiculo al
conductor

Registra dotacién de
combustible en
cuaderno de control

bora requerimientd
de mantenimiento,

del vehiculo en el
taller

abora inventario de
accesorios, repuestos,
llantas, etc.; del
vehiculo internado en
el taller

Actualiza ficha técnica
de mantenimiento

para internamiento PR

Recibe el vehiculo y
verifica el estado del
vehiculo y sus
accesorios

Vehiculo
operativo?

Verifica la
documentacion del
vehiculo (tarjeta de

propiedad, SOAT, etc)

solicitud vehicular,

con datos del usuario

y del érgano o unidad
|

asignados a su
responsabilidad, se
encuentren al final de la
jornada laboral, en los
acionamientes asignado

P

responsable y con la debida
diligencia al personal del
INEN al lugar de destino,
terminada la comisién de

control el servicio efectuado,
detallando fecha, lugar de

destino, nombre del usuario,

kilometraje, etc.

Al finalizar la
jornada de
trabajo

Deja el vehiculo en la zona
de parqueo de la sede y
entrega las llaves al

responsable del control de
vehiculos

e-mail: postmaster@inen,sld pe
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

9.2 ANEXO B — REGISTRO DE VEHICULOS

1.- Titular: INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

2.- Placa 8.- Combustible 13.- Asientos / Pasajeros
e edlegana 9.- VIN/IN® He Serie 14.- Largo / Ancho / Alto
4.- Marca 10.- N° de Motor 15.- Color (es)

5.- Modelo 11.- Carrogeria 16.- Peso Neto (KG)

?" Afio de 12.- Marca|de Carroceria 17.- Peso Bruto (KG)
abricacion

7.- Codigo

Patrimonial

Av. Angamos Este 25

==INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
N-Lima—34 Telf} 201-6500 Fax: 620-4991

Web: www.inensldpe e-mail: postmaster@inen.sld.pe
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
9.3 ANEXO C - REGISTRO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
REGISTRO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
PLACA:
CLASE: MARCA: MODELO: ARO:
TALLER: PERIODO DE SERVICIO:
KILOMETRAJE;
TIPO DE MANTENIMIENTO: PREVENTIVO|( ) CORRECTIVO ()
SERVICIOS EFECTUADOS:
COSTO: 8.
REPUESTOS UTILIZADOS:
ITEM DESCRIPCION CANT. | UND | P.U.(5/) TOTAL (S5/.)
q,\\\\“ne LA 9F15 4:‘.’/‘
& Q
g ;,/, /.
2 5
‘35\" > \53?’{
hEnnre.
e COSTO TOTAL DEL SERVICIO: S.
OBSERVACIONES:
CHOFER ENC. TRANSPORTE JEFE DE LOGISTICA
A
| INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Av. Angamos Este 25201 Lima =34  Telf{201-6500 Fax: 620-4991 Web: wwwi.inensldpe e-mail: postmaster@inen sid pe
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTIRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

9.4 ANEXO D1: SOLICITUD VEH

ICULAR

L INEeN

TR R

Solicitado por: ......ccccceennnee.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
UNIDAD DE TRANSPORTES

SOLICITUD DE VEHICULO

e

areren

e,
",

e

MOTIVO VEHICULO - PLACA H.Sal. Km. Sal. H.Lleg. Km.Lleg.
01 Abastecer Combustible []] | Nissan RO - 2564 =)
02 Traslado de Directores []] | NissanEGA-870 [
03 Tramite Documentario [J] | Nissan EUA-315 O
04 Cobranzas 11 | Toyota EGA-880 =}
05 Servicio Social [l | Toyota PIB-394 O
06 Trasladode Personal []] | Toyota PIB-393 O
07 Trasladode Pacientes []] | KIA EGE -858 O
08 Compras Menores [l | KIA EGF-857 &
09 Unid. de Mantenimiento[J] | Hyundai EGM-784 [
10 Otros [ | HynduaiEGM-838 [
i O]
""" Firma del Solicitante
DESTINOS:
01 05
02 06
03 07
04 08
| CONDUCTORES PROFESIQNALES
I Bustamante Chavez, Dante Qmar ] Alcantara Padilla, Roberto O
g Hurtado Bautista, Fidel O Calixtro Oliveres, Percy O
i Pagan Sanchez, Juan Armanfjo | Cisneros Anton, Pedro =
‘ Sialer Campos, Dante Pablo O Delgado Blas, Saivador B
; Rivadeneyra Bereche, Walter O Montes Chaupez, David O
; 3 Salas Mitma, Jesus O
\ O Saravia Zorrilla, Victor |
""" Firma del Cond{ictor
JefedelaUmdaddq Transporte U] ' [5]1 1 YRR .| - RPN . - | ; Lo

IMPORTANTE:

y material en general sin autorizacid

Esta terminantemente prohibido tfansportar cualquier tipo de drogas, articulos de valor, personal no autorizado, equipos
bn bajo responsabilidad de acuerdo a Ley.

201-6500 Fax: 620-4991

CIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
e-mail: postmaster@inen.sld.pe

Web: www inen.sld pe




DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
9.5 ANEXO D2: SOLICITUD VEHIGULAR - AMBULANCIA
i SVSTS| B . _
INSTITUTQ NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS o ) |
} UNIDAD DE TRANSPORTE |
‘ SOLICITUD VEHICULAR ‘
e |
N R l
Doctor (a) que autoriza: |
: 01 Traslado de Pacientes a otro Hospital [J| Maca: ]
| 02 Traslado de Pacientes a su domicilio O FUR-AI51 - Hialldy km. S2ida - Llegada K. Liogacls
| 2 p ; Salida 1 |
| 03 Transferencia de Pacientes a otro Hospital [7] siliita |
04 Servicio Social O s:rda . |
05 Abastecer de Combustible =] l:da 2 ‘
06 Mantenimiento O :Ma
07 Cambio de Balén de Oxigeno O -
08 Otros O }
"Firma del Solicitante
Datos Generales
Nombres y Apellidos del Paciente:
Historia Clinica: N°
Médico que acompafia:
Licenciado (a) de Enfermeria:
I Técnico (a) de Enfermeria:
‘ BoletadeVerta:N* ____ !
Exonerado: O piso: [
Emergencia: [7] Destino
Domicilio: ‘
Distrito;
! 0 Alcantara Padilla, Roberto Carlos| [ 09 | :
| 02 Calixtro Olivares, Percy Jonci O 10 O }
03 Cisneros Antdn, Pedro José =] 11 | |
| 04 Delgado Blas, Salvador O 12 | :
' 05 Maco Montalvén, José Isidro O 13 = i
06 Montes Chaupez, David 3 14 O I
07 Salas Mitma, Jesus Celestino O 15 O i
‘ 08 Saravia Zorrilla, Victor 0O 16 O
|
| Firma del Conductor
""" Jete de la Unidad de Transportes Surquillo, de del 20 |
o9t S \-I‘NSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS 15
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DIRECTIVA PARA LA ADMINIST]
NACION

RACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
AL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

9.6 ANEXO E-1: VALE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE - GASOLINA

INSTITUTO NACIONA DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
INIDAD DE TRANSPORTES
ml@lﬁ VALE CONSUMO DE COMBUSTIBLE (GASOLINA)
= O
1T o [1]] ] A ———— (= [- TSR || e del 20...... GaloNes....c.oosisisn
) NOMBRES Y APELLIDOS DEL
N° | VEHICULO MARCA PLACA KM. GASOLINA 98 OCT.

CONDUCTOR

Nombres y Apellidos del Conductor

=} L INSTITUTO NA
A%. Angamos Este[2520. Lima—34  Telf)

CIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
201-6500 Fax: 620-4991] Web: www.inensld pe e-mail: postmaster@inen.sld.pe
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTIRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

9.7 ANEXO E-2: VALE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE - PETROLEO

INSTITUTO NACIONA DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

UNIDAD DE TRANSPORTES

e INEN VALE CONSUMO DE COMBUSTIBLE (PETROLEO)
5
Surquillo,......ovuvuinnns o1 R e e [ e e del 20...... Galones...ivsisins
. NOMBRES Y APELLIDOS DEL
N° | VEHICULO MARCA PLACA KM. PETROLEO

CONDUCTOR

Jefe de la Unidad de Transportes

Nombres y Apellidos del Conductor

-\ INSTITUTO NA
Lima—-34 Telf.

201-6500 Fax: 620-4991

CIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Web: www.inensidpe e-mail: postmaster(@inen.sld.pe
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

9.8 ANEXO E-3: VALE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE - GLP

INSTITUTO NACIONA DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
UNIDAD DE TRANSPORTES
VALE CONSUMOQ DE COMBUSTIBLE (GLP)

N emrnnanags
............................. del 20...... =1 o - T —
: NOMBRES Y APELLIDOS DEL
N° VEHICULO MARCA PLACA KM. GLP
CONDUCTOR
Jefe de la Unidad de Transportes Nombres y Apellidos del Conductor
,.,IlﬁS;TITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS 18

, Lima-34 Telf.

201-6500 Fax: 620-4991
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