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DIRECTIVA N° 001-UOT-OCIYSG-2017-UNP

“NORMAS PARA EL USO, CONTROL, MANTENIMIENTO Y ABASTECIMIENTO DE
COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA”

FINALIDAD

Lograr el uso racional, eficiente y éptimo, del parque automotor de la Universidad Nacional de Piura, en
adelante UNP, para la prestacion oportuna y eficiente del servicio de transporte dirigido a la poblacién usuaria
asi como para el desempefio de las funciones del personal de la UNP.

OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos que regulen el uso, mantenimiento, abastecimiento y control del parque
automotor de la UNP.

ALCANCE .

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacién obligatoria para los funcionarios y directivos que le
sean asignadas unidades méviles asi como para los servidores responsables de conducir dichas unidades,
independientemente de su régimen laboral o modalidad de contratacién.

BASE LEGAL

* tey N® 30220, Ley Universitaria

Estatuto de la Universidad Nacional de Piura

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N® 27658 ~ Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

Ley N° 27181 - Ley General de Transporte y Trénsito Terrestre y reglamento aprobado con Decreto Supremo

N°® 016-2009-MTC-Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de Transito,

* Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Publica, y § Reglamento aprobado Zon Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM ~ Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica

= Decreto Supremo N° 040-2008-MTC, Reglamento Nacional de Licencias de Conducir Vehiculos Automotores
y No Motorizados de Transporte Terrestre.

= Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Piura

«  Manual de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Piura

RESPONSABILIDAD .

5.1.La Direccidn General de Administracién, la Oficina Central de Ingenieria y Servicios Generales en adelante
“OCIYSG”, y la Unidad Operative de Transportes y Seguridad, en adelante "UOTS”, son las instancias
encargadas de cumplir y hacer cumplir la presente Directiva. Asimismo, son los responsables de emitir
opiniones respecto de su actualizacion.

5.2.Todo funcionario, comisionado, conductor y personal de vigilancia de la UNP, es responsable en el marco de
sus competencias, de la aplicacion, supervision y eficiente cumplimiento de la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.Los vehiculos de la UNP, son de uso exclusivo para atender asuntos relacionados al servicio oficial,
debidamente autorizados por el funcionario competente asi como del personal que solicite y utilice el

servicio, para lo cual corresponde presentar el Anexo N° 01.

6.2.Todas las unidades moviles deben lievar el logo de la UNP en tamafio visible, con excepcion del vehiculo
asignado al Rector de la UNP.

6.3.E vehiculo es asignado al jefe de cada unidad operativa, para el desarrollo de las funciones académicas y/o
administrativas segln corresponda,

6.4.La Unidad de Transportes y Seguridad realiza la distribucion de personal de acuerdo a los requisitos que
establece las normas de transito,
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5.5.8i por razones de prestacion del servicio oficial y/o de emergencia, se requiriera el uso de un vehiculo, el Jefe
de la UOT, puede autorizar dicha accién, previa coordinacion con el funcionario y/o jefe de la dependencia
responsable¥el vehiculo.

$

6.6.Para la circulacion de vehiculos a nivel local, regional o nacional, las conductores portaran la “Papeleta de
Salida de Vehiculo”, la que contiene la informacién siguiente: motivo de la comision de servicios, nombre
del conductor, destino; dias de la comisién, nimero de documento de autorizacion de viaje, caracteristicas
de la unidad mévil, * (Ver Anexo N° 02), la que debe ser suscrita por la UOT.

6.7.Los vehiculos circularan normalmente los dias laborales; adicionalmente podrah circular en di}a‘s no
laborables en el desarrollo de actividades académicas excepcionales como: viajes de practica e
investigacion, comision de servicio, actividades de proyeccién social, asi como para actividades oficiales de
la Alta Direccion,

6.8.En aquellos casos, que por necesidad de la comision de servicios, el conductor del vehiculo deba trasladarse
desde su domicilio a la UNP y viceversa, se le reconocera los gastos por movilidad local segin el monto
autorizado por la institucion.

6.9.E estacionamiento de los vehiculos durante la comisién de servicio se efectuard en una playa de
estacionamiento de garantia, bajo la responsabilidad del conductor y del docente autorizado para la
comision de servicio. Cuando la comisién de servicios se realiza fuera de la ciudad de Piura, el vehiculo
debe ser guardado en una cochera formal y adecuada.

6.10. El conductor debe garantizar la seguridad del personal que traslada y del vehiculo a su cargo en
cumplimiento de las normas de trénsito, evitando de esta manera generar accidentes que comprometan la
integridad de los peatones y de la propiedad publica en general.

6.11. B conductor y el comisionado deben cumplir estrictamente con el itinerario de la comision de servicios
para la cual fue requerida la movilidad. Cuando surja algun imprevisto, incidente o desperfecto, debe
comunicarse lo sucedido al Jefe de la UOTS, mediante un informe presentado al dia habil siguiente del
retorno de la comisién, y suscrito por el chofer y el personal responsable de la comisidn.

6.12. Para el ejercicio de sus funciones, la OCIYSG otorga a los conductores de vehiculos, un Carnet de
acreditacién para el manejo de unidades moviles de la UNP, suscrito por el Jefe de la OCIYSG y de la UOTS.
En consecuencia, los vehiculos son conducidos tnicamente por el personal que cuente con el referido
Camé.

’ *, e - .
6.13. En el caso de infraccion de transito originada por el conductor, delfe informar oportunamente a la UQTS,
ast como asumira el pago de la multa que se genere por la infraccidn.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1, DELA OCIYSG Y LA UOT

71.1. Deben verificar semestralmente, en la Municipalidad Provincial de Piura u otras instancias de
alcance nacional, que los conductores de vehiculos de la UNP, no registren papeletas por
infracciones de transito, pendientes de pago.

7.1.2. Debe proporcionar al conductor de cada vehiculo los siguientes elementos de seguridad:
»  Dos tridgngulos del modelo y tipo reglamentario.
+ Rueda de repuesto en buen estado (llanta y aro).
« lave de ruedas y gata en buen estado.
«  Extintor con carga vigente y en estado operativo.
« Botiguin de primeros auxilios.
»  Certificado SOAT y de revision técnica vigente.
» Certificado de mantenimierito anual

7.2. DE LOS FUNCIONARIOS Y CONDUCTORES

72.1. Bl conductor cumple sus funciones en aplicacion al Reglamento Nacional de Tréansito, disposiciones
dictadas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, normas establecidas en la presente
Directiva y otras que se dicten que garanticen el buen uso del vehiculo a su cargo

72.2. El Jefe de UOT, entrega al conductor el vehiculo en éptimo estado de operatividad, las llaves, la
tarjeta de propiedad, ficha técnica del vehiculo y accesorios sefalados en el ltem 7.1.2. mediante
formato “Acta de entrega — recepcion del vehiculo” (ANEXO N°8), que debe ser firmada por el
conductor en sefial de conformidad. )
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El vehiculo debe ser devuelto al Jefe de la UOT, segiin formato "Acta de entrega — recepcién del

vehictlo” (ANEXO N°8), quien verificara el estado de operatividad de la unidad mévil, y recepciona -

los accesorios sefalados enel item 7.2.2.

Si como resultado de la verificacién efectuada se determina la existencia de desperfectos,
deficiencias o faltantes, las registrara en dicho formato, informando al superior inmediato para las
acciones administrativas pertinentes,

Al finalizar la jornada laboral y/o la Comisién de servicios el vehiculo debe ser obligatoriamente
internado en la cochera institucional; entregando la bitdcora, los respectivos documentos y llaves de
la unidad mévil al personal de seguridad de turno,

£n el caso de que en el vehiculo queden materiales, herramientas, equipos u otros, el Conductor,
debera dejar constancia documental de dichos objetos.

E conductor autorizado, debe portar los documentos que acrediten que se encuentra.en comisién
de servicios, asimismo debera portar Licencia de Conducir vigente; Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito - SOAT; Tarjeta de Propiedad del Vehiculo; Carné, que lo identifique como
Conductor de la UNP y la bitacora (Anexo N* 03) con las actividades pertinentes.

El cinturén de seguridad del piloto y copiloto es de uso obligatorio durante el recorrido de los
vigjes.

£ conductor deberd dejar una copia de la “Papeleta de Salida del Vehiculo” (Anexo N° 02) al
personal de vigilancia de la UNP antes de salir de la institucion.

El conductor esté obligado a mantener vigente su licencia de conducir.

De ocurrir un accidente de transito, se debe realizar las acciones siguientes:
a) El Conductor debera:
*  Comunicar inmediatamente a la Unidad Operativa de Transportes
. Denunciar el hecho a la autoridad policial de la jurisdiccidon o del lugar mas préximo, ,
dentro del plazo establecido por Ley, salvo el caso de impedimento por mal estado de
salud, aun cuando el accidente suceda fuera del horario normal de trabajo
»  Someterse al dosaje etilico correspondiente, dentro del plazo establecido por ley.
«  Abstenerse de reconacer o pagar sumas de dinero o llegar a algun arreglo o transaccion
con terceros.
= Concurrir a todas las diligencias policiales y/o judiciales a las que fuera citado. |

b) La Entidad - UOT debera:
» Comunicar a la Compafiia Aseguradora dentro del plazo establecido en el convenio.
*  Gestionar peritaje técnico de constancia de dafos, si el caso lo amerita.
«  [mpedir que se realicen reparaciones y/o cambios de piezas mientras la Compafiia
Aseguradora no lo autorice.
= Remitir a la Compafifa Aseguradora, copia del parte o atestado policial respectivo, asi
como el resultado del dosaje etilico.

En caso de robo de vehiculo, el conductor debera informar inmediatamente al encargado de la UOT
y efectuar la denuncia policial respectiva.

El Conductor debera informar de las fallas de la unidad mévil a su cargo, que necesiten
mantenimiento corrective y recomendar el mantenimiento preventivo segun kilometraje recorrido.

£l Conductor, debe manejar con cautela; revisar diariamente los niveles de gasolina, aceite, agua de
radiador, agua destilada de la bateria, liquido de frenos, embrague, presion, estado de llantas,
herramientas, entre otros, asi como lo sefialado en el Articulo 7.1.2,

Cuando habiendo efectuado la verificacién diaria detectara dafios, deficiencias y/o sustracciones
respecto al dia anterior, debera informar por escrito al jefe de la UQT, a fin de que disponga al
mecanico responsable del mantenimiento de los vehiculos, la realizacion del diagndstico y la
presentacién del informe técnico mediante formato del "Reporte de fallas del vehiculo”.

£l Conductor tienen la responsabilidad de llenar diariamente la bitdcora de control (Anexo N° 03),
consignando la informacion solicitada, incluyendo los servicios y/o reparaciones que se efectieny
los repuestos utilizados, y de tratarse de una comisién de servicios, emitiran un informe al término
de la misma (Anexo N° 04).

£l Conductor comunicara con 30 dias calendario de anticipacion a la UOT, la caducidad del SOAT y
vigencia de la revisién técnica vehicular, para la respectiva actualizacion.

En caso de ausencia por permisos, licencias o goce del periodo vacacional, el Conductor debe
entregar las Haves de la unidad vehicular a la UOT.
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5. Lacantidad de pasajeros no deberd exceder la capacidad de la unidad movil,
-

DEL USO DE UNIDADES PARA PRACTICAS, VIAJE DE ESTUDIO Y VIAJES DE PROYECCION SOCIAL

Los gastos de combustible y operatividad de la unidad mévil para viajes de estudios y proyeccion social
son financiados por la UNP con el Presupuesto Institucional.

La salida de vehiculos de viajes de estudios interprovincial, ejecutara segin cronpgrama preestablecido,
con la debida autorizacion mediante documento resolutivo de la Alta Direccidn. La salida de vehiculos
para practicas internas, se atenderan segun la disponibilidad de las unidades, asimismo deber4 contar
con autorizacion de la OCIYSG.

La salida de vehiculos para viajes de proyeccién social se ejecuta segiin disponibilidad y con la debida
autorizacion de la OCIYSG.

Los viajes de Practica de Estudios deben ser solicitados por el docente responsable del curso y contar
con V° B® del Decano de la Facultad, y autorizado por la OCIYSG.

La unidad movil designada para el viaje de pricticas y/o proyeccidon social debe tener la capacidad
requerida por el profesor del curso, debiendo los pasajeros viajar cémodamente sentados.

Las personas que conforman la comisién son las Unicas autorizadas a abordar el bus, bajo
responsabilidad del responsable de la comisién y del conductor del vehiculo.

La solicitud de tramite se inicia en la Direccibén de Escuela Profesional y el Decanato de la Facultad,
quien previa evaluacién, tramitara la solicitud al Vicerrectorado Académico, a fin de que éste emita acto
resolutivo aprobando el viaje, como parte de la formacidn profesional del estudiante.

El otorgamiento de la unidad mévil, esté en funcién a la presentacion oportuna del requerimiento, en
funcion al cronograma de précﬂcas de estudios aprobados por la Facultad respectiva; y se solicitan con
§ dias habiles de anticipacion,

. DEL USO DE UNIDADES PARA TRASLADO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

El traslado masivo de personal administrativo y docente, desde la ciuciad de Piura y/o de Castilla al Campus
Universitario y viceversa, debera cumplir fos siguientes requisitos:

9.1
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9.3.
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El traslado es exclusivamente para personal administrativo y personal docente de la UNP.

Estard a cargo de un conductor profesional, que cuente con su respectivo brevete, vigente.

Las unidades moviles recorreran las rutas y paraderos autorizados, seglin cronograma establecido para
el traslado del personal administrativo y para el traslado del personal docente.

La cantidad de pasajeros no debera exceder la capacidad de la unidad mévil, segun lo indicado en el
manual de uso de cada vehiculo.

El servicio de transporte sera gratuito.

DEL USO DE UNIDADES PARA APOYO SOCIAL

La salida de vehiculos para apoyo social es autorizado por el Director General de Administracién y
coordinado con la OCIYSG a traves de la Unidad de Transportesy seguridad

El servicio de apoyo social es exclusivo para el personal permanente de la UNP cuando se trate de
sepelios por fallecimiento de los mismos y/o de familiares directos; tales como: esposa (o), hijo (2) y
padres.

DEL USO DE UNIDADES VEHICULARES DE PROYECTOS DE INSTITUTOS DE INVESTIGACION

Las unidades moviles asignadas a los institutos y proyectos de investigacidn son propiedad de la
institucién, por lo tanto se encuentra dentro del marco de la presente directiva,

La asignacion de combustible, repuestos y otros, se efectuara con cargo a los recursos de los institutos
y/0 proyectos.

En el vehiculo pueden viajar personal autorizado por el Jefe del proyecto

El conductor Unicamente traslada a personal que se encuentre en la solicitud de requerimiento
debidamente visada por el Director del Instituto de Investigacion 6 Jefe del Proyecto.



115 Los viajes grogramados se deben enmarcar dentro de los objetivos de los proyectos y programas de

investigacion de los institutos.
4

116 Los viajes fuera de la ciudad son autorizados por la Direccidn General de Administracién, para lo cual

debera cumplir los siguientes pasos

*

a. Presentacion del plan de actividades del viaje, elaborado por el Director del Instituto de Investigacion,
hasta el mediodia del dia vienes anterior a la semana de la comisidn de servicio, cualquier viaje que
no se encuentre en este plan no sera autorizado. £l plan como minimo deberd contener los siguientes
aspectos:

» Fecha de vigje

» Objetivo

* Actividades a realizar
* Tiempo

= Ocupantes

b. La Direccion General de Administracion comunicard formalmente la autorizacién al Director del
Instituto de Investigacién o Proyecto.

¢. Lasalida de la unidad mévil asignada a los proyectos procede conforme a la presente directiva.

XIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

12.1 La capacitacién del personal de la Unidad Operativa de Transportes y Seguridad estd a cargo de la
Oficina Central de Administracion de Recursos Humanos a través del Plan d Desarrollo de las personas

12.2 Se prohibe el uso de vehiculos de la UNP para actividades de otras entidades, salva comisién oficial y/o
excepcional, con la autorizacién de la Direccion General de Administracion.

12.3 El buen funcionamiento del odémetro es responsabilidad del encargado de la UOT; asi mismo, es su
responsabilidad ‘el corregir algin desperfecto de inmediato, debiendo evitar que las unidades de
transporte circulen sin dicho instrumento en perfectas condiciones. El no cumplir con esta disposicion
sera considerada falta administrativa, por atentar contra el buen cuidado del patrimonio de la Entidad.

124 El incumplimiento de las normas contenidas en la presente Directiva, constituye falta administrativa
aplicadndose |a disposiciones legales vigentes, ] ¢

12.5 Aspectos que no se encuentren contemplados en la presente directiva seran resueltos por Ia Direccién
General de Adrninistracién en coordinacién con la Oficina Central e Ingenierfa y Servicios Generales,



ANEXO Ne 01

L 4
SOLICITUD DE MOVILIDAD PARA COMISION DE SERVICIOS
FECHA DEPENDENCIA SOLICITANTE b
HORA
MOTIVO COMISION

LUGAR (ES) DE DESTINO

COMISIONADOS:
1 2
3 4
TIPO DE LA MOVILIDAD SOLICITADA: SOLO IDA [ ]
(Marcar con una X) SOLO RETORNO 1
IDA Y RETORNO ]
‘ *
SELLO Y FIRMA DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE
SE AUTORIZA LA SALIDA DEL VEHICULO weressnsssssassres PLACA N® socvunccossraneone
CONDUCIDA POR eeesrssesn e eesans e e

HORA DE SALIDA [ 1]

HORA DE RETORNO [::J

. V° B° DEL AREA DE TRANSPORTES

ANEXO N2 02
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. ANEXO N2 02
PAPELETA DE SALIDA DE VEHICULO Ne..............
"~
%
ElSEAOT: oivioiiecrecncinine i riaeere e ea s ssav e e arnseersrssnns identificado con DNIN°.....occovvvrrircrncanns
Conductor de la Facultad/Escuela/Oficina/Otros....u . - .
Estd autorizado @ CONAUCIE @1 (18] eeiicrcrererrrneecrtrrnren et e aresnsse s s e b snsrenatoeseneorsens
MarCa:... voveerrererciereenieeneensonns PlACa: cooovicrenriir e 1001 o] o S de
propiedad de la Universidad Nacional de Piura.
LUBAr  de  dESEING: oot ce e s s e cber e s ebe st e e s e et ere e s tn st ransareesneaasranes
Dias: covcivirnnirennnen, Del: .......... S A Al Jovroens Y .
MOBIVO! oot e enrsessne v e srv err s vreses sssassensssssnsbens Feh e s e et S LS SeR4b KR IR SRR PR P e o0d BEO e R AR eeR SR SIS
Comisién de servicio autorizada con RR/RA/Otros N°.....cccveeveerveevennee rererree e r e rent e bae e
Piura............. o [ de 201
.

Jefe de Unidad Operativa de Transportes



« ANEXO N2 03
BITACORA DE VEHICULOS
_ 3
MESTAND i
Conductor:
VEHICUID et ressamess sra s st bssaas s
Placa: N s e
Lectura de Km Abastecimiento
Fecha Kilometraje Recorridos Acontecimientos
Inicial Final Hora Cantidad | N° Voucher
Inicial Km N° Voucher
Fecha Recorridos Acontecimientos
Fecha Hora Acontecimientos
‘ *

Conductor




~ ) ANEXO N2 06
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
DIA/MES/ANO
e f I I....r
Dependencia Solicitante ... reureretereresheoas annare naeeRe 04 4RY EBRRLELSEES IAEES 1S IR SRROR N SRR SR LRSS RSE B S
IVIOLIVOL tauventerirsess esves st ssesesesonessabsstbsss are nes sk sbsasbees e s senses sus brs scossensbbessib et sbasanssensn ‘}:....4 ..................
Comision de servicio autorizada con RR/RA/OLIOS N ..viercinivcininrininrccrennrennenens
CONAUELION e rcseert e serersarsassass s bessas e aas s et cesrd bebeR R 04 00 044 SHORRS EaEBOE BB sR R0 B2 201
Lugar de destiNnn: .o e e
DIES: vvererirerirraieens Del: vvveens A J A Al i, A Joeorereaens
Unidad Moévil Tipo de Combustible Cantidad Kilometraje
Marca | Placa
Tipo de Combustible Cantidad Kilometraje

Jefe Organo Solicitante

v° B® Jefe de Unidad de Transportes
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ANEXO N2 07
VALE DE COMBUSTIBLE
DIA/MES/ ANO
...... Leveviidannns
Area Usuaria ... cressnsrsreaenernin
CONGUEADT et
Vehiculo et st ottt
Placa: N sttt et e
!

Unidad Mévil Tipo de Combustible Cantidad Kilometraje ;

Marca | Placa |
F |
!

lefe Oficina de Abastecimientos

V® B? Jefe de Unidad de Transportes

Conductor




