- CMunicipalidad “istrital do Ascension
(Creada por Ley N° 27284)

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

RESOLUCION GERENCIAL N° 028 - 2025/MDA

Ascensién, 07 de febrero de 2025.
VISTOS:

La Opinion Legal N° 0009-2025/MDA-DAJ, Proveido N° 055 de Gerencia Municipal de
echa 13 de enero de 2025, Informe N° 020-2025-DAF-MDA-HVCA de fecha 13 de enero de 2025, Informe
N° 0005-2025-MDA-HVCA/CAySG/UP/lhr de fecha 09 de enero de 2025, Informe Técnico N° 003-2024-
MDA-HVCA/CAySG/UP/emq de fecha 09 de diciembre de 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, en
concordancia con el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, las municipalidades son 6rganos de gobiernos local que gozan de autonomia politica,
econdémica y administrativa, en los asuntos de su competencia, esta autonomia radica en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el primer parrafo del Articulo 27° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
} Municipalidades, establece que “La Administracion Municipal esta bajo la Direccién y responsabilidad
del Gerente Municipal”;

Que, la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972 en el Articulo 39° de NORMAS
MUNICIPALES senala que: Los concejos municipales ejercen sus funciones de gobierno mediante la
aprobacion de ordenanzas y acuerdos. Los asuntos administrativos concernientes a su organizacion
interna, los resuelven a través de resoluciones de concejo. El alcalde ejerce las funciones ejecutivas de
gobierno sefialadas en la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia
resuelve los asuntos administrativos a su cargo. Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a
su cargo a través de resoluciones vy directivas.

Que, las Directivas, son documentos normativos interior o lineamiento técnicos
normativos, que se formulan en atencion a las necesidades de los diferentes 6rganos de la Municipalidad
Distrital de Ascension, y tienen por objeto establecer procedimientos especificos de caracter operativo
% ¥/o administrativo, asi como acciones internas que deben realizarse en cumplimiento de las
|-\ disposiciones legales vigentes o lineamientos de politica institucional, o la mejora de procesos, en el
|| ambito de su competencia en concordancia con los dispositivos legales vigentes;

Que, mediante Informe Técnico N° 003-2024-MDA-HVCA/CAySG/UP/emq de fecha

09 de septiembre de 2024, de la Unidad de Patrimonio solicita la aprobacion de la Directiva para la

Administracion, Uso y Control de los Vehiculos Motorizados y Maquinarias pesada de la Municipalidad

Distrital de Ascension, en el cual sefiala que la entidad no cuenta con una Directiva para garantizar una

: adecuada administracién, uso y control Unidades Vehiculares y maquinarias pesadas, asi como

<\ establecer responsabilidades sobre el uso, conservacion de las mencionadas Unidades vehiculares. Por

| lo que se remite la Directiva para la Administracion, Uso y Control de los Vehiculos Motorizados y

|l Maquinarias pesada de la Municipalidad Distrital de Ascension cuyo objetivo es establecer normas

i generales para garantizar una adecuada administracién uso y control de los vehiculos motorizados y
magquinarias pesada de propiedad de la Municipalidad Distrital.

Que, mediante Proveido N° 063 de Gerencia Municipal de fecha 14 de enero de 2025,
se provee proyectar acto resolutivo de la Directiva para la Administracién, Uso y Control de los Vehiculos
Motorizados y Maquinarias pesada de la Municipalidad Distrital de Ascensién en referencia al Informe
N° 020-2025-DAF-MDA-HVCA de fecha 13 de enero de 2025, remitido por la Direccion de
Administracion y Finanzas en atencion al Informe N° 0005- 2025-MDA-HVCA/CAySG/UP/lhr de fecha

' 09 de enero de 2025, en el cual la Responsable de Patrimonio remite las observaciones subsanadas para
la aprobacion de la mencionada directiva.

Que, asimismo se cuenta con la Opinion Legal N° 0009-2025/MDA-DAJ de fecha 05
de febrero de 2025, la Direccion de Asesoria Juridica declara PROCEDENTE aprobar la propuesta de
“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS MOTORIZADOS Y
MAQUINARIAS PESADA DE LAMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION”, en vista que las
Directivas tienen por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que deben
realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes.
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CMunicipalidad Distrital de Ascension

(Creada por Ley N° 27284)

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

RESOLUCION GERENCIAL N° 028 - 2025/MDA

Ascensioén, 07 de febrero de 2025.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 176-2024 /MDA de fecha 28 de agosto de
2024, el titular de la entidad delega a Gerencia Municipal en materia administrativa en el literal h)
Aprobar Directivas y demas documentos de caracter normativo necesarios para conducir la gestion
técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad.

Estando a las consideraciones expuestas, en atencion al documento de vistos, de
conformidad a la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, a la Resolucion de Alcaldia N° 176-
2024 /MDA,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la Directiva N° 002 - 2025 denominada:
“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS MOTORIZADOS
Y MAQUINARIAS PESADA DE LAMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION”, documento que
4 consta de XI numerales, dos (3) Disposiciones Complementarias y Finales, seis (06) Anexos, en 22 folios,
Zlque como tal forma parte adjunta de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Direcciéon de Administraciéon y Finanza y
la Unidad de Patrimonio realice las acciones necesarias para el cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Secretaria General la distribucién de la
presente resolucion a las Unidades Organicas administrativos de acuerdo a su competencia, para los
fines pertinentes, y su publicacién en el Portal Institucional: www.muniascension.gob.pe.

Registrese, Comuniquese y Cimplase.

DISTRIBUCION
ALCALDIA
R ™, GM
L™ DAF
U. Patrimonio
INTERESADO
INFORMATICA
ARCHIVO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCEI SION
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS MOTORIZADOS Y

MAQUINARIAS PESADA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

I.  OBJETIVO

11.

La presente directiva tiene por objeto establecer normas generales para garantizar una adecuada
administracion uso y control de los vehiculos motorizados y maquinarias pesada de propiedad de la
Municipalidad Distrital de Ascension.

Il.  FINALIDAD

21.

2.2.

Contar con un documento normativo, que permite el uso adecuado del control de vehiculos y maquinarias
pesada.

Lograr un estricto control en el uso de los vehiculos y maquinaria pesada y efectuar una revision racional y
coordinada sobre los requerimientos de cada unidad.

2.3. Distribuir y programar la dotacion vehicufar con relacion a las funciones y metas institucionales.
2.4. Cautelar el uso adecuado y la conservacion de los vehiculos y maquinaria pesada.
2.5. Establecer responsabilidades sobre el uso, conservacion y deterioro vehicular y de maquinarias pesada.
BASE LEGAL
3.1.  Constitucion Politica del Per.
3.2, LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades
3.3. LeyN° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica.
34. LeyN°28716, Ley de Control Intemo de las Entidades de! Estado.
3.5. Leyde Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal Vigente.
3.6. LeyN® 30057, Ley del Servicio Civil.
3.7.  LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administracion General y su modificatoria
3.8. Ordenanza Municipal N°011-2023-MDA/HVCA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF de la Municipalidad Distrital de Ascension.
ALCANCE

La presente Directiva es de estricto cumplimiento para todos los drganos estructurados que tengan bajo su
responsabilidad, que de una y otra forma tengan incidencia en el uso, control, conservacion, custodia,
mantenimiento y manejo de los vehiculos motorizados y maquinarias pesada de la Municipalidad Distrital de

Ascension, debiendo velar por su estricto cumplimiento.

5.1.

5.2.
5.3.

5.6.

DEFINICIONES Y SIGLAS
Para efectos de |a presente directiva se entendera por:

AREA USUARIA: Son aquellos organos, unidades organicas o proyectos, encargados de brindar la
conformidad a los bienes patrimoniales ingresados por Almacén, como resultado de una adquisicion.

ACTIVIDAD OFICIAL: Son las acciones que se realizan en representacion de una entidad.

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL: Son las tareas que realizan las unidades responsables para cumplir con sus
objetivos.

ADMINISTRACION VEHICULAR: Tiene que ver con todas las acciones destinadas al control y planificacion
del uso y del mantenimiento de transporte durante su vida operativa.

CONDUCTOR Y/O OPERARIO: Servidor de la Municipalidad Distrital de Ascension, bajo cualquier
modalidad laboral o de contratacion, que se encarga de la conduccion de los vehiculos, traslados de los
funcionarios/as y servidores/as de la MDA, asi como cumplimiento de las demas funciones sefialadas en la
presente Directiva y su contrato.

BITACORA: Es el registro de operacion que debe de tener toda unidad vehicular motorizado y maquinarias
pesada y liviana de la entidad, el cual consta de un formato donde se apunte el rumbo, kilometraje,



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

hodémetro, hora, consumo de combustible, funcionario o trabajador de la unidad organica que utilizo el
servicio, hora de salida y hora de retorno y demés incidentes ocurridos durante la utilizacion de los vehiculos
y maquinarias.

57. VEHICULOS MOTORIZADOS: Conjunto de Vehiculos (Camion Volguete, Camioneta, Combi, Mini Bus,
Omnibus, Camién, Moto Lineal) de propiedad de la Municipalidad Distrital de Ascension o que se encuentren
bajo su uso mediante cualquier acto administrativo.

5.8. MAQUINARIA PESADA: Es el tipo de maquinaria que estd disefiada para realizar trabajos que los
humanos o vehiculos normales no pueden llievar a cabo. Por lo tanto, la maquinaria pesada se basa en
vehiculos automotores que se usan, en su gran mayoria, para obras industriales y no suelen transitar por las
vias publicas.

59. MAQUINARIA LIVIANA: Conocida como equipos ligeros en construccion, se refiere principalmente a los
equipos compactos, livianos, manipulables y que pueden ser trasladados facimente, empleados en faenas
de movimiento de tierras, pavimentacion, compactacion, reparacion y preparacion de superficies, entre otros.

510. MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Acciones que permitan la correcta operatividad y duracion de las
unidades vehiculares de acuerdo con las recomendaciones del fabricante.

5.11. MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos o
instalaciones, es la forma més basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos para
corregirlos o repararios.

5.12. OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas

5.13. MDA: Municipalidad Distrital de Ascensién

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Los vehiculos motorizados y maquinarias pesada estan destinados exclusivamente para el cumplimiento de

las actividades oficiales y/o Institucionales no se podra por ningln motivo destinar para uso personal o en
actividades ajenas a los objetivos de la entidad, ni en acciones electorales, ni de orden politico.

6.2. Los vehiculos motorizados y maquinarias pesada deben estar identificados con el logotipo de fa Institucion,

6.5.

6.6.
6.7.

en las puertas laterales del vehiculo. Se exceptian aquellos vehiculos que, por razones de seguridad
previamente calificada por la Oficina de Administracién y Finanzas o quien haga las veces, previo
documento de autorizacién considerando que no deben llevar ningtn tipo de distintivo.

Los vehiculos motorizados y maquinarias pesada deben ser conducidos (nicamente por los conductores
autorizados por la Oficina de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de Abastecimiento y
Servicios Generales para el uso exclusivo del servicio oficial, debiendo ser internados al término de la jorada
de trabajo, en los locales autorizados de la Municipalidad Distrital de Ascension.

En caso de no tener conductores disponibles o a falta de presupuesto para contratar a otro, se debe encargar
a un responsable con vinculo laboral en la MDA y mediante Autorizacion de la Oficina de Administracion y
Finanzas.

La asignacion de vehiculos motorizados y maquinarias pesada de la Municipalidad Distrital de Ascensién se
efectla de acuerdo a los requerimientos de las actividades oficiales y/o institucionales elaborandose una
programacion segn la necesidad de los solicitantes, dicho tramite sera de manera obligatoria a traves de la
Oficina General de Administracion y Finanzas con una anticipacion de (02) dias habiles a excepcion de las
situaciones de emergencia que ocurra en la jurisdiccion del distrito de Ascension.

El solicitante debe realizar el tramite de combustible y viaticos del conductor segun la escala institucional.

La Oficina General de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces autoriza |a salida de los vehiculos
dentro y fuera del Distrilo, region de Huancavelica y departamento, previo informe de sustento de la
comision de salida.



6.8.

6.9.

71

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENS%CN
INA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INACION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALE:

El personal de vigilancia, es responsable del control del ingreso y salida de los vehiculos motorizados y
maquinarias pesada de las instalaciones del garaje, para ello llevara un control estricto y tendra actualizada
|a informacién en el cuademo de ocurrencias/registros diarios y en el formato de Autorizacion de salida de
vehiculos y maquinaria pesada (papeleta de salida) Anexo N° 02.

La unidad de Patrimonio es la encargada del tramite del SOAT (Seguro Obligatorio de Accidente de Transito)
y seguro contra todo Riesgo.

. Los vehiculos y maquinarias pesadas asignados deberéan ser entregados mediante la suscripcion de “Acta

de Entrega y Recepcion” Anexo N° 01 de Vehiculos y maquinarias pesadas en el que se detallaran todos
los datos de identificacion, sus accesorios y herramientas al responsable de Maquinarias Pesadas y Livianas.

- Descripcion de la Unidad

- Caracteristicas técnicas (marca, modelo, clase, motor, afio)

- Accesorios del Vehiculo y/o maquinarias pesadas: Herramientas, llaves, caja de herramientas, gata,
llave de rueda, llanta de repuesto, efc.

- Otros bienes asignados: Extinguidor, botiquin, etc.

- Bitacora

Este procedimiento sera aplicado siempre que se designe una nueva autoridad o funcionario, cambio de

conductor del vehiculo o que se entregue para una comision de servicio.

Los conductores deberan usar diariamente y bajo responsabilidad la libreta de control (BITACORA). No
existe excepciones en esta materia, indicando con claridad los datos solicitados y sin borrones ni
enmendaduras; en esta libreta, el conductor asignado para que conduzca el vehiculo de transporte, registrara
todos los dias sobre el estado operativo del vehiculo a su cargo, las ocurrencias sucedidas durante el
servicio, recorrido, kilometraje, combustible, fallas técnicas y mecanicas observadas durante el servicio; los
siniestros ocurridos, efc.

Esta Libreta sera guardada y conservada en buenas condiciones, en la guantera del vehiculo al que
corresponda, a fin de tenerla a la mano y presentaria sin contratiempos al personal autorizado, cada vez que
sea solicitado.

Cuando los Vehiculos motorizados y Maquinarias pesadas haya cumplido su vida dfil y requiere la
Reparacion General del Motor y ofros sistemas complementarios, cuyo costo sea muy oneroso, el
responsable de Maquinarias Pesada o quien haga sus veces, recomendara de ser el caso, previa evaluacion
e informe técnico, la propuesta de baja correspondiente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA ADMINISTRACION Y USO DE LOS VEHICULOS MOTORIZADOS
7.1.1.  Operacién y Servicios:

La Oficina General de Administracion y Finanzas en base al monto del presupuesto asignado para
combustible, autoriza con caracter obligatorio a la Coordinacion de Abastecimiento y Servicios
Generales, la atencion del uso de vehiculos motorizados asignados.

En caso de necesidades urgentes no previstas en la programacion, la Coordinacion de
Abastecimiento y Servicios Generales en coordinacién con la Oficina General de Administracion y
Finanzas autorizara la atencién del uso de! vehiculo.

El uso de los vehiculos motorizados para servicio oficial, solo sera proporcionado de acuerdo a
disponibilidad, atendiendo a fa urgencia y siempre que los o6rganos estructurados de la
Municipalidad Distrital de Ascension presenten oportunamente la respectiva solicitud.

7.1.2.  Remitir MENSUALMENTE al Responsable de Maquinarias Pesadas y Livianas, con copia a la
Coordinacién de Abastecimiento y Servicios Generales el resumen del control individual de
vehiculos (BITACORA) Anexo N° 03 con los siguientes datos.
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- Consumo total Combustible

- Consumo total de aceite de motor — otros
- total, de Kms - Recorrido

- Servicio Adecuado en el Vehiculo

- Mantenimiento realizado en el vehiculo

- ofros.

7.1.3.  Horarios:
Las unidades vehiculares de transporte y maquinaria pesada solo podrén circular durante la
jornada normal de trabajo.
v Vehiculos y Maguinarias Pesadas y Livianas
- Hora: 08:00am - 01:00pm, 02:30pm — 05:30pm
v Vehiculos (Camién Compactador) de la Gerencia de Gestion Ambiental
- Hora: 05:00am - 01:00pm
v En caso de emergencia o por circunstancias especiales de comision de servicio, fuera del
horario normal de trabajo o en dias no laborables, (a circulacién de los vehiculos livianos y
maquinarias pesadas debera ser autorizado por la Oficina General de Administracion o
funcionarios de nivel jerarquico superior.

DEL MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS MOTORIZADOS

7.21. Se llevara un registro de cada vehiculo, con informacion histérica de las reparaciones yfo
mantenimientos realizados.

7.22. Elresponsable de Maquinarias Pesadas y Livianas debe realizar el diagnostico vehicular cada mes
ylo a necesidad de cada Gerencia.

7.2.3.  La unidad organica a cargo del vehiculo presentara oportunamente al responsable de Maquinaria
pesada y liviana el servicio de mantenimiento y/o reparaciones de los vehiculos, a fin que estén en
permanencia estado operativo de acuerdo al formato Anexo N°04.

7.24.  El responsable de Maquinarias Pesadas y Livianas debera formular un Plan de Mantenimiento de
los vehiculos a fin de que estén en permanente condicion operativa. En el plan debe consignarse el
Cronograma de atencion del servicio, lavado, cambio de aceite y engrase; revision de frenos,
direccion, suspension y revision técnica por cada vehiculo, previo diagnéstico de cada vehiculo a
necesidad de cada unidad orgénica de la Entidad.

7.25. Ningun Vehiculo podra hacer su mantenimiento en talleres particulares salvo por garantias del
distribuidor o por reparaciones mayores fuera del Responsable de Maquinarias pesadas y Liviana
con autorizacion de la misma.

7.3. DE LA ADMINISTRACION Y USO DE MAQUINARIAS PESADAS

7.31.  El planeamiento, organizacion, distribucion, supervision, control y custodia de las maquinarias
pesadas de propiedad de la Municipalidad Distrital de Ascension, estara a cargo del responsable de
Maquinarias Pesadas y Livianas dependiente de la Coordinacion de Abastecimiento y Servicios
Generales.

7.3.2.  Las maquinarias pesadas, seran utilizados Unica y exclusivamente por los proyectos de Inversion
(Administracion Directa) o Proyectos Especiales Distritales u otras dependencias, salvo
disposiciones superiores, en caso seran autorizados por escrito por la Oficina General de
Administracion y Finanzas o quien haga sus veces.

7.3.3.  La utilizacion de maquinarias pesadas; asi como de los insumos, repuestos, costos de mano de
obra por mantenimiento y otros, utilizados para la operatividad y servicio del equipo mecanico,
seran valorizados, registrados y contabilizados por los proyectos de inversion cuando se ejecuta
obras a cargo por la Municipalidad Distrital de Ascension.



1.34.

135,

7.3.6.

7.37.

7.3.8.

7.38.

7.3.10.

7.3.11.

7.3.12.

7.3.13.
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Alquiler a ofras entidades Privada/Publico y Poblacion en General, se establecera su
correspondiente requisitos y costo de Horas - Maquina teniendo en cuenta el TEXTO UNICO DE
SERVICIOS NO EXCLUSIVOS (TUSNE) de la Entidad, el mismo que se valorizara como aporte
economico de la Municipalidad Distrital de Ascension.

El movimiento de insumos como: (lubricantes, repuestos, accesorios), herramientas, maquinarias
pesadas y sus operadores estan a cargo del responsable de Maquinarias Pesada y Liviana
dependiente de la Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales.

El desplazamiento y circulacion del Equipo Mecanico, solo procede en los espacios del &mbito de la
Municipalidad Distrital de Ascension, en los dias y horas de trabajo, establecidos por la autoridad.
Para tal efecto el operador de Maquinaria Pesada, esta obligada bajo responsabilidad a portar lo
siguiente:

» Licencia de conducir profesional, acorde a la Maquinaria en uso y DNI vigente.

» Tarjeta de Propiedad de la unidad y revision técnica de ser el caso.

» Libreta de control de la Maguinaria - Bitacora.

» Parte Diario de Maquinaria

> Tarjeta del SOAT y otras disposiciones vigentes, exigidas por el MTC, para las
Maquinarias pesadas.

» Equipo de Proteccion Personal o EPP (Guantes, Lentes de seguridad, Botas resistentes,

cascos protectores, Mascarilla anti polvo, Tapones para los oidos).

La circulacion de las Maquinarias Pesadas fuera del ambito distrital requiere autorizacion especial
de la Oficina General de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces.

El Responsable de Maquinarias Pesada y Liviana previo requerimiento escrito del area usuaria
asignara un operador a la Maquinaria pesada, segiin corresponda previa evaluacion a partir de la
suscripcion del Acta de Entrega. :

El operador asignado es el Unico responsable del manejo, conservacion, seguridad, buen uso,
higiene y mantenimiento de la maquinaria a su cargo. asumiendo las responsabilidades que se
deriven de los dafios y desperfectos que ocasione por su negligencia, imprudencia o impericia,
siendo acreedor a las sanciones administrativas y pecuniarias previa investigacion, de conformidad
al ordenamiento legal vigente.

Todas las maquinarias pesadas de obras al finalizar el horario de trabajo, seran internados
obligatoriamente en el Garaje Institucional o en lugares autorizados, segun corresponde. El
operador debe entregar las llaves al personal de vigilancia, previa la verificacion del estado en que
se interna la unidad.

Cuando por razén del Servicio oficial, las maquinarias pesadas de construccion de obras se
encuentren asignados a los distintos Proyectos de Inversion o Metas en Ejecucion, el Residente de
Obra o quien haga sus veces, asume la responsabilidad del uso y control respectivo de la
maquinaria Anexo N°03.

El Operador segln corresponda, anotara diariamente las ocurrencias de trabajo en la respectiva
Bitacora parte diario de maquinarias pesadas (Anexo 03), sefialando ademas los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo efectuados en la unidad a su cargo, asi como el combustible
y lubricantes suministrados y ofras concurrencias.

El Responsable de Magquinarias Pesadas y Livianas, con la finalidad que las unidades estén
cubiertas contra todo eventualidad o siniestro, solicitara a la Oficina General de Administracion y
Finanzas o quien haga sus veces, la contratacion de una Pdliza de Seguros contra todo

riesgo, asi como el seguro Obligatorio de Accidentes de Transito - SOAT, que seran necesarios
para la operacion del equipo mecanico en servicio.
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La Oficina General de Administracion y Finanzas, a través de |la Unidad de Patrimonio o quien haga
sus veces, cada vez que se adquiera o incorpore una maquinaria pesada, efectuara los tramites
respectivos de ser el caso, la Alta y Registro al patrimonio Institucional de la Municipalidad Distrital
de Ascension.

Queda prohibido el préstamo o intercambio de autopartes de las maguinarias pesadas inoperativos
a otra unidad, asi como el desmantelamiento de una unidad, para reparar otra.

Queda terminantemente prohibido la utilizacion de una maquinaria pesada, en acciones ajenas al
servicio oficial, asignandolo como transporte de carga u otros en trabajos no autorizados, bajo
responsabilidad del funcionario, residente de obra o servidor piblico que esta a su cargo y del
operador que lo conduzca.

Queda prohibido conducir las maquinarias pesada y liviana bajo efectos del consumo de alcohol,
bajo responsabilidad del operador y del funcionario que lo permita.

El control del ingreso, permanencia y salida de las maguinarias pesada y liviana del garaje
institucional es responsabilidad del personal de vigilancia, los que deberan verificar el estado de
conservacion de la unidad correspondiente, la existencia de accesorios, implementos, herramientas
y otros, cuyas incidencias seran anotadas en el Parte Diario del Movimiento de Maquinarias
Pesadas Anexo N° 03 los mismos que deben informar al jefe inmediato Responsable de
Magquinarias Pesada y Liviana o quien corresponda.

Todas las maquinarias pesadas, llevaran pintados en las puertas delanteras o lugar visible segin
corresponda, el distintivo institucional (logotipo) de la Municipalidad Distrital de Ascension.

El operador responsable de la maquinaria pesada, anotara diariamente en la respectiva Bitacora
Parte Diario Anexo N° 03, el hodémetro inicial y final, segin corresponda, asi como el total de
kilometrajes y/o horas, recorridos o© trabajados; Lugares de destino, cantidad de
combustible/lubricantes atendidos, servicios de mantenimiento efectuados a la unidad, asi como
otras ocurrencias relevantes. En caso de ocurrir un desperfecto en el velocimetro u hodometro
debera ser reportado inmediatamente, que permita asumir decisiones oportunas.

Es obligacion del operador al que se ha asignado la maquinaria pesada, verificar el estado, siendo
su labor diaria la revision de:

- Adecuados niveles de aceite de motor, fransmision, mandos finales, sistema hidraulico, frenos
y direccion.

- Adecuado nivel de agua o refrigerante al radiador.

- Adecuado nivel de agua y estado de carga de |a bateria.

- Revision visual de los filtros de aire debiendo hacer la limpieza correspondiente.

- Drenaje del tanque de aire comprimido y trampas de combustible.

- Revisién y control de |a presion de aire de las llantas de las maquinarias pesadas y vehiculos
livianos,

- Revision del funcionamiento de luces, limpiaparabrisas y otros accesorios que sean
necesarios.

- Inspeccion de otros que sean necesarios.

De ocurrir una eventualidad, accidente o siniestro, el operador de la maquinaria pesada de
construccion de obra, debera tomar inmediatamente las siguientes acciones:

- Denunciar el hecho a la autoridad Policial de |a jurisdiccion o del lugar méas préximo.

- Someterse inmediatamente al dosaje etilico ante las Autoridades competentes.

- Comunicar el suceso ocurrido de inmediato via teléfono o personalmente, al jefe inmediato
superior y/o Responsable de Maquinarias Pesada y Liviana o quien haga sus veces.

- Tomar todas las precauciones necesarias a fin de evitar pérdidas o dafios posteriores.
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- Remitir al Responsable de Maquinaria Pesada y Liviana o quien haga sus veces, todos los
documentos y escritos de reclamacion, notificacién policial o judicial, etc., segin corresponda.

- Rechazar cualquier reclamacion o responsabilidad que comprometa a la entidad.

- Abstenerse de reconocer o pagar sumas de dinero o llegar a un arreglo o transaccion con
terceros.

- Concurrir a todas las diligencias policiales y/o judiciales que le sean nofificadas.

- Presentar un informe escrito de lo ocurrido al jefe inmediato en un plazo no mayor de 24 horas
de sucedido el hecho.

DE LOS APOYOS CON MAQUINARIAS PESADAS

Los apoyos con maguinarias pesadas, por un tiempo no mayer a una semana a entidades ajenas.
Solo proceden siempre que exista disponibilidad de maquinarias pesadas operativo solicitado, el cual
debe contar con la autorizacién por consejo municipal, En casos de emergencia de apoyo puede ser
autorizado por la Oficina General de Administracion y Finanzas.

De ser el caso, los apoyos con equipos mecanicos solo proceden como maquina seca, es decir para la
operatividad del servicio no comprendera dotacion de combustible, lubricantes, repuestos o
accesorios, ni el pago de horas extras o viaticos de los operadores a cargo de la maquinaria
pesada, los mismos que deben ser asumidos por los usuarios, aspecto que debe ser expresado en el
documento de autorizacién.

DE LOS CONVENIOS A COMUNIDADES CAMPESINAS CON MAQUINARIAS PESADAS

Con relacién a los convenios a las comunidades de la Jurisdiccion del Distrito de Ascension, el
responsable por parte de la Comunidad Campesina con quien se realizo el convenio, se encargara del
correcto uso de la maguinaria en coordinacion permanente con el responsable de Maquinaria Pesada y
Liviana de la Municipalidad Distrital de Ascension. Proporcionara el combustible en la calidad y cantidad,

gastos de mantenimiento y reparaciones menores (puntos de grasera, grasa) que requiera la maquinaria
durante la ejecucion de los frabajos.

La comunidad asegurara un lugar que cuente con las condiciones minimas para garantizar un adecuado
resguardo de la maquinaria, disponiendo también la guardiania de la misma, asumiendo cualquier
perdida de herramientas, accesorios y componentes de cada unidad comprometiéndose a realizar la
devolucion respectiva a la Municipalidad Distrital de Ascension.

Para la Autorizacion de salida de Maquinarias pesada es previa presentacion del Convenio aprobado
mediante consejo municipal y adjuntado el plan de trabajo y cronograma y sera autarizado por la Oficina
General de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces de la Municipalidad Distrital de
Ascension.

DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

El servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinarias pesadas de la Municipalidad
Distrital de Ascension, es de competencia del Responsable de Maguinaria Pesada y Liviana o de quien
haga sus veces, a la cual esta asignado la maquinaria pesada, quien debe solicitar el mantenimiento los
trabajos a realizarse en los talleres el mismo que incluye en detalle los trabajos de Mantenimiento y/o
Reparaciones a realizarse.

Si el caso lo requiere, algunas reparaciones mayores se efectuaran en talleres particulares
especializados, a todo costo o solo de servicios de mano de obra especializada. De ser el caso y al igual
las reparaciones a realizarse por el responsable de maquinarias pesada, se formularan las solicitudes de
Reparacion y de Adquisicion de Repuestos, Insumos y ofros requeridos, en forma detallada, previa
evaluacion y diagnostico efectuado por un mecanico especialista, quien en coordinacion con el
responsable de maquinarias pesada.
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La Oficina General de Administracion y Finanzas o quienes haga sus veces efectuara los tramites
administrativos y afectacion presupuestal correspondientes para la atencion de los repuestos requeridos.

El servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinarias pesadas, se efectuara de acuerdo a
las especificaciones técnicas recomendadas por el responsable de Maquinarias Pesadas y Liviana,
utilizando repuestos nuevos y de preferencia original y genuina, segtn la marca que corresponda, con la
finalidad de garantizar dicha reparacion y alargar la vida (til de la maquinaria pesada.

Los costos de mantenimiento y reparacion de las maguinarias pesadas asignados a un proyecto de
Inversion Publica deberan ser asumidos por dicho Proyecto.

7.4. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS OPERADORES, CONDUCTORES SOBRE EL USOQ,
CONSERVACION Y DETERIORO.

7.41. Presentarse todos los dias a la dependencia correctamente vestido, aseado y limpio, debiendo ser
respetuoso, atento y educado con las personas que transporta.

7.4.2.  Mantener al dia la libreta para el control individual del vehiculo que tiene asignado.
7.43.  Mantener el vehiculo y Maguinarias Pesada a su cargo en condiciones operativas.

7.44. Revisar el funcionamiento del Vehiculo y Maquinaria Pesada a su cargo antes de realizar el viaje.
Las fallas, los desperfectos, la falta de accesorios y repuestos, lo cual seran informados a la oficina
donde esta asignado el vehiculo a fin de que adopten las medidas correctivas que sean necesarias.

7.45. Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad
presentada durante la comision del servicio.

7.46. Asumir la responsabilidad administrativa civil o penal por la pérdida o robo del vehiculo que tiene
asignado o de sus repuestos, herramientas o accesorios, por descuido o negligencia comprobados.

7.47.  Hacer dentro de las 24 horas de sucedido el hecho, la denuncia correspondiente ante la respectiva
Autoridad Policial cuando se presente algiin accidente en el o contra el vehiculo que tiene
asignado; elevar el informe pertinente a la oficina General de Administracion y finanzas para los
fines de su competencia.

7.48.  Asumir con su propio recurso financiero, el importe de las multas o papeletas que te impongan las
autoridades de fransito por cometer infracciones a las normas o reglas establecidas, serén de su
entera responsabilidad.

7.48.  Evitar fumar y prohibir que los otros pasajeros lo hagan cuando el vehicule que conduce transporte
gasolina o cualquier otro producto o material inflamable.

7.410. Los conductores del Vehiculo y Maquinaria Pesada seran responsables del buen uso y cuidado de
la unidad vehicular, deberan asumir los dafios y perjuicios ocasionados durante la comision en caso
que estos sean producidos por su negligencia, Impericia o iresponsabilidad en la conduccion o
estacionamiento.

7.411. Manejar durante la prestacion de servicio en forma diligente, en estricto cumplimiento de las
normas de transito, quiando por rutas seguras. En ningiin caso cedera al acompafiante y/o tercero
la conduccion del vehiculo.

7.412. Ningun Vehiculo y Maquinaria Pesada, podra circular en dias no laborables, salvo en casos de
emergencias previa autorizacion expresa por la Oficina General de Administracion y Finanzas o
quienes haga sus veces,

7.413. Los Vehiculos y Maguinarias Pesadas deberan ser internados en las instalaciones asignadas
(garaje institucional) de la entidad luego de concluida la jomada de labor en las instalaciones
asignadas, haran entrega de llaves de los mismo debiendo dar conformidad del registro de
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ocurrencias, asi como poner de conocimiento al personal de vigilancia de tumo si deja en el
vehiculo materiales, herramientas y equipos en buenas condiciones.

7.4.14. El vehiculo a su cargo deberé contar como minimo con las siguientes herramientas y accesorios:
Llanta de repuestos y llave de ruedas, gata, triangulo de seguridad, extintor de polvo quimico seco
de 02 kilos, soga para remolque, alicate, desarmador y otras herramientas necesarias y botiquin de
primeros auxilios.

7.4.15. Los operadores o conductores deben contar con su equipo de proteccion personal durante las
actividades que se les asigne.

7.416. Presentar todos los dias al personal de vigilancia su autorizacion de salida vehicular y maquinaria
pesada (papeleta de salida), debidamente firmada por la oficina correspondiente para su confrol
diario de salida y retomo.

7.4.17. Los conductores y operadores de los vehiculos y maquinarias pesadas deberan portar su fotocheck
que determine su calidad de autorizado.

7.418. En caso de accidente de fransito, el conductor procedera a presentar la denuncia policial a la
comisaria mas cercana y luego emitira el informe comespondiente a la Coordinacién de
Abastecimiento y Servicios Generales para gue se fome las acciones necesarias para el
reconocimiento del Seguro del Vehiculo por el SOAT (Seguro Obligatorio de Accidente de Trabajo)
los dafios materiales ocasionados por actos no previstos (terrorismo, vandalismo, etc.) debiendo el
conductor colaborar en las acciones posteriores e investigaciones que exija su participacion.

7.419. Los dafios causados en accidentes de fransito seran cubiertos por el conductor cuando se
demuestre negligencia comprobada o se encuentre bajos los efectos de bebidas alcohdlicas o
sustancias toxicas.

7.4.20. Es obligacion de los conductores y operadores portar permanentemente su licencia de conducir
vigente, tarjeta de propiedad del vehiculo, DN! del conductor, Seguro Obligatorio contra Accidentes
de Transito, revision técnica vehicular vigente entre ofros, exigidos por la ley.

7.4.21. Es responsabilidad de cada conductor y operador el cumplimiento del reglamento de transito y
otras disposiciones dictadas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, asi como de las
normas establecidas en la presente directiva y ofras que se dicten para la conservacion, buen uso,
mantenimiento de los vehiculos y maguinarias pesadas, en caso de infracciones de transito,
siempre que le sean atribuibles, seran asumidas por el conductor y operador procediéndose al
descuento respectivo de su honorario 0 remuneracion.

7.4.22. Los vehiculos en viajes fuera de la regién deberan ser conducidos por (02) conductores
debidamente autorizados, los mismos que se turnaran cada 300 km o cada 05 horas, pudiendo
completar entre ambos hasta 04 turnos por dia en total. El conductor fuera de tumo debera
descansar obligatoriamente.

7.4.23. Los conductores y operadores no podran transportar en los vehiculos y maquinarias pesadas al
personal y/o bienes ajenos a la institucién sin la autorizacién respectiva de la Oficina General de
Administracion y Finanzas.

7.4.24. Son responsables de los vehiculos y maquinarias pesadas a su cargo debiendo conducir con
cautela y seguridad, ademas deberan revisar diariamente los niveles de gasolina, petroleo, aceite,
agua de radiador, agua destilada de bateria, liguido de frenos, embriague, presion, estado de
llantas, herramientas, accesorios, etc. De no ser conforme dar parte a su superior dejando
constancia en el registro de ocurrencias para las acciones que corresponden, efectuar la
programacion oportuna del mantenimiento preventivo o reparacion a fin de mantener el vehiculo en
perfecto estado verificando el Kilometraje de la unidad vehicular.
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Cualquier fuese la causa por lo que el conductor y operario deje de conducir los vehiculos
motorizados y magquinarias pesada que se le ha encomendado, deberé entregario en las mismas
condiciones de su recepcién, asumiendo bajo responsabilidad los perjuicios que su omisidn
ocasionaria.

Cuando se efectué el cambio de llantas y/o repuestos de los vehiculos motorizados y maquinarias
pesada debe comunicar al responsable de Maquinarias Pesada y Liviana para su evaluacion y
llevar a un taller de mecanica debidamente reconocido, con la finalidad de efectuar el alineamiento
y balanceo de llantas, es responsabilidad del conductor revisar las llantas, los sistemas de direccion
y suspension para determinar la causa y corregirla a fin de devolver la estabilidad del vehiculo. El
no hacerlo provocara un desgaste excesivo en las llantas de suspension lo més critico es que
pondra en peligro su integridad y la de sus pasajeros. La alineacion mantiene la estabilidad del
vehiculo y prolonga la vida de sus llantas.

RECOMENDACIONES BASICAS PARA TODO LOS CONDUCTORES y OPERADORES DE LOS
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION.

751,

7.5.2.

753

754,

Antes de arrancar el motor diariamente su vehiculo VERIFICA:
El nivel de combustible, agua y aceite.
La posicion del espejo retrovisor exterior.
Estado de funcionamiento de los muelles, suspension y direccion.
- Estado y conservacion y nivel de solucion de |a bateria.
- Las herramientas, accesorios, botiquin y el equipo de seguridad (extintor, efc.)
El funcionamiento de los frenos y de la caja de cambio.

Al hacer arrancar su vehiculo por la mafiana, caliente antes el motor durante unos 05 minutos y
luego VERIFICA el funcionamiento de:

- Los instrumentos del tablero.

- Los limpia parabrisas.

- Labocina (claxon) y las luces limpiadoras permanentemente,

LLEVE: siempre consigo los siguientes documentos:
- Tarjeta de propiedad del vehiculo.
- Licencia de conducir.
- Documento de identificacion personal.
- Camet de identidad como trabajadores de la Entidad.
- Libreta de control individual de vehiculo. (BITACORA)
- SOAT vigente.
Autorizacion de salida vehicular (papeleta de salida) otorgado por la oficina correspondiente.

Durante la conduccion del vehiculo detecte ruidos no normales verifique el funcionamiento de;
- Los frenos.

- Caja de cambios.

- Sistema de direccion.

- Instrumentos del tablero.

- Otros.

RESPONSABILIDADES

8.1.

8.2.

8.3.

La Oficina General de Administracion y Finanzas, Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales y
conductores que tienen asignado un vehiculo o maquinaria pesada son responsables de la presente
Directiva.

La Oficina General de Administracion y Finanzas, Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales, es
responsable de cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Los Organos y unidades organicas son responsables en lo que corresponda de cumplir con las
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disposiciones contenidas en |a presente Directiva.

8.4. La Oficina General de Administracion y Finanzas es la encargada de supervisar la administracion y el buen
uso de los bienes muebles patrimoniales de propiedad de la Municipalidad Distrital de Ascension y de
aquellos bajo su administracion.

85. La Oficina de Control Institucional velara por el cumplimiento de las Normas y Procedimientos establecidos
en la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERO: La administracion, uso y control de los vehiculos, maquinarias pesadas cuyo proceso y/o gestion estén
en curso al momento de la aprobacion del presente documento, continuara con el tramite correspondiente que se le
venia otorgando.

SEGUNDO: Dejar sin efecto las normas y disposiciones administrativas que se opongan o contradigan la presente
Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERO: Lo que no estuviera previsto en la presente directiva, queda sujeto a las normas y disposiciones Legales
vigentes sobre Administracion, Prestacion de Servicios de Transporte, Mantenimiento y Control de los Vehiculos y
Magquinarias Pesadas de propiedad del Estado.

SEGUNDO: La Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales evaluara periodicamente el uso y
conservacion de los vehiculos y maquinarias pesada asignados a los diferentes érganos estructurados de la
Municipalidad Distrital de Ascension, de detectarse mal uso de estos y que contravengan a las disposiciones
establecidas en la presente norma, se procedera al retiro inmediato del vehiculo 0 maquinaria pesada y se informara
a la Gerencia General para la aplicacion de la sancion corespondiente de acuerdo a la normativa vigente.

TERCERO: La directiva entrara en vigencia a partir de! dia siguiente de su aprobacién mediante acto resolutivo.
ANEXOS

ANEXO N° 01: Acta de entrega de Vehiculos y Maquinarias Pesada

ANEXO N° 02: Autorizacion de salida e ingreso de los vehiculos y Maquinarias Pesada
ANEXO N° 03: Bitacora parte Diaria de Vehiculo y Maquinaria pesada

ANEXO N° 04: Bitacora de Mantenimiento de Vehiculo y Maquinaria pesada

ANEXO N° 05: Formato de Ficha Técnica Vehicular

ANEXO N° 06: Formato de Ficha Técnica de Maguinarias Pesada.
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ANEXO 1

FORMATO DE ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

En el Distrito de Ascension, Siendo 1aS......c.cummmsnnns horas del ..ccvveeevererrennens de Julio del 20......, en las instalaciones
de la Municipalidad Distrital de Ascension, ubicada en Av. San Juan Evangelista N°770, del Distrito de Ascension,
Provincia y Region de Huancavelica, se hace la entrega del : VEHICULO................... de PLACA.............,, bajo su
responsabilidad al mencionado personal contratado bajo regimen laboral CAS, Sr CONAUCION ...uuuveicisiiiiiiiiiiiiieia
............................................. CONDNIEN®..occceceeereen: DOMICHIAAO: e
Ascension- Huancavelica, se retinen.

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO O MAQUINARIA PESADA

CODIGO PATRIMONIAL T iiahbaed s v s e e i e 4SS a 4 e e A e E 4 e e A NSO RSN S0 e s e EEe
MARCA B e e
MODELO R A A R A R S S A T SRR
PLACA B A A 9 1144 O N A o S
COLOR e e s e e S S R S R e
SERIE DEL MOTOR B A A L e s s i D T T T e
CARROCERIA T 0 1 W A S A TR B S S
POTENCIA e S A B S R S T e S
FORM. ROD T S A e e S R T S
COMBUSTIBLE AL AT R 16 TN T8 A AL 8 i AR A
ANO L et e et ettt e et et et et e et et ettt
N° DE CHASIS B e e e s St

PRIMERQ: DEL USO DEL VEHICULO O MAQUINARIAPESADA: ... ciiems s enans
La camioneta es para uso exclusivo para la Unidad... .....de

la Municipalidad Distrital de Ascension, asimismo en ade[ame seré responsable de Ia manlpulauén para todos los
\, trabajos mencionada lineas arriba.

' SEGUNDO: DE LOS ACCESORIOS DEL VEHICULO O MAQUINARIA PESADA: ...........corvvvoeeresnirssssecessnnensiaeans
Conos de seguridad, llave de contacto 02, tarjeta de propiedad y otros.

TERCERQ: DEFECTOS DEL VEHICULO O MAQUINARIA PESADA: ......oovveeeeevvriiieennereceevneeesarereessasssnsseesissenen
El Vehiculo se encuentra en OPERATIVO — REGULAR, conforme el acta de ficha técnica vehicular.

CUARTO: DE LA RESPONSABILIDAD DEL CONDUCTOR DEL VEHICULO O MAQUINARIA PESADA:

;EI Sr Conductor:.. , con DNI N° .
. /' se hara responsab!e de Ia canduccron de Vehlculo y los danos y pequrmos ocas:onados por neghgenc:a y desobed:encua
7 el encargado.

Por Tanto:

La reunion tuva como finalidad proceder a la entrega y recepcion deflos bienes/es descrilofs en la "Ficha de descripcion
de los bienes muebles patrimoniales

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion de la existencia y estado del bien entregado/s, firman la presente en
sefial de conformidad.

Por la entrega: Por la recepcion:
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Ascension
Fpic g of soenie !

PARTE DIARIO

DE MAQUINARIA |

1
¥

OBRA:
LUGAR:
MAQUINA: PLACA/ MODELO
OPERADOR:
HORAS DE TRABAJO
| "D MEDIDA INICIO FINAL TOTAL HORAS
MANANA
TARDE
TOTAL
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
GLN GLN
PETROLEO HIDROLINA
GRASA ACEITE DE MOTOR
OTROS ACEITE TRANSM
DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO
(" LABOR REALIZADA | TRAMO SECTOR: ik
AN S
OBSERVACIONES:
RESIDENTE CONTROLADOR OPERADOR
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