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“Ano del Buen Trato al Ciudadano”
“Cusco Capital Histérica del Peru”

Que, el Informe N° 057-2017-CP- COPESCO de fecha
28 de agosto del 2017, el Encargado de Control Patrimonial hace de
conocimiento algunas apreciaciones que se incluya en los articulos de la
Directiva N° 05-2016-COPESCO/GRC referida al wuso, operacion,
mantenimiento y control mecanico de la institucién, la misma que es
resultado de observaciones efectuadas por el Organo de Control
Institucional, con la finalidad de efectuar un adecuado control se debera
implementar algunas modificaciones en los articulos considerados en la
directiva; como control patrimonial como un oérgano de estructura

organizacional responsable de la administracion de los bienes patrimoniales
de acuerdo a las normas establecidas.

Que, el Informe N° 007-2017-JPF emitido por el Arq. Julio
Pena Flores, y de conformidad de la Oficina de Asesoria Legal mediante
Memorandum N° 1400-292-2017 la misma que opina por la procedencia de
la modificaciéon de la Directiva; el memorandum N° 4100-855-2017 emitida
por la oficina de Administracion, refiere que el encargado de Control
Patrimonial Informe N° 057-2017-CP-COPESCO, realiza precisiones para
efectuar un adecuado control se implemente algunas modificaciones en los
Articulos 6,7,8,10 y 13. En el ejercicio de sus competencias y en atencion a
la recomendacion de la OCI, la Direccion de Obras a través de la Unidad de
Equipo Mecanico ha formulado un proyecto de Directiva para el uso,
Operacion, Mantenimiento y Control de Equipo Mecanico;

Que, a los efectos administrativos de la presente
Resolucion Directoral es necesario tener consideraciéon la aplicacion del
principio orientador del Plan de Modernizacion del Estado considerado en el
inciso ¢) del acapite 2,4 del anexo “POLITICA NACIONAL DE
MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA AL 2021, APROBADA POR EL
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que dispone: Balance entre la
flexibilidad y control de la gestion.- Las entidades deben desarrollar una
gestion dgil, eficaz, eficiente y oportuna, para lo cual deben tener la
posibilidad de responder oportunamente a la heterogeneidad y coyunturas
propias del medio donde intervienen. Ello sera posible en tanto tengan la

¢posibilidad de adaptar oportunamente sus estructuras organizacionales, asi
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como procesos y procedimientos sobre todo los vinculados a los sistemas
administrativos de manera que se asegure la prestacion de servicios publicos
segun las necesidades de los ciudadanos.

En consecuencia, estando al visto en calidad de
Conformidad de la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto, Direccion de Obras,
Direccion de Supervision de Obras, Oficina de Administracion y Oficina de

Asesoria Legal.
dispuesto por la Direccién Ejecutiva

en el ejercicio de las atribuciones y
Ejecutiva Regional N° 22-2017-GR-

En cumplimiento a lo
mediante Memorandum 1100-1766-2017;
facultades conferidas mediante Resolucion
CUSCO/PR de fecha 25 de enero del 2017,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 05-2017-COPESCO/GRC
«Uso, Operacién, Mantenimiento y Control de Equipo Mecanico”, la misma que
consta de folios (16) cuyos originales forman parte de esta resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la implementacion de la presente
Directiva, a través de los Organos Administrativos pertinentes del proyecto

Especial Regional del Plan COPESCO.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que la presente Resolucion se transcriba

a los Organos Administrativos pertinentes, al Organo del Control Interno - OClI

del Proyecto Especial Regional PLAN—GG PESCO y al Gobierno regional del

Cusco, para los fines correspongd entes de Ley>
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DIRECTIVA N2 05 -2017-COPESCO/GRC
USO, OPERACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPO MECANICO

ARTICULO 19, FINALIDAD

1.1 Establecer normas, procedimientos y politicas para el uso racional y eficiente del equipo
mecdanico de propiedad del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO del Gobierno
Regional Cusco.

1.2 Asignar las responsabilidades con referencia a la administracién y control del uso,
operacién y mantenimiento del equipo mecdnico.

ARTICULO 22. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos a seguir, para realizar la correcta administracion y
control del equipo mecanico de propiedad del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO del
Gobierno Regional Cusco, en estricta observancia de los principios de racionalidad, austeridad

y disciplina presupuestaria.
ARTICULO 32. ALCANCE

Estd comprendido y obligado al cumplimiento de la presente Directiva, todo el personal
permanente y contratado del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO del Gobierno Regional

Cusco, en las competencias que les corresponda.

ARTICULO 49. BASE LEGAL

L Decreto Supremo N2 01-69-1C/DS; Norma que crea mediante Comision Especial al Plan

COPESCO.
L Decreto Ley N2 20176; Ley de Creacion del Plan COPESCO y su Reglamento D. S. N2 002-

74-1T/DS.
4+ Decreto Supremo N@ 074-2004-PCM, Transferencia de Competencias del Componente

Departamental del Plan COPESCO al Gobierno Regional Cusco.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién del Estado y su Reglamento aprobado por D.S.

4
N° 030-2002-PCM.

4 Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4+ Ley N227783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

4 Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

4+ Ley N2 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

4+ Ley N227902, Ley que modifica la Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.

4+ Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, Aprueban Normas Técnicas de Control Interno
y deja sin efecto la Resolucion de Contraloria N2 072-98-CG.

4+ Lley N228411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

& Manual de Organizacién y Funciones del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO - 2006.

& Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA y modificatorias.

4+ Resolucién Ejecutiva Regional N2 607-2015-GR CUSCO/GR, aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

4+ Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente y normativas

competentes.
& Directiva N2 001-2015/SBN, Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.
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ARTICULO 5°. CLASIFICACION DEL EQUIPO MECANICO

De acuerdo a las caracteristicas del equipo mecénico, se agrupa en las siguientes categorias:

5.1 Equipo mecénico pesado. - Maquinaria autopropulsada utilizada para las obras de
ingenieria, tales como planta de asfalto, planta chancadora, esparcidora de aridos, moto
niveladora, tractor, cargador frontal, excavadora, retroexcavadora, rodillo tdndem,
rodillo neumadtico, volquete, camién baranda, cisterna, entre otros.

5.2 Equipo mecdnico de transporte. - Vehiculos livianos autopropulsados utilizados para el
transporte de personal y eventualmente de carga ligera, tales como bus, microbus,
camioneta rural, camioneta Pick Up, automévil, motocicleta lineal, entre otros.

5.3 Equipo mecédnico liviano. - Equipo mecanico estacionario como compresor de aire,
compactadora, Mezcladora, vibradora, motobomba, electrobomba, generador eléctrico,
sierra eléctrica, cepilladora, moto sierra, entre otros.

De acuerdo a la procedencia del equipo mecanico la clasificacion es la siguiente:

5.4 Equipo mecanico propio. - M aquinaria y equipo adquirido por el Proyecto Especial
Regional Plan COPESCO por diversas modalidades y/o recibido en transferencia,
permuta, cesion o donacion de otras entidades.

5.5 Equipo mecanico alquilado. - Maquinaria y equipo procedente de la contratacion
temporal derivada de un concurso de precios, con especificaciones determinadas, de
acuerdo a la normatividad de la Ley de Contrataciones del Estado.

5.6 Equipo de convenio. - Maquinaria y equipo cedido en uso al Proyecto Especial Regional
Plan COPESCO, con o sin retribucién econdmica.

ARTICULO 6°. ADMINISTRACION Y CONTROL DEL EQUIPO MECANICO

6.1 La administracién, supervision y control del equipo mecdnico, es una funcién de Control
Patrimonial de la Oficina de Administracién y de las dependencias que hagan sus veces
en las obras.

6.2 El ingeniero mecénico responsable o quien haga sus veces, deberd formular la ficha de
registro de cada uno de los vehiculos a cargo de la entidad, ficha en la que de acuerdo a
lo que corresponda, como minimo se debera consignar lo siguiente:

4+ Datos generales del vehiculo. - Tipo, modelo, clase, marca, afio de fabricacion,
numero de motor, nimero de chasis, color, numero de placa, etc.

4+ Documentos de propiedad o tenencia. - Orden de compra, factura, resolucion de
aceptaciéon de la donacién, convenio, contrato de alquiler, acta de entrega —
recepcion, etc.

4+ Documentos de control vehicular. - Tarjeta de propiedad, copia de la pdliza de
seguro vehicular, copia del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT),
copia de la revision técnica vigente, Copia de la licencia de conducir del chofer
asignado, etc.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

La programacion, el suministro de combustible y lubricantes, asi como el control del
equipo mecanico pesado asignado a obras, estard a cargo de cada uno de los Residentes
de Obra, a través del personal a quienes delegue sus funciones.

La programacién, el suministro de combustible y lubricantes, asi como el mantenimiento
y reparacién de los vehiculos, estard a cargo de acuerdo a lo que corresponda de la
Oficina de Equipo Mecanico y del Area de Mantenimiento y Servicios Auxiliares de la
Unidad de Logistica de la Oficina de Administracion.

De acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Control Patrimonial
de la Oficina de Administracién, solicitard la contratacion de las pélizas de seguro
vehicular, realizando el seguimiento del tramite hasta el pago, para que los vehiculos
siempre estén cubiertos contra toda eventualidad.

El tramite del Seguro Obligatorio de Accidentes de Trénsito (SOAT) asi como su
renovacién periddica, es responsabilidad de Control Patrimonial.

Cuando se adquiera equipo mecdnico pesado o de transporte, la Unidad de Logistica
remitira la documentacion correspondiente a Control Patrimonial para la verificacién del
bien adquirido, asi como para que gestione la inscripcion en la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos (SUNARP) y obtener la Placa de Rodaje, documentos
con los cuales se incorporara al patrimonio institucional.

Cuando se adquiera equipo mecanico liviano, cualquiera sea el destino, la Unidad de
Logistica a través del Almacén Central, remitird la documentacion correspondiente a
Control Patrimonial para la verificacion del bien adquirido, asi como para registrar los

bienes en el padrén institucional.

ARTICULO 7° ASIGNACION DEL EQUIPO MECANICO

7.1

7.2

7.3

7.4

150, OPEHACION ¥ MANTENIMIENTO DE £EQUIPO MECANICO

La asignacién del equipo mecanico pesado y del equipo mecanico liviano disponible,
sera realizada por Control Patrimonial al operador o chofer previamente seleccionado,
en estrecha coordinacién con la Oficina de Equipo Mecanico de la Direccién de Obras,
que sobre la base de la programacion presentada por cada uno de los residentes de
obra, anualmente debera presentar la programacion correspondiente.

La asignacién de vehiculos de transporte para uso en el proceso de ejecucién de obras,
sera realizada por Control patrimonial al chofer previamente seleccionado, de acuerdo
al requerimiento de la Direccién de Obras, en estricta observancia a las necesidades de

cada una de las obras.

La asignacion de vehiculos de transporte para movilidad y comisiones de servicio en el
ambito local, seré realizada en forma individual con el chofer designado por la Unidad de
Personal, con conocimiento y autorizacion expresa del Jefe de la Oficina de

Administracion.

En concordancia a las normas legales vigentes, en el Proyecto Especial Regional Plan
COPESCO, solo corresponde la asignacion permanente de un vehiculo a la Direccion
Ejecutiva, para uso exclusivo del servicio oficial.
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7.5  En todos los casos, la entrega y recepcién de equipo mecénico asignado, sera realizada
mediante un acta de entrega y recepcién. Si como resultado de la verificacion se
determina la existencia de deficiencias, faltantes y/o desperfectos, se registrara en el
formato a fin de que se determinen las acciones correctivas que corresponda.

ARTICULO 8°. USO DE LOS VEHICULOS EN COMISION DE SERVICIO

81 La solicitud de movilidad para uso en comisién de servicio, deberad ser presentada con
una anticipacién no menor a 24 horas, a través del formato de Solicitud de Movilidad en
el que se debe detallar: el lugar de destino, la hora de salida, la hora aproximada de
retorno, las actividades a ser desarrolladas, el numero de personas que viajan
consignando nombres y apellidos y el nombre del comisionado que solicita, entregando
una copia la Unidad de Personal para el control correspondiente.

8.2 Los vehiculos solo podrédn salir de las instalaciones de la entidad, con la autorizacion
expresa del Jefe de la Oficina de Administracién y/o del Director Ejecutivo.

en el ambito de trabajo durante

83 Lla circulacién de los vehiculos en comision de servicio,
ficina de Administracion.

la jornada laboral ordinaria, sera autorizada por el Jefe de la O

8.4 lacirculacion de los vehiculos fuera del ambito de trabajo, procederd cuando la solicitud
de vehiculo se encuentre acompafiada de un informe que justifique el servicio

requerido.

s en comision de servicio, fuera del horario de trabajo o

85 La circulacion de los vehiculo
lla, serd

fuera del ambito de trabajo, en la jurisdiccion de la region o fuera de e
autorizada necesariamente por el Director Ejecutivo.

86 En circunstancias especiales o en caso de emergencia, la circulacion de una unidad
vehicular podré ser autorizada por escrito por el Jefe de la Oficina de Administracion,
con cargo a poner en conocimiento del Director Ejecutivo.

8.7 En caso de requerir el traslado de materiales, maquinaria y/o equipos, el usuario debera

presentar adjuntar la autorizacién correspondiente de la Unidad de Logistica o de

Control Patrimonial, de acuerdo a lo que corresponda, siendo de responsabilidad del

chofer registrar en el cuaderno de control en la guardiania, al salir de la entidad y al

llegar al lugar de destino.

88 Durante la comisién de servicio, el chofer esta obligado a portarlo siguiente:

Formato de solicitud de movilidad con la autorizacion correspondiente.
D.N.. y licencia de conducir.

Tarjeta de propiedad original

Revisién técnica de la unidad vehicular,

Tarjeta del seguro obligatorio de accidentes de transito (SOAT)

Libreta de control individual de vehiculo (Bitacora)

Lol ol ol ol o

89 En los viajes en comisién de servicio, el uso de la unidad vehicular estard bajo la
responsabilidad del comisionado que lo solicité y del chofer que lo conduzca. Bajo
responsabilidad del servidor comisionado responsable de la unidad vehicular y del

e S IS eSS
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8.10

8.11

8.12

8.13

chofer asignado a la misma, queda terminantemente prohibido, la utilizacién del
vehiculo para acciones ajenas al servicio oficial.

Durante la comisién de servicio, el estacionamiento de las unidades vehiculares debera
ser en una playa de estacionamiento garantizada; de ser el caso pernoctar, en un garaje
de garantia; por ser una condicionante de proteccién para el vehiculo, los costos de la
playa de estacionamiento y/o de garaje seran cubiertos por la entidad.

Si el lugar de la comisién de servicio se encuentra en una zona que no ofrece seguridad,
se debera gestionar ocupar un lugar en la playa de estacionamiento de la institucién o
local visitado; de no ser el caso, el chofer adoptarad las medidas necesarias para el

cuidado del vehiculo a su cargo.

Con la finalidad de proteger la integridad de las personas y las unidades vehiculares, los
viajes en comision de servicio en horario nocturno deberan ser restringidos;
dependiendo del lugar de destino, la responsabilidad de los mismos estara a cargo del
comisionado usuario y del chofer de la unidad vehicular.

La movilizacién y desmovilizacién del equipo mecanico pesado, debera estar a cargo del
usuario solicitante y ser realizada estrictamente en maquinaria de transporte de carga

ancha, cama baja o plataforma.

ARTICULO 9°. CONTROL DEL USO DEL EQUIPO MECANICO

9.1

9.3

9.4

9.5

Para el adecuado control del uso y servicio de cada uno de los vehiculos propios o
alquilados por la entidad, es de caracter obligatorio el uso de la Libreta de Control

Individual de Vehiculo (Bitdcora)

Todos, los vehiculos livianos formaran parte de un Pool y su utilizacién estard
administrada por el Area de Mantenimiento y Servicios Auxiliares de la Unidad de
Logistica de la Oficina de Administracién; el Area de Mantenimiento y Servicios
Auxiliares serd quien programe la atencién de los requerimientos en concordancia a las

prioridades de servicio.

En circunstancias que por razones del servicio un vehiculo se encuentre asignado a Obra,
la administracién, control y custodia del vehiculo serd de responsabilidad del Residente
de Obra y del Chofer designado, debiendo observar las disposiciones contenidas en la

presente Directiva.

El control de ingreso, permanencia y salida de las unidades vehiculares, es
responsabilidad del personal del servicio de vigilancia, los que deberan verificar el
estado de conservacién del vehiculo, la existencia de accesorios, herramientas y otros,
debiendo registrar en el Parte Diario de Movimiento de Vehiculos, para poner en

conocimiento de la Unidad de Control Patrimonial.

Todas las unidades vehiculares propias, asi como las unidades vehiculares alquiladas,
llevaran en las puertas delanteras, el logotipo del Gobierno Regional Cusco y del
Proyecto Especial Regional Plan COPESCO, asl como la inscripcion "Para Uso Exclusivo
del Servicio Oficial"; queda exonerada de esta disposicién, el vehiculo asignado a la

Direccién Ejecutiva.
S RS TR SRS RS
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9.6

9.7

El érgano de Control Institucional, podra realizar las verificaciones necesarias sobre el
correcto uso de los vehiculos que se encuentren circulando fuera de las instalaciones de
la entidad. En caso se detecte el uso incorrecto, se procederd a levantar el acta
respectivo, que serd remitida a la Direccién Ejecutiva, para la determinacion de
responsabilidades y la aplicacién de las acciones correctivas correspondientes.

El Director Ejecutivo, podra solicitar a las autoridades policiales |a intervencién de los
vehiculos de propiedad de la entidad, que circulen fuera del horario establecido o en
dias no laborables y/o que se encuentren en locales no autorizadas, sin autorizacion.

ARTICULO 10°. MANTENIMIENTO Y REPARACION

10.1

10.2

10.3

10.4 El servicio de mantenimiento peri

10.5 Para la reparacién de un vehiculo,

10.6 Todos los servicios de mantenimiento

uso,

Los servicios de mantenimiento y reparacién de los vehiculos livianos son competencia
del Area de Mantenimiento y Servicios Auxiliares de la Unidad de Logistica de la Oficina
de Administracién. Los servicios de mantenimiento y reparacion del equipo mecénico
asignado a obra, son competencia del ingeniero mecanico responsable del drea y/o del

residente de obra.

El reporte necesario para el mantenimiento y/o reparacion de un vehiculo, serd de
responsabilidad del chofer, quien oportunamente dard cuenta de las necesidades al
Area de Mantenimiento y Servicios Auxiliares, para su adecuada programacion. El
reporte necesario para el mantenimiento y/o reparacién del equipo mecanico asignado
a una obra, seré de responsabilidad del operador, quien oportunamente dard cuenta de
las necesidades al ingeniero mecénico responsable del drea y/o al residente de obra.

El servicio de mantenimiento periédico de los vehiculos, deberd ser oportunamente
programado por el Area de Mantenimiento y Servicios Auxiliares de la Unidad de
Logistica, dependencia que previa evaluacién del drea de adquisiciones, propondrd
como minimo tres talleres particulares en los cuales pueda ser realizado con garantia. El
servicio de mantenimiento periddico del equipo mecanico asignado a una obra, debera
ser oportunamente programado por el ingeniero mecénico responsable del area y/o el
residente de obra, quienes solicitaran el servicio requerido al Area de Mantenimiento y

Servicios Auxiliares.

odico de un vehiculo nuevo, debera ser programado
en concordancia con las especificaciones técnicas del fabricante y necesariamente
realizado en el taller del concesionario de acuerdo al periodo de garantia otorgado;
concluido el periodo de garantia, el vehiculo podra ser atendido en otro taller particular
previamente seleccionado por el Area de Adquisiciones del Area de Mantenimiento y

Servicios Auxiliares de la Unidad de Logistica.

el reporte de fallas debera contar con el informe
favorable del ingeniero mecanico de la oficina de equipo mecanico de la Direccién de

Obras, quien emitird la Orden de Trabajo de Mantenimiento; después de realizado el
servicio, previo al pago deberé emitir un informe de conformidad de los servicios

realizados.

y reparacién de una unidad vehicular, cuales

quiera sea su magnitud, deben ser detalladamente registrados en la Libreta de Control

Individual de Vehiculo (Bitdcora)
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10.7 El cambio de repuestos debera ser controlado en el taller por el operador o chofer a
quien se le ha asignado el equipo mecdnico o vehiculo y, verificado necesariamente por
el ingeniero mecanico de la oficina de equipo mecénico de la Direccién de Obras; los
repuestos usados que hayan sido sustituidos por otros nuevos, deberan ser recibidos y

devueltos al Almacén Central, para que después de su verificacion y registro, determine
su depdsito o deshecho.

10.8 Para un mejor funcionamiento y méaxima proteccién del equipo mecanico, serd
obligatorio utilizar repuestos originales y lubricantes recomendados por el fabricante.

109 Con la finalidad de garantizar la continuidad operativa y el buen funcionamiento del
equipo mecanico, la reparacién y ajustes en general solamente serd realizado de
acuerdo a las especificaciones y tolerancia del fabricante.

10.10 El cambio de llantas debera ser realizado en el periodo concordante con el record de
utilizacién del vehiculo, luego de la verificacion del cambio y registro de las llantas
usadas, el Almacén Central determinara su depdsito o deshecho.

10.11 Cuando por razones técnicas debidamente justificadas sea necesario el cambio de motor
de un vehiculo por uno nuevo, estas deberan ser sustentadas mediante un informe del
técnico del Ingeniero mecanico de la oficina de equipo mecéanico de la Direccién de
Obras, para que Jefe de la Oficina de Administracién autorice al Responsable de la
Unidad de Logistica proceda con la adquisicion, conforme a la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento; una vez efectuada dicha compra, enviara a Control Patrimonial
los documentos de sustento, tales como: Orden de Compra, Factura y otros

documentos, para la inscripciéon del cambio de motor en la Superintendencia Nacional
de Registros Publicos.

10.12 Queda terminantemente prohibido el cambio de motor o de cualquier otra pieza de un
vehiculo a otro, asi como el desmantelamiento de una unidad vehicular para reparar
otra, bajo responsabilidad del chofer, del personal responsable de la vigilancia de los
vehiculos, y de los responsables de las unidades de Logistica y Control Patrimonial.

10.13 El incumplimiento de lo establecido en los numerales precedentes, exime de toda
responsabilidad al Area de Mantenimiento y Servicios Auxiliares de la Unidad de
Logistica de la Oficina de Administracion y/o en obra, al ingeniero mecanico responsable
del 4rea y/o al residente de obra; el pago de los servicios de mantenimiento y/o
reparacién no autorizados, asi como cualquier desperfecto derivado, son de absoluta
responsabilidad del usuario, conductor u operador que lo determine.

ARTICULO 11°. ATENCION DE VEHICULO SINIESTRADO

11.1 En cualquier circunstancia, salvo imposibilidad fisica comprobada, al ocurrir un siniestro
el chofer del vehiculo involucrado, el comisionado o cualquier integrante de la comisién
de servicio, deberé llevar a cabo las siguientes acciones:
4 Informar al mas breve plazo del suceso a la Oficina de Administracion, para que

Control Patrimonial haga de conocimiento del hecho a la Compaiia de Seguros,
para su verificacién y trémites subsiguientes.
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11.2

113

114

De inmediato, sentar denuncia del hecho a |a autoridad policial de la jurisdicciéon o
del lugar mas préximo al accidente.

El chofer, debe pasar inmediatamente el dosaje etilico ante las autoridades
competentes.

Tomar todas las precauciones necesarias para evitar sustracciones y/o dafios
posteriores al vehiculo siniestrado.

Impedir que se realicen intervenciones al vehiculo siniestrado, mientras la
Compaiiia Aseguradora no verifique su estado.

Rechazar cualquier reclamo, compromiso o responsabilidad que comprometa a la
Entidad.

Abstenerse de realizar arreglos o transacciones con terceros.

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

-+ &+ + + F

El ingeniero mecanico de la oficina de equipo mecénico de la Direccion de Obras, en un
plazo no mayor a 24 horas de sucedido el hecho, deberd presentar un informe técnico
detallando las circunstancias en las que se produjo el accidente y los dafios, adjuntando
copia del parte o informe policial, copia del resultado del dosaje etilico, fotografias y

otros.

Aun cuando el accidente suceda fuera del horario normal de trabajo, las acciones
sefialadas anteriormente no deberan ser omitidas, para que la evaluacién de los hechos
permita determinar los dafios generados, costos y responsabilidades derivadas.

Control Patrimonial de la Oficina de Administracion, a través de la Oficina de
Administracién, remitird a la Compahia de Seguros, copia del informe y de la
documentacién presentada por el ingeniero mecénico de la oficina de equipo mecanico
de la Direccién de Obras, solicitando la cobertura que corresponda.

ARTICULO 12°. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

12.1

ng o 12.2

123

124
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El abastecimiento de combustible y lubricantes a los vehiculos de la entidad, se
efectuara en los grifos previamente seleccionados de acuerdo a la convocatoria y
concurso de precios realizado en concordancia a las normas legales vigentes.

De acuerdo a las necesidades, el Area de Abastecimientos y Servicios Auxiliares de la
Unidad de Logistica, con autorizacién de la Oficina de Administracién, podra asignar una
dotacién minima semanal para cada vehiculo, de acuerdo a las necesidades del servicio
en el ambito local que presta.

De acuerdo al servicio solicitado, el Area de Abastecimientos y Servicios Auxiliares de la
Unidad de Logistica, entregara al chofer designado el VALE correspondiente, de acuerdo
a la dotacién necesaria para la comision de servicio a ser realizada y en estricta relacién
ala clase, modelo, tipo y cilindraje del vehiculo asignado.

El chofer serd responsable de que el suministro de combustible y/o lubricantes sea
completo y solo lo autorizado; antes del inicio de cada recarga de combustible, debe
registrar el kilometraje recorrido con la cantidad de combustible provisto, asi como el
niimero y tipo de documento que autoriza la recarga de combustible y/o lubricantes.
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12.5 El Area de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, a través del responsable de la Unidad
de Logistica, presentara al Jefe de la Oficina de Administracién el cuadro mensual de
consumo de combustibles y lubricantes, asi como su proyeccion, con la finalidad de
tomar las previsiones necesarias para garantizar el servicio.

ARTICULO 13°. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL CHOFER

13.1 Es la persona capacitada para conducir un vehiculo motorizado, para el transporte de
personal, materiales y/o bienes; previa evaluacién de acuerdo a su capacitacion, el
Ministerio de Transportes y Comunicaciones le otorga la Licencia de Conducir apropiada
para el tipo de transporte que le autoriza manejar.

13.2 Previa convocatoria, concurso y contratacion, la Oficina de Administracion asignara un
chofer a cada unidad vehicular, disponiendo a Control Patrimonial de la Oficina de
Administracién la entrega del vehiculo mediante un acta de entrega y recepcion; serd
responsable por el uso, manejo, conservacion, higiene, buena presentacion Yy
mantenimiento del vehiculo a su cargo, asumiendo la responsabilidad derivada de los
dafios y desperfectos que ocasione por su impericia, imprudencia o negligencia, estando
sujeto a las sanciones administrativas y/o legales que corresponda.

13.3 Los vehiculos livianos seran conducidos por choferes designados por el Jefe de la Oficina
de Administracion, que debera verificar la idoneidad del chofer seleccionado, asi como

la categoria de la licencia de conducir requerida.

13.4 El personal de choferes formara un Staff, que atenderan los servicios de acuerdo a la
programaciény cronograma establecidos por el Area de Mantenimiento y Servicios
Auxiliares de la Oficina de Administracion.

13.5 Es obligacion del chofer al que se le ha asignado un vehiculo, verificar el estado del

vehiculo y sus accesorios, siendo su labor rutinaria minima diaria la revisién de:

Adecuado nivel de aceite en el motor.

Adecuado nivel de agua o refrigerante en el radiador.
Adecuado nivel de agua en la bateria.

Adecuado nivel de liquido de freno.

Adecuado nivel de hidrolina.

Estado de llantas (incluida la llanta de repuesto)

Estado de lunas, espejos y limpiaparabrisas.
Funcionamiento de luces y demas equipos del vehiculo.

e o SR e o

13.6 Durante la prestacion del servicio, es obligacién del chofer conducir el vehiculo en forma
diligente, en estricto cumplimiento de las normas de transito, guiando la unidad por
rutas cortas y seguras; bajo ninguna circunstancia cedera al usuario acompaiiante y/o

terceros la conduccién del vehiculo.

13.7 El chofer debera detectar dafios, deficiencias, desperfectos y/o sustracciones respecto al
dia anterior, debiendo de ser el caso informar inmediatamente por escrito al Area de
Mantenimiento y Servicios Auxiliares de la Oficina de Administracion, instancia que
pondra en conocimiento de la Oficina de Administracion para que determinado el
diagnéstico situacional mediante el informe técnico respectivo, disponga las acciones
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correctivas que corresponda.

13.8 El chofer de cada vehiculo, anotaré diariamente en la respectiva Libreta de Control
Individual de Vehiculo (Bitacora), las horas de salida y de retorno, el lugar o lugares de
destino, los kilometrajes inicial y final, el total de kilémetros recorridos (sustentado con
la Orden de Trabajo), la cantidad de combustibles y lubricantes utilizados que se
contrastan con los vales de combustibles y lubricantes atendidos, servicios de
mantenimiento y/o reparacion efectuados a la unidad vehicular, asi como otras
ocurrencias relevantes.

13.9 Bajo responsabilidad del chofer y del comisionado usuario, queda terminantemente
prohibido conducir bajo los efectos del consumo de alcohol, farmacos o estupefacientes.

13.10 El chofer de un vehiculo serd el uUnico responsable por las infracciones de trdnsito
cometidas durante el periodo de su trabajo, infracciones que serén evaluadas para la
determinacién de su permanencia; asf mismo, la pérdida de cualquiera de las partes,
accesorios o repuestos de la unidad vehicular cuando se encuentra a cargo del chofer
asignado, seré de su exclusiva responsabilidad, debiendo hacerse cargo de su reposicion.

13.11 Después de finalizado el horario de trabajo o cumplido el servicio, el chofer deberd
internar obligatoriamente el vehiculo en el patio o zona de parqueo de la institucion o
en otro garaje previamente autorizado por la Oficina de Administracion; a su vez, cada
Chofer hara entrega de las llaves al Responsable de Control Patrimonial o al personal de
servicio de vigilancia encargado de su custodia, debiendo ser registrada la hora de
ingreso, el nimero de la placa, su condicién mecénica de operatividad y el registro de
combustible.

ARTICULO 14°. FORMATOS ANEXOS

Para la correcta administracién, supervision y control del equipo mecénico, el uso de los
siguientes formatos es de caracter obligatorio:

4+  Anexo01 Acta de entrega — recepcion del equipo mecanico.
+  Anexo 02 Solicitud de movilidad

+  Anexo 03 Reporte de fallas de un vehiculo

+  Anexo 04 Aviso de viaje

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, deberén ser adecuados en lo
que corresponda, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 29151 Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA; las observaciones o consultas deberdn ser realizadas a la Oficina Regional de
Administracién del Gobierno Regional Cusco

SEGUNDA: El estricto cumplimiento de los términos establecidos en la presente Directiva
tiene caracter obligatorio, su incumplimiento serd causal de las sanciones que correspondan en
aplicacién al Reglamento Interno de Trabajo.
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