Resolucién Administrativa de la Gerencia de Administracion y
Finanzas del Poder Judicial

N° 011-2010-GAF-GG-PJ
VISTO:

El memorando N° 299-2010-SL-GAF-GG/PJ de la Subgerencia
de logfstica mediante el cual, se pone a consideracién la aprobacién de la Directiva
“Normas para el mantenimiento de vehiculos del Poder Judicial” y el Memorando
N° 041-2010-SR-GP-GG-PJ de Subgerencia de Racionalizacién con el cual remite
la citada Directiva, debidamente revisada y visada en sefial de conformidad

CONSIDERANDO:

Que, el Poder Judicial, en su condicion de empleador tiene el
deber de garantizar la vida e integridad fisica de sus trabajadores como de terceros,
mediante la prevencién y eliminacién de las causas de accidentes, asi como la
proteccién de instalaciones y propiedades de la Institucion, conforme a lo previsto
en el articulo 5° del Reglamento de Seguridad e Higiene del Poder Judicial,
aprobado con Resolucién Administrativa N° 163-2009-CE-PJ;

Que, €S8 g;necesario el mantenimiento preventivo de la flota
vehicular del Poder Judicial para garantizar la conservacion de su vida atil y su
funcionamiento en Optimas condiciones de seguridad y eficiencia;

Que, asimismo la Oficina de Inspectorfa General como producto
de un examen especial realizado a las operaciones del Poder Judicial recomendd
entre otros, la programacion de mantenimientos preventivos de vehiculos, paralo
cual debia elaborarse un instructivo, asf como la permanente capacitacion de sus
operadores;

Que, en ese sentido el Area de Transportes de la
Subgerencia de Logistica en coordinacién con la Subgerencia de Racionalizacion
de la Gerencia de Planificacién han elaborado una Directiva que contiene las
normas y procedimientos para el buenusoy mantenimiento de la flota vehicular
de la Institucién ;

Contando con el Visto Bueno de las Subgerencias de
Logfsticas y de Racionalizacion;

, De conformidad a las facultades conferidas a la Gerencia de
Administracién y Finanzas mediante Resolucion Administrativa de la Presidencia
del Poder Judicial N® 251-2009-P-PJ y la precisién aprobada con la Resolucion
Administrativa N° 165-2009-P-PJ;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 003 - 2010-
GAF-GG-PJ “ Normas para el Mantenimiento de Vehfculos del Poder Judicial”, que
en anexo adjunto forma parte de la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de
Logfstica de la Gerencia de Administracién y Finanzas, el cumplimiento de la
presente Resolucién Administrativa; as{ como la notificacién de la misma a la
Oficina de Inspectorfa General, a la Subgerencia de Contabilidad y a las Cortes
Superibres de Justicia a nivel nacional.

Registrese, comuniquese y cimplase

C. P C. ROSMERY SANTOS MAGINO
Gerente de Administ#icion y Finanzas
GERENCIA GENERAL
PODER JUDICIAL
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DIRECTIVA N%423 -201 0-GAF-GG-PJ

NORMAS PARA EL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DEL PODER
JUDICIAL

OBJETO

Establecer las normas Y procedimientos para el buen uso Y mantenimiento
de la flota vehicular del Poder Judicial.

FINALIDAD

Lograr una eficiente y correcta administracion  de los vehiculos
automotores a través de un adecuado mantenimiento preventivo que
permita la conservacién de la vida utii de la flota vehicular del Poder
Judicial. : '

ALCANCE.-

Es de aplicacién Y cumplimiento obligatorio, en las Oficinas de
Administracion Distritales, Oficina de Administracién de la Corte Suprema,
Subgerencia de Logistica de Ia Gerencia de Administracién Y Finanzas de
la Gerencia General.

IV. BASE LEGAL
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* Resolucién  Administrativa N°  161-2001-CE-PJ: Aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de Ia Gerencia General del
Poder Judicial.

* Resolucién Administrativa N° 103-2008-GG-PJ: Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de Ia Gerencia General del Poder Judicial.

* Resolucion Administrativa N° 319-2006-P-PJ que aprueba la Directiva

N° 06-2006-GG-PJ “Normas para la Asignacion, Distribucién y Control
de Combustible en el Poder Judicial”.

V. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién. '

VI. NORMAS GENERALES

6.1 El Responsable dei Area de Transporte tiene a su cargo la
planificacion, coordinacion, direccion Y supervision de las actividades
relacionadas al mantenimiento de la flota vehicular del Poder Judicial
y al funcionamiento del tajler mecanico,
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6.2 Los Jefes de Oficina de Administracién de las Cortes Superiores de
Justicia, los Responsables de Logistica de las Oficinas de
Administracién distritales y/o fos encargados de la flota vehicular
asignada a cada dependencia seran responsables:

a. De controlar y dar cumplimiento al mantenimiento preventivo
regular (Anexos N° 1, 2 y 3), de acuerdo a lo sefialado. en el
manual del fabricante respectivo, llevando un registro histérico
por cada vehiculo,

b. De efectuar los tramites logisticos correspondientes para la
adquisicién de bienes y servicios que se requieran a fin de
efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo que
corresponda a cada vehiculo.

8.3 El conductor designado o asignado al vehiculo es responsable de:

a. El buen uso, mantenimiento y conservacioén del vehiculo a sy
cargo.

b. Efectuar el mantenimiento preventivo basico, consistente en el
cuidado diario del vehiculo.

c. Solicitar oportunamente a su jefe inmediato, el mantenimiento
preventivo y/o reparacion de acuerdo a lo sefialado en los
Anexos 1, 2 'y 3, tomando en consideracion las recomendaciones
generales sefialadas en el Anexo N° 4.

d. Conducir el vehiculo a su cargo respetando las normas de
transito y abastecer de combustible en los grifos autorizados, y
de acuerdo a lo normado al respecto en el Poder Judicial.

e. Registrar en las “Libretas para el control individual de vehiculos
de transporte” (bitacoras) los servicios y/lo trabajos de
mantenimiento realizados, asi como el registro de recorrido diario
y abastecimiento de combustible, dando cuenta a su jefe
inmediato; la omisién determinara su responsabilidad.

ghp, . 6.4 El taller mecanico del Poder Judicial, a cargo de Ia Subgerencia de
L s Logistica, tiene bajo su responsabilidad la revision periodica de los
vehiculos asignados a la Gerencia General, Corte Suprema, y Cortes
Superiores de Justicia de Lima, Callao y Lima Norte, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en [a presente Directiva, para efectos del
mantenimiento preventivo regular o evaluacién previa en caso de
mantenimiento correctivo.

5
prs

2,
%
. ﬁ/"anzas hd

VIl. NORMAS ESPECIFICAS:

7.¥"Consideéraciones Tecnicas para el Mantenimiento de Ios
vehiculos: ' ‘

Las unidades vehiculares necesitan ciertas medidas preventivas

para que su funcionamiento sea optimo y ia vida Gtil de sus
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componentes se extienda y cumpla con sus funciones, de acuerdo a
lo recomendado por los fabricantes de los vehiculos. Los servicios
que se programen deberan ser de acuerdo al kilometraje de
recorrido, siendo de vital importancia que el velocimetro funcione.
Para el cuidado del vehiculo se requieren de la revisién periodica
de las partes mas importantes como son:

a. El Motor

Cambiar el aceite cada 5 mil Kildmetros, junto con el filtro, a fin
que el motor funcione adecuadamente Y como prevencion a
dafios mayores.

Cambiar la faja de distribucién cada 60 mil kildmetros, por la
limitada vida atil de la misma.

b. Las bujias

Realizar una revisién de las bujias en cada cambio de aceite; su
reemplazo deber4 ser cada 10 mil kilometros, en los automédviles
con carburador e inyeccion dependiendo del estado del motor.

En el caso de vehiculos de inyeccién, chequear los “inyectores”
cada 30 mil kildmetros, para evitar dafios mayores en el sistema,
Y que el mismo cause fallas durante la marcha, Asimismo, para

evitar la obstruccion de los inyectores se deberd tener en -

consideracion:
- No agregar ningtin tipo de aditivo a la gasolina.

- No permitir que el tanque de gasolina baje de la mitad del
medidor, al pasar este limite las impurezas y polvos llegan al
sistema de inyeccion lo que obstaculiza la fluidez del
combustible a pesar de que existe un filiro de combustible y
puede causar un dafio mayor.

Radiador
Utilizar un aditivo en el agua del radiador como “anticongelante”

y anticorrosivo, que protege las partes internas del motor, de la
oxidacion causada por el agua, el cual se agrega en cierta

proporcién en el radiador.

Encendido del vehiculo

Al arrancar y/o encender el motor por primera vez en el dia,
dejar como minimo 10 minutos que el motor caliente un poco, o

que evitara un desgaste excesivo en las partes moviles del
motor.

Filtros de aire

Limpiar y reemplazar a tiempo los filtros de aire, sobre todo con
la contaminacion que obstruyen el paso de aire hacia el mofor,

%
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esto debe hacerse cada 10,000 kildmetros, al igual que el filtro
de gasolina.

f. Transmisién Mecanica y/o Automatica

Cambiar el aceite de la caja cada 30 mil kilometros, en los
vehiculos de transmisién automatica o mecanica, adicionalmente
los automaticos requieren un servicio completo consistente en
cambio de aceite, filtro y empaquetaduras.

Las transmisiones mecanicas, requieren un ajuste del embrague
(clutch) si utiliza cable, o una revision de Ia bomba hidraulica si
es el caso, cada vez que se efectiie un servicio.

g. Llantas, carroceria y ejes

Realizar una rotacién de llantas cada 10 mil kilémetros, siempre
observando que las llantas no tengan un sentido de rotacion

- especificado. El inflado de los neumaticos varia dependiendo del
clima, en nuestro medio es comin 30 y 36 PSI, adelante y atras
respectivamente. .

Asimismo, verificar diariamente la presion del aire de las llantas
lo que permitira una conduccion Suave, asegurando un ahorro
en llantas. Llevar a alineacitn e} vehiculo por lo menos 2 veces al
afo y revisar el estado de los amortiguadores,

7.2 Mantenimiento Preventivo. Basico

7.2.1 El mantenimiento preventivo basico consiste en el cuidado
diario del vehiculo, son operaciones simples que deben ser
realizadas por el conductor antes de empezar el dia de
funcionamiento o previo a una jornada de trabajo, con
finalidad de prevenir algun problema y mantener el vehiculo
en buenas condiciones de trabajo.

7.2.2 Elconductor debera: ’

Revisar el Nivel de aceite de motor.

Revisar el nivel de refrigerante de mofor.

Revisar el nivel del liquido de freno.

Revisar el nivel def liquido de embrague.

Revisar cantidad de combustible,

Revisar el nivel y/o estado del liquido de la bateria,
Revisar condiciones y presién de los neumaticos
(inclusive llanta repuesto).

Revisar nivel del liquido limpiaparabrisas,
i—-Revisarel-funcionamientodefuces:

j-  Revisar fugas del liquido o gases.

k. Revisar el funcionamiento del freno de mano.

Anyes <
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Revisar el funcionamiento de indicadores en el tablero
de instrumentos.

m. Revisar condiciones y posicién de los espejos.
n

Revisar presencia y funcionamiento de gata, palanca y
herramientas.

o. Revisar que la carroceria se encuentre en buen estado.

7.2.3 En caso de detectarse algin desperfecto, el conductor
debera comunicar a su jefe inmediato, asumiendo la
responsabifidad en forma compartida con Ia persona que
autorice, si movilizara el vehiculo con desperfectos.

7.3 Mantenimiento Preventivo Regular

7.3.1

73.2

P

El Mantenimiento Preventivo Regular consiste en realizar
cambios periédicos de aceite, filtros, bujias, etc., asi como
realizar revisiones de acuerdo a lo recomendado por los
fabricantes de los vehiculos a fin de mantenerlo en éptimas
condiciones de funcionamiento.

Las especificaciones de mantenimiento preventivo regular
se especifican en los cuadros sefialados en los siguientes
anexos:

a) Anexo 1: Mantenimiento Preventivo para camionetas
marca Hyundai H1.

b) Anexo 2: Mantenimiento Preventivo para automéviles -

y camionetas gasolineras.

¢) Anexo 3: Mantenimiento Preventivo para camionetas
Mitsubishi Dakar (Diesel).

7.4 Mantenimiento Correctivo

El vehiculo que presente una falla mecanica, eléctrica o electrdnica
(censores, computadora), debera ser internado para su evaluacion y
posterior reparacién en los talleres correspondientes, tomando en
cuenta los falleres autorizados por la Gerencia General para
determinadas marcas de vehiculos.

Viil. PROCEDIMIENTOS:

Los procedimientos a seguir se sefialan a continuacion:
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A. En la Gerencia General, Corte Suprema, Cortes Superiores de
Justicia de Lima, Callao y Lima Norte:

UNIDAD .
ORGANIcA |RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR
Dependencia Conductor 1. Alcanzados los kilometrajes sefialados en los
usuaria Anexos 1, 2 y 3, o producido un desperfecto,
comunica a su jefe inmediato la necesidad de
efectuar las acciones de mantenimiento
preventivo regular o correctivo que
corresponda.
Dependencia Responsable de |2. Toma conocimiento de la necesidad de
usuaria la flota vehicular mantenimiento preventivo regular y coordina
de la con el faller mecénico a cargo de Ia
dependencia, Subgerencia de Logistica para que se efectte.

3. Autoriza el desplazamiento del vehiculo al taller

‘ mecanico.

Conductor 4. Moviliza el vehiculo al taller mecanico y lo
entrega af responsable del taller.

Subgerencia de|Taller mecanico |5. Efectua el ingreso del vehiculo al taller de
-|Logistica . acuerdo al procedimiento interno del mismo.

6. Efectda el diagndstico del vehiculo y elabora el
Requerimiento de Bienes y Servicios que

comesponda. .
Responsable del |7. Revisa ios requerimientos y emite la Solicitud
Area de de Bienes (repuestos, insumos, etc.), y/o de
Transporte Servicios, seglin corresponda.

8. Efectia el tramite de Ia Solicitud de Bienes ylo
servicios en la Subgerencia de Logfstica.

Taller mecanico |9. Efectia el mantenimiento preventivo que
corresponda y/o supervisa el trabajo realizado
por terceros.

10. Culminado el mantenimiento, el responsable del
taller comprueba los trabajos realizados y
comunica a la administracién de la sede a que
se encuentra asignado el vehiculo para su
entrega.

11. Visa la Conformidad de Servicio, en caso de
servicio de terceros y efectua entrega al
conductor de la dependencia usuaria.

Dependencia Conductor 12. Recibe el vehiculo, verifica su operatividad y
usuaria visa la Conformidad de Servicio, de ser el caso.

13, Registra.y/o.verifica-el.registro-correspondiente:-
en la “Libreta para el control individual de
vehiculos de transporte” (bitacora).
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UNIDAD
ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR
Subgerencia de | Responsable del | 14. Verifica los trabajos realizados y visa la
Logistica Area de Conformidad de Servicio, de ser el caso.
Transporte
Dependencia Oficina de 15. Visa la Conformidad de Servicio, de ser el caso.
usuaria Administracidon

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B. En las Cortes Superiores de Justicia a nivel nacional, excepto
Lima, Callao y Lima Norte:

UNIDAD
ORGANICA RESPONSABLE ACCIONES A SEGUIR
Oficina de Conductor 16. Alcanzados los kilometrajes sefialados en los

Administracién
Distrital

Anexos 1, 2 y 3, o producido un desperfecto,
comunica a su jefe inmediato ia necesidad de
efectuar [as acciones de mantenimiento
preventivo regular o correctivo que corresponda.

Responsable de
la fiota vehicular
dela

17.Toma conocimiento de la necesidad de
mantenimientc preventivo regular vy emite la
Solicitud de Bienes y/o servicios segin se

dependencia requiera.
18, Coordina con el Area de Logistica para que se
efectlie el mantenimiento requerido.
Area de 19. Efectia el tramite comrespondiente para [a
Logistica adquisicion del bien o contratacién del servicio
requerido.
Responsable de |20. Efectaa el seguimiento correspondiente para que

la flota vehicular
dela

se efectie el mantenimiento solicitado.
21. Cuiminado el mantenimiento, comprueba los

dependencia trabajos realizados conjuntamente con el
conductor del vehiculo.
Responsable de |22. Visan la Conformidad de Servicio (en caso de

la flota vehicular
dela
dependencia/
Conductor

servicio de ferceros).

23. El Conductor efecttia el registro correspondiente
en la “Libreta para el control individual de
vehiculos de transporte” (bitacora).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IX.

ANEXOS
Anexo N° 1: Cuadro de Mantenimiento P
Hyundai H1.

Anexo N° 2: Cuadro de Mantenimiento
camionetas gasolineras.

reventivo para camionetas marca

Preventivo para automéviles y

Anexo N° 3: Cuadro de Mantenimiento Preventivo para camionetas

Mitsubishi Dakar (Diesel).

O (
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