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OBJETTVO

Reglamentar el uso correcto, oportuno y adecuado de la flota vehicular de la Empresa, la
asignaci6n, mantenimiento y control, a fin de lograr el mriximo rendimiento y su buena

consenaci6n. Asimismo, establecerlas obligaciones y responsabilidadesde los conductores,
funcionarios y'o areas a los cuales son asigados los'vehiculos.

ALCAIICE

Involucra al Area de Transporte de la Gerencia Postal, al Departarrento de Abastecimiento y
Servicios Generales de la Subgerencia de Logistica, asi como tambien a los usuarios que

requieran el senicio de transporte de la enpresa.

BASE LEGAL

a) Decreto Legislatirc N'685. Leyde creaci6n de SERPOSTS.A.
b) Estatuto de SERPOSTS.A.
c) Reglamento de Ti6nsito vigente.
d) Normas tenicas de Control hterno.
e) Directiva de Gesti6n de FONAFE.
f) Nornr,ativa Interna

REGLAMENTO

CAPiTI]LO I

DE LOS USUARIOS

Art.l. Se constituyen en usuarios a aquellos que por la naturaleza de su cargo y/o funciones
que realizan requieren del uso de un vehiculo que pertenece a SERPOST S.A., se

clasifican de la sigriente rmnera:

a) Asignados al cargo: Corresponde a la asigraci6n permanente de los vehiculos.
Solo se asignar6 a los funcionarios que por la naturalea de su funci6n, requieran
contar con el servicio de movilidad para el ejercicio de sus funciones oficiales,
sean estos en la sede central de la empresa, sedes descentraliadas y/u otras
instituciones.
Los vehiculos deber6n ser conducidos por choferes que le sean designados por el
Area de Tiansporte.
La asignaci6n del vehiculo la efectuar6 el Gerente General dando cuenta a la
Presidencia del Directorio.

b) Asignados al Area de Transportes: El Area de Transportes administrar6 el
uso de los vehiculos que le han sido asignados patrimonialmente, para atender a

los usuarios de'todas las iireas en el desarrollo del proceso productivo,
funciones operativas y afines al funcionamiento de la Empresa. Estos vehiculos
podran ser reasignados por el Gerente Postal, de acuerdo a la necesidad del
servicio, previo sustento y solicitud del 6rea que lo requiera siempre y cuando
exista disponibilidad.
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CAPITI,LO II
DE Los ypnicur,os

Art.2. El uso de los vehiculos de SERPOST S.A. para el servicio de transporte, queda
limitado al 6mbito de la Empresa, salvo en los casos autorizados por el Gerente
General, mediante documento o correo electr6nico.

Art.3. Todos los hechos o siniestros que involucren a los vehiculos de propiedad o uso de
la Empresa, por daffos que estos sufran o por lo que estos causen a terceros, dar6n
lugar a la intervenci6n del Departamento de Control Patrimonial y Seguros
Generales, para tramitar la cobertura de los daffos y la determinaci6n de las
responsabilidades a las que hubiera lugar. Solo en los casos que fueran necesarios
se solicitar6 la intervenci6n de la Oficina de Asesoria Juridica.

fut.4' Corresponde a la Gerencia de Administraci6n de Recursos a trav6s de la
Subgerencia de Logistica llevar el control del mantenimiento de los vehiculos, asi
como dotarlos de lo necesario para dar cumplimiento a las disposiciones del
Reglamento Nacional de Tr6nsito vigente.

Art.s. Corresponde a la Gerencia de Administraci6n de Recursos a trav6s del
Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales, mantener vigente
todos los seguros vehiculares del parque automotor de la Empresa.

Art.6. Todo vehiculo de propiedad de la Empresa deber6 llevar el logotipo de SERPOST
S.A., salvo aquellos que sean exonerados de esta obligaci6n, mediante Resoluci6n
de Gerencia General.

CAPITI]LO III
DE LOS CONDUCTORES

kt.1. El personal que conduzca vehiculos de la empresa deber6 estar debidamente
autorizado; en el caso de vehiculos operativos asignados patrimoniafunente a una
Area o Administraci6n postal medianie hoja de *tu, y de tratarse de un vehiculo
asignado patrimonialmente a un cargo, por la autorizaci6n expresa del Gerente o
funcionario designado.

fut 8. El personal del Area de Transportes (conductores y motociclistas), debera ser
personal selecto y debidamente calificado que cuente con licencia de conducir' profesional (en el caso de los conductores) y licencia para conducir vehiculos
menores (at el caso de los motociclistas). Pudiendo tener cualquier tipo de
contrato laboral.

Art 9. Plan de Contingencia: Eventualmente; por necesidad del servicio, debido a la
austeridad o restricciones para contratar personal ylo para eventos de toda indole
donde $e requiera contar con mas conduciores, estanddlos vehiculos disponibles y
el personal del Area de Transportes no se abasteciera, se podrS autorizar lh
conducci6n de vehiculos a trabajadores de otras 6reas que cuenten con "&autorizaci6n de sus jefaturas y la licencia de conducir de la categoria
correspondiente vigente
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Art 10. El Area de Transportes establecer6 los turnos de los conductores mediante un rol
de servicios. En las otras 6reas y administraciones postales lo har6 el supervisor o

responsable de la oficina segrin la necesidad del servicio.

Art 1 1. El proceso para la contrataci6n de conductores y motociclistas, ademas de la
acreditaci6n de la licencia de conducir correspondiente, constar6 de lo siguiente:

a) Entrevista personal calificada por el 6rea donde prestar6 servicios
b) Pruebas de especialidad (pr5ctica)
c) Pruebaspsicot6cnicas
d) Conocimientos generales.

e) Aquellas que la empresa considere pertinentes mediante la Subgerencia de

Recursos Humanos.

Asimismo estar6 sujeto a evaluaci6n permanente de puntualidad, responsabilidad,
iniciativa, colaboraci6n, compromiso, otros.

CAPITULO TV

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LG CONDUCTORES

Att.12. Comprobar antes de salir con la unidad, los niveles de: aceite, agua, combustible y
aire en las llantas, solo en el caso que todos los niveles est6n bien se proceder6 a

encender el vehiculo, para poder circular sin inconvenientes, tambi6n verificar6
que tenga a bordo la tarjeta de propiedad, SOAT y la revisi6n tdcnica respectiva

asi como cualquier otro permiso que requiera el vehiculo para su desplazamiento,

como permiso de lunas polarizadas o tarjeta de circulaci6n terrestre de ser el caso.

Art 13. Registrar en la "Hoja de Ruta" la inforrnaci6n solicitada y anotar las obsenaciones
y/o anomalias que puedan presentarse durante el senicio. Esta obligci6n corrprende

a los choferes asignados al cargo (Anexo No.l ) y a los choferes asignados al Area de

Transportes (Anexo No.2).

Los choferes de los vehiculos asignados al cargo, presentardn la Hoja de Ruta a la

Subgerencia de Logistica, en forma semanal (dia viernes). Los choferes asignados al
Area de Transportes presentar6n la Hoja de Ruta a esta, una vez terminado cada

servicio.

Art 14. En caso de algfrn desperfecto del vehiculo, cual fuere, el conductor deber6

comunicarse poi lu via mas rapida y factible, con el responsable del .Area de

Mantenimiento Vehicular a fin de recibir instrucciones para la soluci6n del
problerna o el auxilio meciinico correspondiente.

En caso de accidente de tr6nsito, el conductor deber6:

. Dar auxilio inmediato a las personas lesionadas, de haberlas, hasta que se

constituya la ayuda medica.
. Reportar el accidente al A,rea de Transportes.
. En caso de no lograr comunicaci6n con el Acea de Transportes, comunicar el

hecho al Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales.

tut 15.

REGLAMENTO PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE
25nu2016

ffi



R-003.05
irl$;.i:l'.n:n,;.].-i.;.:

tut 16.

/|rt17.

serpr{.*,#l
iiiii,:riliii rir,:d:iiliidil:iiiiii'iill:;;ilni.ii+:;;ri,riiJ,1r.i,;.i:";U

' De no lograr comunicaci6n con las dependencias de SERPOST S.A. infonnarel hecho directamente a la compaflia aseguradora segrin cartilla de
instrucciones.

r Presentar la denuncia policial en la Comisaria del sector y someterse al dosaje
etilico, salvo instrucci6n en contrario del procurador del seguro.

El traslado de cualquier tipo de bulto; sobre, pequeflo paquete, caja o valija
conteniendo envios, asi como cualquier material logistico; muebles, herramientas,
materiales de alniacdn, limpieza, economato, etc., solo se realizar6 cuando estos
cuenten con la documentaci6n que sustente dicho traslado tales como pasavantes o
guia de remisi6n y en el caso de traslado de vehiculos como motocicletas deber6
llevar tambi6n la tadeta de propiedad.

Toda infracci6n de tr6nsito que dependa de la conducci6n y uso del vehiculo serd
de entera responsabilidad del conductor, aplic6ndose la misma norma para el caso
de pdrdida o deterioro de accesorios y/o herramientas de los vehiculos a su cargo,
asi como daflos directos a la unidad, que no se subsanen, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y penales frente a la Empresa y/o terceros, pudiendo
ademas, si fuese el caso, calificar el hecho como falta grave del trabajador y
aplicarse el RIT.

Tanto los conductores, postrenes y usuarios est6n obligados a usar el cintur6n de
seguridad. Igualmente los motociclistas y sus postrenes los cascos de seguridad,
durante todo el trayecto de su recorrido.

tut 18.

Art 19. Los conductores de SERPOST S.A. deben estar aptos y capacitados para el
servicio postal incluyendo la entrega de correspondencia s"a "t forma de cartas,
paquetes, valijas y otros que sean admitidos por la Empresa. Adem6s de las otras
funciones que se le asignen para mejorar su productiriAua y por necesidad del
servicio.

CAPITULO V

DE LAS PR.OHIBICIONES

Art20. Se prohibe transportar en los vehiculos de la empresa a personas y/o mercancias
ajenas a SERPOST S.A., salvo por comisi6n expresa del jefe inmediato o
responsable del vehiculo y en los casos previstos en el Reglamento de Tr6nsito.

Artzl. Los conductores se abstendr6n de encargar trabajo alguno a los talleres de
mantenimiento de vehiculos, limitando su participaci6n a probar el vehiculo antes
o despuds de solicitar su mantenimiento, dando su conformidad u observaciones.

Art22. Los conductores sometidos a tratamiento con f6rmacos deber6n comunicarlo al
Servicio Mddico de la Empresa, que deterrninari la conveniencia de cesar
temporalmente al trabajador en la funci6n de conducci6n de vehiculos a fin de ':.,
evitar accidentes.

Art23. Se prohibe desviar o alterar sin motivo justificable el recorrido normal de
unidad.

i"
Art24. Est6 terminantcmente prohibido detener la unidad en lugares diferentes a los

establecidos por el propio servicio, salvo situaciones de fuerza mayor justificables.

la
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Art25. No estS permitido que las unidades presten servicios diferentes a los autorizados
por el Reglamento de Transportes.

CAPITT]LOVI

DE LOS MANTENIMIENTOS

kt26. El mantenimiento preventivo involucra realizrr inspecciones y servicios
programados a los vehiculos, a fin de prevenir un deterioro inadecuado y posibles
fallas que ocasionenp6rdida de tienpo y reparacionesrnayores, su progralnaci6n y
ejecuci6n estSn a cargp del Area de llhntenimiento Vehicular.

Art27. El mantenimiento correctiro est6 referido a la reparaci6n que se hace cuando se
produce la averia o desperfectodel vehiculo, su ejecuci6n est6 a cargo del Area de
Mantenimiento Vehicular.

Art 28. El Area de Transportespondr6 a disposici6ndel Departanpnto de Abastecimientos y
Servicios Generales para su mantenimiento y/o reparaci6n los vehiculos cargados a
su cuenta patrinnnial, de acuerdo a la programaci6n previamente establecida y
coordinada y cuando haya necesidad de un mantenimiento correcti',o por fallas no
previstas.

4rt29. El servicio de mantenimiento y/o reparaci6n ser6 programado por el Departanrnto
de Abastecimiento y Servicios Generales y tendr6 el car6cter de obligatorio para
todos los vehfculos, se excepttan las reparaciones urgentes, originadas en
circunstancias no previstas y los vehiculos que esten asignados a administraciones
postales en el 6mbito nacional que cuenten con la autorizaci6n de la Subgerencia de
Logistica para su mantenimiento en talleres de terceros, bajo la supervisi6n del
responsable de la adninistraci6n.

fut 30. Todo vehiculo deber6 salir del taller de la Empresa o de terceros en buenas
condiciones de uso, bajo responsabilidad del Departarrrento de Abastecimientos y
Servicios Generales, con la excepci6n indicada para los vehiculos de las
administraciones postales en el 6ribito nacional.

fut31. Ser6 responsabilidad de la Gerencia Postal hacer conocer a la Gerencia de
\. Administraci6n de Recursos sus necesidades de vehiculos en buenas condiciones

operatiras y es responsabilidad de esta, atender dichas necesidades segun la
disponibilidad.

CAPITULO VII
DE LA ASIGNACI T NNT, COMBUSTIBLE

32. La Gerencia de Administraci6n de Recursos, mediante el Departannnto de
Abastecimientos y Servicios Generales, dependiente de la Subgerencia de Logistica,
asegurar6 la dotaci6n de combustible para los vehiculos de la Empresa, de la sede
central Tomas Valle y Administraciones Postales de Lima y Callao que se hayan
considerado en el proceso de selecci6n respectiro. En otras sedes el abastecimiento
se realizar6 con su propio fondo presupuestal. La dotaci6n de vales para el
abastecimiento de las unidades asignadas al cargo, se har6 de acuerdo a lo
establecido en la Directiu de Gesti6n de FONAFE.

'.'':r:1t:,.1 _;:i ::, : _..: . ..
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CAPITT]LO VIII
DE LOS CONTROLES

fut 33. El ,Acea de Transportes dependiente de la Gerencia Postal, controlarilos vehiculos
que tiene asignados patrirnonialmente, mediante la Hoja de Ruta (anexo 2)
adicionalrrente, cuando sea factible, emplearA medios sofisticados (geo referenciales
y/o electr6nicos). Las otras 6reas, Administraciones Postales y cargos que tengan
asignaci6n patrinnnial de vehiculos ser6n responsables de su propio control
pudiendo enplear los mismos medios.

Art34. El Area de Transportes servir6 como ente de soporte y asesoramiento para las
acciones de control que inplementen los usuarios de otras A,reas pargos.

Art 35. Al tdrmino de las labores, los vehiculos asigrados al Area de Transportes
pernoctardn en los lugres determinados por la jefatura de esta A.rea.

Art 36. Los vehiculos de la Empresa asignados al cargo, que no pernocten en la Sede
Central{CPl, podr6n ser guardados en otros locales de la Empresa, previa
autorizaci6n expresa del Gerente General. Estos rehiculos deber6n perrranecer en las
instalaciones de la Enpresa durante los dils que no hage gesti6n dicho funcionario. .

37 . La Gerencia de Administraci6n de Recwsos en coordinaci6ncon la Gerencia Postal,
establecer6nlos criterios de control y seguimiento que garanticen el buen uso de las
unidades r,ehiculares de la enpresa.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

l) Los gastos por asignaci6n de combustible y lubricantes se regir6n segfin los
principios de flexibilidad, racionalidad y transparencia y deberan ser efectuados de
acuerdo a lo progamado y en circunstancias que lo requiera el sericio.

2) El presentedocumento deja sin efecto aI "REGLAMENTO PARA EL SERVICIO
DE TRANSPORTE' (R403.04) aprobado con fecha 08 de enero de 2007.

APROBACI6N

El presente procedimiento queda aprobado por Gerencia General y entra en vigencia a
partir de la fecha de su suscripci6n.

Lima,

v.
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COIYDUCTOR

vsnictn o

IIOJA DE RUTA
No ------

c6urco
PLACA

FECHA KILOMETRAJE
INICIAL LLEGADA
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AIiIEXO 2

AREA Df, TRANSPORTES HOJA D€ RUTA

FECHA :

coNpucroR :

sERvr'cto :

VEHICUTO :

KMSATIDA :

Plece : I,IARCA:
TM.LLEGAOA : (M.BECORRIDOj:

INVENTARIO VEHICULAR

CONTROL DE PRECTNTO DE SEGURIDAD

; I OSSf,RVACION :

ft€SPONSABLET*AFICO
FIRMA Y SELLO

cor{oucToft
ooDrGt!:

coNsuMo
DEscRlPcdN GAS D2 ACEITI ACEITE 2"I BEVISAR NMELES DEAGU.AY ACEITE
AAITES DELSERV}CTO ftEV ISAR PRESION D E AI RE DE TOS N EUMAIICC
DE.SPUES DELSEBVICI(, EEIAB IIttaPlA LA UNIDAOASIGHAEA

LTAVE Y SEGURO DE RUEDAS

FABOS DELANTEROS
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mN8RARIO Dil sen!fiCl0
o*GNA SfSTSilO

CANNBAS SCLLO V T}RMA OE L[
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