DIRECTIVA N° 007 -2020-MDO

. PARAEL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MAQUINARIA DE

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
FINALIDAD:

La presente directiva tiene por finalidad lograr la optimizacion del uso de los vehiculos y maquinarnia
pesada asignada a las diferentes areas de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

OBJETIVOS:

La presente directiva tiene como objetivo establecer los fineamientos que regulan el uso, control y
mantenimiento de vehiculos y maquinaria asignados a las diferentes areas de la Municipalidad
Distrital de Oflantaytambo.

BASE LEGAL:

- Constitucion Politica del Estado;

- Ley N°® 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacién y sus modificatorias;

- Ley N° 27972 - | ey Organica de Municipalidades y sus modificatorias;

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General - DECRETO SUPREMO NQ 004- 2019-JUS:

- Ley N°® 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado;

« Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Repiiblica.

« Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

« Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151 y sus
modificatorias aprobadas con los Decretos Supremo N°* 007-2010-VIVIENDA, y N°
013- 2012-VIVIENDA

- Resolucion N° 158-97/SBN, aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, y la Directiva N° 001-97/SBN-UG- CIMN que norma su aplicacion y sus

« Resolucion N° 001-2016/SBN-DNR Compendio def Catélogo.

» Resolucion de Contraloria N°® 119-2012-CA "Ejercicio del Control Preventivo por la
Contraloria General de la Republica- CGR y los Organos de Control Institucional-OCI*

« Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Infemo.

+ Resolucion de Contraloria General N® 004-2017-CG, mediante la cual el Confralor General

autoriza aprobar la *Guia para la Implementacion del Sistema de Control infemo en las

entidades del Estado”

Ley N° 28708, Ley de! Sistema Nacional de Contabilidad;

Ley N® 27816, Ley de Control Infemo de las Entidades del Estado;

Resolucion de Contraloria NQ 320-2006-CG. Normas de Control infemo de las Entidades;

Resolucion NQ 046-2015/SBN que aprueba la Directiva NQ 001-201 5ISBN,

denominada: "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles del Estado”;

« Directiva NQ 001-2015/SBN, “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles def Estado".
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« Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de
Ollantaytambo;

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General de} Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF:

- Ley N° 28874 - Ley que regula la Publicidad Estatal;

- Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pblica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM;

« Decreto de Urgencia NQ 014-2019, Decreto de Urgencia que Aprueba el Presupuesto del
Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2020. .

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD:

La presente directiva es de estricto cumplimiento para fodos los servidores que laboran en Iz
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, en los servicios de banido y recoleccion de residuos
sOlidos, personal de supervision, personal de vigilancia; Gerencias y Areas en General.

DISPOSICIONES GENERALES:

5.1. Para efecto de la presente directiva entenderemos como vehiculos a: moto carguera, auto,
camioneta, camion, camion recolector, camion y otros similares.

t 9.2, Para efeclo de la presente directiva entenderemos como maquinaria pesada a: cargador
jeci frontal, tractor oruga, volquete, retroexcavadora, camion madrina, efc.

'75.3. Para efecto de la presente directiva enfiendase por unidad vehicular a los vehiculos o
maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

54. Para efecto de la presente directiva enfiéndase por conductor a los choferes u operadores
autorizados o designados para el manejo u operacion de las unidades vehiculares de
propiedad de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

9.5. Para efecto de la presente directiva entiéndase que la solicitud de SOAT, debera ser
requerido a responsabilidad de las areas usuarias.

5.6. Las unidades vehiculares, seran utilizadas exclusivamente en Ia prestacion de los servicios
piblicos; no considerandose como tal, el transporte de los servidores de su domicilio al centro
de trabajo o viceversa, ni otras de interés particular.

5.7. Las unidades vehiculares, seran conducidas dnicamente por conductores designados y
autonzados por la Gerencia comrespondientes en coordinacion con la unidad de control
patrimonial.

58. Las unidades vehiculares, solamente podran circular en horario de trabajo debiendo ser
intemadas al final de cada jomada en un ambiente (Local cementerio, Local Almacén Rumira),
espacio o deposito destinado para tal fin, devolviendo las liaves de contacto al vigilante de
tumo.
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5.9. El personal de vigilancia, sera el tnico responsable del control def ingreso y salida de las
unidades vehiculares al ambiente, espacio o depésito; verificando y registrando las
avtorizaciones comespondientes; asi como de Ia permanencia y seguridad de las unidades
vehiculares en el depésito, responsabilizandose de cualquier dafio o perdida que sufran
dichas unidades.

. El personal de vigilancia, exigira la autorizacion respectiva para la salida y uso de las unidades
vehiculares, tanto en horario normal de trabajo como fuera de él.

. Las unidades vehiculares deben circular obligatoriamente con las placas definitivas o
provisionales legalmente autorizadas por ¢l organismo competente.

5.12. Las unidades vehiculares contara con Seguro Obligatorio contra Accidente de Transito -
SOAT, sin este requisito no deberan circular, caso contrario sera responsabilidad de quien lo
autorice,

5.13. Las unidades vehiculares deben circular obligatoriamente con el logo (escudo) de la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo u otro similar autorizado para identificarlos como
propiedad municipal.

5.14. Las unidades vehiculares se adquiriran de acuerdo a las necesidades y requerimientos del
area usuaria Y las especificaciones técnicas seran elaboradas el area Usuaria,

J .
DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1.  Programacion y Asignacion de vehiculos y maquinaria pesada:

6.1.1  Las areas usuarias a cargo de algin vehiculo, teniendo como referencia el Pian
Anual de los Servicios a brindar a la poblacion, elaboraran la programacion semanal
de los vehiculos y maguinaria pesada.

6.1.2.  Las unidades vehiculares, seran asignadas por el Jefe y/o Responsable de cada
o area usuaria de servicio respectiva a cada conductor de acuerdo 3 Ja programacion
semanal, suscribiendo ! Parte Diario de Operatividad Vehicular y Autorizacion de
Servicio (Anexo N° 01) y verificando con el conductor el estado de la unidad
vehicular.

6.1.3.  Encaso de atenciones urgentes o no previstas en fa programacion el area Usuaria
o Jefe de Servicio autorizara su atencion previa coordinacion con su Jefe inmediato,
y/o Gerente Municipal de ser el Caso.

6.2. Conductores (Chofer — Operador) de Vehiculos o Maquinaria Pesada:

6.21.  Es obligacion de los conductores portar permanentemente en la unidad vehicular-
Documento de identidad — DNI, Licencia de conducir, Tarjeta de Propiedad del
vehiculo 0 maquinaria, Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito—SOAT,
Revision Técnica, Parte Diario de Operatividad Vehicular y Autorizacién de Servicio
(Anexo N° 01), Bitacora o Libreta de Control (Anexo N° 02) acompafiado con un
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plano de la zona de trabajo; todos vigentes y debidamente autorizados y
registrados.

6.22.  Mientras dure Ia Jomada laboral, es obligacion de los conductores vestir y portar
correcta y permanentemente el uniforme de frabajo e implementos de seguridad
personal.

6.23. Los conductores, bajo responsabilidad depositaran las unidades vehiculares en el
ambiente, espacio o depdsito designado para tal fin, entregando la lave a vigilante
de tumo, debiendo poner en conocimiento a sifuacion o estado del vehiculo o
maquinaria, reserva de combustible, materiales, herramientas y equipos.

6.24.  Es responsabilidad de cada condugctor, el cumplimiento del Reglamento de Transito
y ofras disposiciones dictadas por el Ministerio de Transporte y Comunicaciones,
asi como de las normas establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones —
MOF — Reglamento Intemo de Asistencia, Permanencia y Relaciones Laborales
de los Servidores de la MDO, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la MDO 'y otras directivas institucionales.

6.25. En caso de accidente a terceras personas, los conductores prestaran el auxilio
inmediato, informando los hechos a su jefe superior ylo Sub Gerente de manera
inmediata; asimismo esta obligado a efectuar la comrespondiente denuncia policial
luego de producidos los hechos, cumpliendo con lo dispuesto por la autoridad
policial y asumiendo los gastos commespondientes.

6.26. Encaso de siniestro y/o accidente los conductores deben informar inmediatamente
al jefe superior y/o Sub Gerente, no pudiendo efectuar reparaciones o arreglos en
forma personal; asimismo esta obligado a efectuar la comespondiente denuncia
policial luego de producidos los hechos.

6.27. Los conductores son responsables de la unidad vehicular asignada y jefe de la
tripulacion, debiendo conducir con cautela y seguridad. Ademas y segin ef caso
revisaran diariamente los niveles de combustible, aceite, agua de radiador, agua
destilada de bateria, liquido de frenos, embrague, presion y estado de llantas,
heramientas y accesorios, GPS, efc; de no ser conforme dar parte a su Jefe
Superior dejando constancia en el detalle de ocurrencia del Parte Diario de
Operatividad Vehicular y Autorizacion de Servicio y Bitacora o libreta de control para
las acciones que cormespondan efectuar, asimismo coordinando con la Sub
Gerencia de Gestion de Residuos Sdfidos Ia programacion oportuna del
mantenimiento preventivo o reparacion a fin de mantener el vehiculo o maquinaria
en perfecto estado.

6.28.  Los conducfores anotaran en la Bitacora o libreta de control el kilometraje de la
unidad wvehicular, asimismo son responsables del buen funcionamiento def
odometro.
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6.29. Los conductores son responsables del buen uso y mantenimiento de la unidad
vehicular que se le ha encomendado asumiendo responsabifidad civil y/o penal que
pudiera derivarse de los dafios y perjuicios que ocasionara por su negligencia, asi
como afrontara el pago comespondiente y la sancion administrativa a que hubiera
lugar.

6.210. Los conductores estan obligados al llenado diario de la bitacora o fibro de control,
consignando toda fa informacién solicitada, incluido los servicios ylo reparaciones
que se efectien, verificando los repuestos ufilizados.

6.2.11.  Si alguna unidad se retrasa mas de fo indicado en su Parte diario de operatividad
vehicular y autorizacion de servicio (Anexo N° 01), el Jefe del servicio informara aj
Jefe inmediato para su conocimiento y fines, registrandose estos hechos en el
detalle de ocurrencia del Parte Diario de Operatividad Vehicular y Autorizacion de
Servicio y Bitacora o libreta de control,

6.212. Los conductores coordinaran semanalmente con las Areas usuarias lo referente al
mantenimiento preventivo de la unidad vehicular asignada, de acuerdo a la
programacion de mantenimiento de cada unidad vehicular.

6.2.13. Es responsabilidad del conductor Ia revision diaria de las liantas, los sistemas de
direccion, frenos y suspension para detectar alguna anomalia y comegirla
oportunamente,

6.2.14.  Los conductores al témmino de la jomada laboral, deberan disponer el lavado de la
unidad vehicular y efectuar la desinfeccion de la cabina, con la finalidad de
preservar y mantener su unidad adecuadamente presentable.

6.2.15. Cada conductor para el cumplimiento del servicio tendra personal a cargo bajo su
responsabilidad de acuerdo al siguiente detalle;

Compactador: 03 pasajeros
Volquete: 03 pasajeros
Maquinaria pesada: 02 pasajeros
Moto carguera: 01 pasajero
Motocicleta: 02 pasajero

¥V VYV VY

6.216. Cada conductor para el cumplimiento del servicio tendra que tener licencia de
conducir y cumplir la categoria de acuerdo al siguiente detalle;

Compactador:
Volquete:
Maquinaria pesada:
Moto carguera;
Motocicleta:
Camioneta:

VVVVVV
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6.3. Del mantenimiento y reparacion de los vehiculos y maquinaria pesada:

6.3.1.  Cada éarea usuaria a cargo de unidades vehiculares, es responsable de formular el
Plan de Mantenimiento de los Vehiculos y Maquinaria Pesada, a fin de que estén
en permanente condicion operativa. En el Plan debe consignarse ef cronograma de
atencion del servicio o de afinamiento, lavado, cambio de aceite Yy engrase; revision
de frenos, direccion, suspension y revision técnica de cada vehiculo.

6.3.2. Cuando se requiera intemnar una unidad vehicular para su reparacion en talleres
particulares, el area usuaria junto a Equipo mecanico y la unidad de control
patrimonial elaborara un inventario detallado de los accesorios, repuestos, antas,
amortiguadores, fecha de la bateria, nimero de motor, kilometraje con el que
ingres6, dia y hora de infernamiento, entre otros datos que sean relevanies.

6.3.3.  Los senvicios de mantenimiento y reparacion de unidades vehiculares se efectuaran
en el faller a cargo de La unidad de Logistica y almacén de la MDO. Dicha Unidad
consignara los registros de los servicios efectuados, asi como de los repuestos
instalados a cada vehiculo y los repuestos retirados.

6.34. Los repuestos, llantas, baterias, accesorios eic, reemplazados a las unidades
vehiculares seran marcados, marcador eléclrico, lapicero de punta de diamante,
segln sea el caso, consignando placa de la unidad vehicular y fecha del servicio;
asimismo la accion constaran en el registro de servicios del area usuaria.

6.35. Las unidades vehiculares circularan obligatoriamente con las herramientas e
implementos que le permitan a los conductores, efectuar las acciones necesarias
para poner en funcionamiento a sus vehiculos en caso de tener alguna contingencia
(gata, llave de ruedas, llanta de repuesto, desarmador plano y de estrella, alicate,
extinguidor, un tridngulo de sefializacion de peligro y cono de seguridad, bofiquin
de primeros auxilios), siendo el area usuaria la responsable de asignarles dichos

! implementos.

6.36. El Jefela del area usuaria es el responsable de formular el informe técnico
pertinente de la procedencia e improcedencia de la reparacion de cualquier unidad
vehicular e informar a la Gerencia Municipal trimestralmente, previa evaluacion de
los vehiculos y maquinarias en riesgo de reparacion preventiva (mensual), indicada
por los mecanicos de la unidad, asi como proponer la baja de Ia unidad si fuera
necesario, segliin normas vigentes.

6.3.7.  El mantenimiento de vehiculos no se aplica alos vehiculos alquilados por fa entidad.
6.4. Prohibiciones:

6.4.1.  Desarollar las funciones diarias sin los documentos o requisitos detallados en el
item 6.2.1;

6.4.2.  Asistir alaborar o conducir en estado etilico o bajo el efecto de estupefacientes;
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64.3. Realizar acciones de sabotaje que perjudiquen e normal desamollo de las
actividades;

6.4.4.  Pemnitir que ofra persona conduzca Ia unidad vehicular asignada;

64.5.  Amojar los residuos solidos en lugares no autorizados para la disposicion final:

646. Transportar en los vehiculos o maquinaria a personas y/o bienes ajenos a la MDO;

6.4.7.  Ingerir alimentos en la cabina de las unidades vehiculares;

6.4.8.  Guardar cosas personales en las cabinas de los vehiculos;

64.9. Cargar personas, residuos de cualquier naturaleza en la cuchara del cargador
frontal o cuchara del camién compactador durante Ia jomada laboral;

6.4.10. Realizar actividades de acopio, segregacion o reciclaje y venta de los residuos
recogidos durante la jomada laboral;

6.4.11. Realizar tareas ajenas a la funcion asignada;

6.4.12.  Abrir el capot o cabina del motor y realizar manipulaciones durante el recomido,
salvo situaciones de urgencia que lo amerite;

6.4.13. Dejar saldos pendientes de combustible por recoger;
6.4.14. Recepcionar combustible en bolellas, galoneras u ofros recipientes;

6.4.15. Transportar a los ayudantes al botadero; estos serén dejados en un lugar dispuesto
por el Sub Gerente o Jefe del servicio mientras refoma la unidad vehicular
(disposicion provisional hasta la construccion de la planta de transferencia);

6.4.16. Cargar en las compactadoras residuos que no sean domiciliarios; desmonte,
troncos de arboles u ofros maferiales que pongan en riesgo el sistema de
compactacion;

6.4.17. Las unidades vehiculares no deben tener ninglin tipo de logotipo, decoracion,
amuletos, estampillas, calcomanias entre otros, ajenos a la MDO;

6.4.18. Todas las otras contempladas en el Reglamento Inferno de Asistencia,
Permanencia y Relaciones Laborales de los Servidores de la MDO, Reglamento de
Seguridad y Salud en el Trabajo de Ja MDO y ofras directivas institucionales;

6.5. Supervision y control:

6.5.1.  Todas las Areas Usuarias, Supervisor y Conductor, no pemitira el uso de vehiculos
0 maquinaria que presenten desperfectos o peligro para las labores que desarrolfan
los servidores a su cargo, debiendo informar inmediatamente a su superior.

6.5.2.  ElJefe de Servicio o Supervisor no permitira al conductor el desarrolio de la jomada
diaria, si este no cumple con los requisitos detallados en el punto 6.2.1y 6.2.2.
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6.5.3.  Las areas usuarias en coordinacion con equipo mecanico verificaran mensualmente
el estado de los vehiculos y maquinaria pesada.

6.54.  Los responsables de las areas usuarias, para un mejor control y evaluacion de lo
dispuesto en la presente directiva, estan obligados a hacer uso de los formatos
propuestos y sistematizarlos en indicadores de desempeiio.

6.6. Medidas disciplinarias:

6.6.1.  Elincumplimiento de las normas contenidas en la presente directiva constituye falta
por omision de funciones de los responsables de las areas usuarias ylo servidor
municipal, no eximiéndolos de la responsabilidad civil o penal que pudiera
coresponderie por los dafios o perjuicios que ocasionaran.

6.6.2.  Encasodeinfracciones de transifo atribuibles af chofer u operador, seran asumidas
por éste, procediéndose a solicitar a la Gerencia de Recursos Humanos el
descuento respectivo de su remuneracion.

6.6.3. El incumplimienio de las disposiciones establecidas en la presente directiva,
originara las sanciones establecidas en el Reglamento Intemo de Asistencia,
Permanencia y Relaciones Laborales de los Servidores de la MDO.

7 DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

7.1. La Gerencia municipal en coordinacion con Desarrollo Social programara, talleres o eventos de
capacitacion al personal a su cargo en la prestacion de primeros auxilios y curaciones
preventivas en caso de accidente, nommas de transito u otros femas que ayuden al mejor
desempeiio de sus funciones.

7.2. Los servidores municipales se somefera a los examenes de dosaje etificos y otros que fueran
necesarios de manera programada o inopinada, cuando la Gerencia Municipal y/o unidad de
control patrimonial lo dispongan,

7.3. Las sanciones o flamadas de atencion seran remitidas a la Gerencia de Recursos Humanos
para su archivamiento en el escalafon de cada servidor municipal.

7.4. Loque no estuviera previsto en la presente Directiva, queda sujefo a las normas y disposiciones
legales vigentes.

8§ ANEXO
8.1. AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULOS
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ANEXO N° 01

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULOS

@
HORA DE |
FECHA -1 12020 SALIDA

HORA DE

ENTRADA

DEPENDENCIA SOLICITANTE :
OFICINA/PROYECTO/ACTIVIDAD

MARCA

PERSONAL QUE VIAJA
TRAYECTO A RECORRER
DESCRIPCION DEL TRABAJO

V°B° GERENCIA

CHOFER V"B° RESPONSABLE
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