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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
SECRETARYA GENERAL

RESOLUCION RECTORAL N° 1294-R-2017
PIURA, 06 de setiembre de 2017

X
VISTO ’
Los expedientes Nros® 1232-5302-17-5 de fecha 16 de mayo de 2017 y 1598-0201-17-9 de fecha 25 de mayo de 2017, que
remite el Mg. BARTOLOME CASTILLO JIMENEZ, Jefe de la Oficia Central de Ingenieria y Servicios Generales y Dr, CESAR AUGUSTO
REYES PENA, Rector de la Universidad Nacional de Piura; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio N° 049-2017-OCI/UNP de fecha 07 de febrero de 2017, la Jefe del Organo de Control
Institucional de la Universidad Nacional de Piura, en atencién a la Accién de Control simultanea “Verificar el estado de
conservacion, uso, mantenimiento y reparacion de las unidades méviles que forman parte del parque automotor de la UNP",
realizd la siguiente observacion “La entidad no tiene directivas intemas para establecer procedimientos de uso,
conservacion, mantenimiento y reparacion de las unidades moviles™,; manifiesta que en reunién de coordinacién en el
despacho del Rectorado, ha solicitado se realice observaciones a la Directiva propuesta por la OCIYSG, en tal sentido
remite dichas apreciaciones;

Que, con Oficio N° 1362-OCIYSG-UNP-2017 de fecha 16 de mayo de 2017, el Jefe de la Oficina Central de
Ingenieria y Servicios Generales, alcanza el Proyecto de las “Normas para el uso y control de los vehiculos de servicio
oficial de la Universidad Nacional de Piura”, la misma que incorpora las sugerencias efectuadas por el Organo de Control
Interno, y los anexos corespondientes;

Que, a través de Oficio N° 212-2017-OCI/UNP de fecha 22 de mayo de 2017, la Jefe del Organo de Control
Institucional de la Universidad Nacional de Piura, en atencién al Informe N° 010-2017/UNP/OCIYSG-GNG suscrito por la
Econ. Gaby Nufiez Gallo, hace llegar el proyecto de la Directiva denominada “Normas para el uso y control de los vehiculos
de senvicio oficial de la UNP", incorporando las sugerencias realizadas por el OCI, remitida a través del Oficio N° 1362-
OCIYSG-UNP-2017. Deriva el citado Proyecto a fin de ser aprobado con Resclucién Rectoral, recomendando se haga la
difusién correspondiente a las Oficinas de la Entidad para su estricto cumpiimientg: i

Que, mediante Oficio N° 1105-2017-OR-OCP-UNP de fecha 08 de agosto de 2017, el Jefe de la Oficina Central
de Planificacién, alcanza al despacho del Director General de Administracion el proyecto remitido por la Oficina Central de
- Ingenieria y Servicios Generales (OCIYSG), al respecto se indica lo siguiente:

/f SO \ « Se recomienda la denominacion siguiente “Normas para el uso, control, mantenimiento y abastecimiento de combustible
[ capp \ de los vehiculos de la Universidad Nacional de Piura”.

I i -+ = Se coordind laincorporacion de articulos para el servicio oficial de transporte de personal administrativo y docente.

‘-;' L =77+ e 8erecomienda el inicio de gestiones para la aplicacién del Numeral 12.3 del capitulo 12. Disposiciones Complementarias

Hre 4 y Finales.
izl / Recomienda se defina su aprobacion por la alta Direccion:

Que, a través del Oficio N° 0671-DGADM-UNP-2017 de fecha 10 de agosto de 2017, el Director General de
Administracion, alcanza la Directiva N° 001-UOT-OCIYSG-2017-UNP “Normas para el uso, control, conservacion,
mantenimiento y abastecimiento de combustible de los vehiculos de la Universidad Nacional de Piura”, revisada y corregida
n coordinacion con la Oficina de Racionalizacion de la Oficina Central de Planificacion y la Oficina Central de Ingenieria y
envicios Generales; solicita autorice la emision de la Resolucién respectiva que apruebe la Directiva en mencion:

5 Que, el Jefe de la Oficina Central de Asesoria Juridica mediante Informe N° 0667-2016-OCAJ-UNP de fecha 21

de agosto de 2017, opina por la procedencia de la aprobacion del proyecto de la Directiva N° 001-UOT-OCIYSG-2017-UNP
“Normas para el uso, control, conservacién, mantenimiento y abastecimiento de combustible de los vehiculos de la
Universidad Nacional de Piura’, de conformidad con el articulo 8° de la Ley Universitaria (Ley N° 30220) y los articulos 123°
y 133° del Reglamento de la UNP;

Que la Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley N° 27444), sefiala en el considerando 1.1 del Art. IV del
Titulo Preliminar: “Principio de Legalidad.- Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion la ley
y el derecho. Dentro de las facultades que le estan atribuidas y de acuerdo con los fines para los que le fueron conferidas”™

G Que, la Ley Universitaria, sefiala en su articulo 8°: “Autonomia Universitaria: El estado reconoce la autonomia
bniversitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la
a\ Péagina 1 de 2
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presente Ley y demas normativa aplicable. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: 8.4. Administrativo,
implica la potestad autodeterminativa para establecer los principios, técnicas y practicas de sistemas de gestion tendientes a
facilitar la consecucion de los fines de la institucion universitaria, incluyendo la organizacion y administracion del escalafon
de su personal docente y administrativo;

Que el Reglamento General de la Universidad Nacional de Piura sefiala en su articulo 123°: La Oficina Central de
Planificacién (OCP) es la unidad administrativa que tiene las siguientes funciones: a) Elaborar y proponer al Consejo
Universitario un consolidado de los planes y proyectos de desarrollo de las diferentes dependencias de la Universidad. b)
Coordinar el desarrollo de las diferentes dependencias de la Universidad en concordancia con las metas institucionales y
racionalizar su administracion... g) Evaluar los planes de funcionamiento de las diferentes dependencias de la Universidad
Nacional de Piura e informar semestralmente al Consejo Universitario sobre el cumplimiento de las metas programadas (...).
Por su parte, el articulo 133° del misma Reglamento establece: "La Oficina Central de Ingenieria y Servicios Generales
(OCIYSG) es una unidad de ejecucion y tiene las siguientes funciones: a) Proveer los servicios de transporte a la comunidad
universitaria (...)"

Que la Oficina Central de Planificacion resulta ser el Organo de Asesoramiento Administrativo, que se encarga de
los planes y proyectos de desarrollo en la Universidad Nacional de Piura (UNP); y de conformidad con el articulo 8° de la
Ley Universitaria (Ley N° 30220), sus funciones se enmarcan dentro de los alcances de la autonomia administrativa que le
confiere la Ley a las Universidades Publicas: ademés, en concordancia con el articulo 123° del Reglamento General, es la
Oficina encargada de elaborar, proponer, desarrollar y ,evaluar los planes de funcionamiento de las diferentes dependencias
de la UNP. Que la mencionada Oficina Central ha avalado la propuesta de la Directiva N* 001-UOT-OCIYSG-2017-UNP;

Que, la Directiva N° 001-UOT-OCIYSG-2017-UNP debe aprobarse con la Resolucion Rectoral correspondiente, al
no existir mayores observaciones por parte de las Oficinas Técnicas competentes, y habiendo tenido a la vista la propuesta
de Directiva;

Estando a lo dispuesto por el sefior Rector en uso de sus atfibucionei legales. .
SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-UOT-OCIYSG-2017-UNP “Normas para el uso, control,
conservaciéon, mantenimiento y abastecimiento de combustible de los vehiculos de la Universidad Nacional de
Piura”, de conformidad con el articulo 8° de la Ley Universitaria (Ley N° 30220) y los articulos 123° y 130° del Reglamento
de la UNP.

ARTICULO 2°.- DISPONER la publicacion de la presente Resalucion y Directiva N° 001-UOT-OCIYSG-2017-UNP
“Normas para el uso, control, conservacion, mantenimiento y abastecimiento de combustible de los vehiculos de la
Universidad Nacional de Piura”, en la pagina web de esta Casa Superior de Estudios.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE.

(Fdo.) Or. CESAR AUGUSTO REYES PENA, Reclor de la Universidad Nacional de Piura

7 , {Fdo.) Or. DENNYS RAFIN SILVA VALDIVIEZO, Secrelario General de la Universidad Nacional de Piura.

exo: Directiva (14 folios / En la cual se incluyen 07 anexos)
c: RECTOR,VR.ACAD.VRI,DGA,OCP(2),0CIYSG(3),CIT(2),0CI,0CAJ ARCHIVO(3)

Silug Veldiviezo
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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 dptimo, del parque automotor de la Universidad Nacional de Piura, en
adelante UNP, para la prestacién oportuna y eficiente del servicio de transporte dirigido a la poblacién usuaria
asi como para el desempeno 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 aplicacion obligatoria para los funcionarios y directivos que le
sean asignadas unidades moviles asi como para los servidores responsables de conducir dichas unidades,
independientemente de su régimen laboral o modalidad de contratacion.

BASE LEGAL

*  Ley 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 Gestion del Estado.

Ley N* 27181 - Ley General de Transporte y Transito Terrestre y reglamento aprobado con Decreto Supremo

N® 016-2009-MTC-Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de Trénsito.

= Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y g1 Reglamento aprobade ton Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM - Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Puablica

*  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 Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Piura

RESPONSABILIDAD

5.1.La Direccion General de Administracion, la Oficina Central de Ingenieria y Servicios Generales en adelante
“OCIYSG", y la Unidad Operativa 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.Tado funcionario, comisionado, conductar 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 llevar el logo de la UNP en tamafio visible, con excepcion del vehiculo
asignado al Rector de la UNP.

6.3.El vehiculo es asignado al jefe de cada unidad operativa, para el desarrollo de tag funciones académicas y/o
administrativas segan 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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6.5.5i por razones de prestacién 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, los conductores portaran la “Papeleta de
Salida de Vehiculo”, la que contiene la informacién siguiente: motivo de la comisién de servicios, nombre
del conductor, destino; dias de la comisién, nimero de documento de autorizacion de viaje, caracteristicas
de la unidad mévil, * (Ver Anexa N° 02), la que debe ser suscrita por la UOT.

6.7.Los vehiculos circularan normalmente los dias laborales; adicionalmente podran circular en déS no
laborables en el desarrollo de actividades académicas excepcionales como: viajes de practica e
investigacién, 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 comisién de servicios, el conductor del vehiculo deba trasladarse
desde su domicilio a la UNP y viceversa, se le reconocera los gastos por movilidad local segun el monto
autorizado por la institucion.

69.El estacionamiento de los vehiculos durante la comision 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 piblica en general.

6.1

-

. El conductor y el comisionado deben cumplir estrictamente con el itinerario de la comisién de servicios
para la cual fue requerida la movilidad. Cuando surja algin 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 comision.

6.12. Para el ejercicio de sus funciones, la OCIYSG otorga a los conductores de vehiculos, un Carnet de
acreditacion para el manejo de unidades méviles 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
Carné.

.
6.13. En el caso de infraccién de transito originada por el conductor, delfe informar oportunamente a la UOTS,
asi como asumir4 el pago de la multa que se genere por la infraccion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. DE LA OCIYSG Y LA UOT

7.1.1. 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 triangulos del modelo y tipo reglamentario.
= Rueda de repuesto en buen estado (llanta y aro).

Llave de ruedas y gata en buen estado.

Extintor con carga vigente y en estado operativo.

Botiquin de primeros auxilios.

Certificado SOAT y de revisidn técnica vigente.

* Certificado de mantenimiento anual

7.2. DE LOS FUNCIONARIOS Y CONDUCTORES

721, El conductor cumple sus funciones en aplicacién al Reglamento Nacional de Transito, 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 item 7.1.2. mediante
formato “Acta de entrega - recepcién del vehiculo” (ANEXO N°8), que debe ser firmada por el
conductor en sefial de conformidad.
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7.26.
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7.2.10

7211

7212

7213

7.2.14

7215

*

El vehiculo debe ser devuelto al Jefe de la UOT, segun formato “Acta de entrega - recepcion del
vehicllo” (ANEXO N°8), quien verificar el estado de operatividad de la unidad mévil, y recepciona
los accesorios sefalados en el item 7.2.2.

Si como resultado de la verificacion efectuada se determina la existencia de desperfectos,
deficiencias o faltantes, las registrar 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 biticora, los respectivos'documentos y llaves de
la unidad mévil al personal de seguridad de turno,

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

El conductor autorizado, debe portar los documentos que acrediten que se encuentra.en comision
de servicios, asimismo deberd 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
viajes.

£l conductor debera 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 esta 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 jurisdiccion o del lugar mas proximo, ,
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 reconocer o pagar sumas de dinero o llegar a algln 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 Compaiiia Aseguradora dentro del plazo establecido en el convenio.
. Gestionar peritaje técnico de constancia de dafos, si el caso lo amerita.
= Impedir que se realicen reparaciones y/o cambios de piezas mientras la Compaiia
Aseguradora no lo autorice.
. Remitir a la Compafia 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 deberd informar de las fallas de la unidad mévil a su cargo, que necesiten
mantenimiento correctivo y recomendar el mantenimiento preventivo segln kilometraje recorrido.

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

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

El Conductor tienen la responsabilidad de llenar diariamente la bitacora de control (Anexo N° 03),
consignando la informacién solicitada, incluyendo los servicios y/o reparaciones que se efectien y
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 anticipacién a la UQT, la caducidad del SOAT y
vigencia de la revision técnica vehicular, para la respectiva actualizacion.

En caso de ausencia por permisos, licencias o goce del periodo vacacional, el Conductor debe
entregar las llaves de la unidad vehicular a la UOT.




7.2.16

7.217
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7.2.20

1.2.21

La engidad realiza anualmente un examen médico (fisico y psicologico) para efectos de control de
su estado de salud de los conductores de las unidades méviles de la universidad.
.

Se consideran faltas administrativas sujetas a proceso cuando se identifican desperfectos, falta de
accesorios y/o repuestos, pérdida de combustible del vehiculo, que sean producidos por
negligencia del conductor, y determinadas en el mismo procesd; cuyo perjuicio econémico
generado por la pérdida sera asumido por el causante del hecho, asi como se aplica la sancién
administrativa que el caso amerite. _ L1

En caso de robo del vehiculo, robo de partes del mismo o dafios que pudieran ocasionarse en el
vehiculo, amerita el inicio de un proceso administrativo dependiendo de la naturaleza de la falta, -
para determinar sanciones y/o responsabilidad administrativa, civil o penal,

El Jefe de la UOT, es responsable de la custodia fisica de los vehiculos, las llaves, Asimismo, debera
velar por el adecuado uso, cuidado y mantenimiento oportuno de los vehiculos; para tal efecto,
realizara cada vez que sea necesario, la supervisién o inspeccién ocular de las condiciones en que se
encuentren,

El jefe de la UOT, en forma diaria controlara la asignacién y el consumo de combustible y otros, de
todos los vehiculos de la flota; segln la programacidn establecida,

El jefe de la UOT, segun su informe técnico solicita la baja fisica de aquellos vehiculos motorizados
que se encuentren en mal estado de conservacion.

7.3. DEL SERVICIO DE SEGURIDAD

i

El personal de vigilancia encargado del control de las puertas del Local de Maestranza de la UNP,
debe recepcionar en cada salida dentro y fuera de la Ciudad el vehiculo la “Papeleta de Salida del
Vehiculo”, debidamente autorizada por el funcionario responsable.

El personal de vigilancia llevara un control de la salida y retorno de los vehiculos, mediante el
“Registro Diario de Vehiculos” (Anexo N° 05), que consigne: kilometraje de salida y retorno del
vehiculo, y destino del viaje. Informacidon que el conductor responsable de la unidad movil
proporciona a la UOT, y que debera ser reportada a la Unidad Operativa de Transporte, al dia habil
siguiente cuando se trate de viajes fuera de la cuidad. { ’

En el caso de traslado de bienes muebles, el personal de vigilancia debera verificar que se cuente
con la autorizacién correspondiente de salida de dichos bienes; la misma que debe contar con los
respectivos vistos de la Oficina de Bienes Patrimoniales, Unidad y/o Area de procedencia de los
bienes y Unidad de Transportes.

7.4. DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE Y MANTENIMIENTO DEL VEHICULO

741

742

743

745

El Jefe de la Oficina de Abastecimiento y Jefe de la OCIYSG, disponen de la asignacion maxima
mensual de combustible y lubricantes que se asignen para la movilizacion de los vehiculos,
teniendo como limite la cantidad maxima autorizada en las normas legales e institucionales
vigentes.

El conductor recibe el suministro de combustible y lubricantes autorizado conforme al “Vale”que le
entregue la Oficina de Abastecimiento y que debe registrar en el Cuaderno de Bitacora,

Para el abastecimiento de combustible a los vehiculos, se tendrd en cuenta la solicitud de
combustible preparada por el conductor (Anexo N° 6) y adicionalmente se tendra en
consideracion lo siguiente: mision a cumplir, cilindraje del vehiculo y nimero de kildmetros a
recorrer, Esto serd determinado a través de un Cuadro de Rendimiento de Maquinaria elaborado
por la UOT, con el apoyo la Oficina Central de Ingenieria y Servicios Generales.

La atencion de combustible en cantidades mayores, para comisiones de servicios fuera de la
localidad, se efectuard en base al requerimiento debidamente sustentado del responsable del drea
usuaria, debiendo ser aprobado por el Jefe de la Oficina de Abastecimiento, y por el encargado de
la UOT (Anexo N° 06). El conductor debera adoptar las medidas del caso, para evitar cualquier
riesgo en el traslado del combustible que se lleve para dicha comisién.

Los vales para el abastecimiento de combustible en el grifo, son emitidos por el encargado de
control de combustible de la Oficina de Abastecimiento, de acuerdo al parte diario de combustible
emitidio por la UOT y autorizada por la OCIYSG, y Jefe de la Oficina de Abastecimiento, (Anexo N°

“Hy§
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07). Para la entrega de dicho vale, el conductor deberd presentar la bitdcora de control, que
permita verificar y registrar el kilometraje, segiin la cantidad solicitada, y el visto correspondiente.

Mensualmente la UOT deberé elevar a la OCIYSG, y a la Oficina de Abastecimiento, un informe
detallado, de las estadisticas mensuales del consumo de combustible y lubricantes; asi como
también, del costo de mantenimiento y de la reparacion preventiva y correctiva, y de otros gastos

incurridos para el normal funcionamiento de los vehiculos. ~.

La Informacion de 7.4.6.debe ser canalizada para su publicacion en el Portal de la UNP, en
aplicacion de la Ley N® 27806 ~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

La Unidad Operativa de Transportes formula el “Plan Anual de Mantenimiento de los Vehiculos®,
guardando observancia de los requerimientos técnicos y normatividad vigente; con la finalidad que
éstos, estén en permanente condicién operativa. En el plan debe consignarse el cronograma de
atencion del servicio o de afinamiento, lavado, cambio de aceite y engrase, Tevision de frenos,
direccion, suspension y revision técnica de cada vehiculo. Dicho cronograma deberd ser.informado
oportunamente a las diferentes facultades u oficinas que cuenten con vehiculo asignado; a efecto
de que tomen las previsiones del caso.

Cuando se requiere que un vehiculo sea internado en un taller externo a la UNP, debe ser
autorizado por el Jefe de la OCIYSG. el conductor debera entregarlo, previa suscripcion de un "Acta
de Entrega de Vehiculo”; en la que debera consignarse en forma detallada, el dia y hora de
internamiento y las condiciones en las que se entrega el vehiculo.

El encargado de la UOT debera organizar el historial (File) técnico para cada vehiculo, como parte
del sistema de control vehicular, en cuyo expediente se deberd registrar, la informacién siguiente:

+ Datos generales del vehiculo (tipo, modelo, clase, placa, marca, afio de fabricacion, color,
nimero de motor, chasis, etc.)

+ Documentos de adquisicién y obtencién (orden de compra, factura, resolucion de donacion,
acta de entrega - recepcion, convenio, etc.)

+ Documentos de registro vehicular (tarjeta de propiedad, certificado de identificacion vehicular
de DIPROVE - PNP, copia literal, polizas de seguros, seguro obligatorio de accidentes de
transito — SOAT vigente, certificado de revisidn técnica del vehiculo vigente y otros).

s Documentos varios (informes, oficios, consumo de combustible, lubricantes, reporte de fallas
del vehiculo, servicios de mantenimiento y reparaciones realizadas, cambio de llantas,

repuestos, etc.).
‘ .

7.5 Sanciones

751

Serd causal de amonestacion escrita, suspension o separacion, segun la gravedad y dafio causado,
las faltas siguientes,

= Incumplimiento de las normas establecidas en la presente Directiva.

* Incumplimiento de las érdenes impartidas por sus superiores, que no contravengan la
normatividad vigente.

Deficiencia en el desempefio de sus funciones.

Infracciones al reglamento de transito.

Conducta incorrecta con el usuario del vehiculo o personal comisionado.

Descuido en la conservacién del vehiculo a su cargo.

Consumo de bebidas alcohélicas durante el viaje.

Estacionar o dejar el vehiculo en un lugar distinto al de su recorrido autorizado.

Abandonar el vehiculo asignado o dirigirse a lugares no autorizados, asi como también,
transportar a personas y/o bienes ajenos a la UNP, sin la autorizacion respectiva.

La amonestacion y/o sanciones dependiendo de la falta se aplican segin el régimen laboral
correspondiente.

VIII. DEL TRASLADO MASIVO DE ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD

El traslado masivo de alumnos, de las ciudades de Piura y Castilla al Campus Universitario y viceversa,
debera cumplir los siguientes requisitos:

8.1

8.2.
8.3.
84,

El émnibus es conducido por un conductor autorizado por la Oficina Central de Ingenieria y
Servicios Generales.

El servicio de transporte sera gratuito.

El traslado es exclusivamente para alumnos regulares de la Universidad Nacional de Piura.

Las unidades moviles recorreran las rutas y paraderos autorizados, segun cronograma y hoja de
rutas; en funcién al requerimiento de las actividades académicas, semestrales, debidamente
aprobadas por la Alta Direccion.

(Y
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85.  Llacantidad de pasajeros no deberé exceder la capacidad de la unidad mévil,

91

82

9.3

9.4

95

9.6

9.7

98

L

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 proyeccién social
son financiados por la UNP can el Presupuesto Institucional.

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

La salida de vehiculos para viajes de proyeccidn social se ejecuta segln disponibilidad y con la debida
autorizacién 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 practicas y/o proyeccidn social debe tener la capacidad
requerida por el profesor del curso, debiendo los pasajeros viajar comodamente sentados.

Las personas que conforman la comision 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 Direccion 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 formacién profesional del estudiante.

El otorgamiento de la unidad mévil, estd en funcién a la presentacion oportuna del requerimiento, en
funcién al cronograma de practicas de estudios aprobados por la Facultad respectiva; y se solicitan con
5 dias habiles de anticipacién.

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

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

91
9.2,
93.
94,

9.5.

XL

101

10.2

XL

11.2

114

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

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

Las unidades moviles recorreran las rutas y paraderos autorizados, segun 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, segin 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 Transportes y 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 (a) y
padres,

DEL USO DE UNIDADES VEHICULARES DE PROYECTOS DE INSTITUTOS DE INVESTIGACION

Las unidades moviles asignadas a los institutos y proyectos de investigacion son propiedad de la
institucion, 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/o 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 & Jefe del Proyecto.



11.5 Los viajes grogramados se deben enmarcar dentro de los objetivos de los proyectos y programas de
investigacion de los institutos.

)

116 Los viajes fuera de la ciudad son autorizados por la Direccion General de Administracion, para lo cual
debera cumplir los siguientes pasos

a.

Presentacidn 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 comisién de servicio, cualquier viaje que
no se encuentre en este plan no serd autorizado. El plan como minimo deberd contener los siguientes
aspectos:

* Fecha de viaje

= Objetivo

= Actividades a realizar

» Tiempo

* Ocupantes

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

La salida de la unidad movil asignada a los proyectos procede conforme a la presente directiva.

XIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

121

12.2

La capacitacion del personal de la Unidad Operativa de Transportes y Seguridad est4 a cargo de la
Oficina Central de Administracion de Recursos Humanos a través del Plan d Desarrollo de las personas

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

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 disposicién
sera considerada falta administrativa, por atentar contra el buen cuidado del patrimonio de la Entidad.

El incumplimiento de las normas contenidas en la presente Directiva, constituye falta administrativa
aplicdndose la disposiciones legales vigentes. ] .

Aspectos que no se encuentren contemplados en la presente directiva seran resueltos por la Direccién
General de Administracion en coordinacidn con la Oficina Central e Ingenieria y Servicios Generales.
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ANEXO N2 01

.

SOLICITUD DE MOVILIDAD PARA COMISION DE SERVICIOS

FECHA DEPENDENCIA SOLICITANTE

HORA
MOTIVO COMISION

LUGAR (ES) DE DESTINO

COMISIONADOS:

1 2
3 4
TIPO DE LA MOVILIDAD SOLICITADA: SOLOIDA I
(Marcar con una X) SOLO RETORNO ]

IDA Y RETORNO [ ]

SELLO Y FIRMA DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE

SE AUTORIZA LA SALIDA DEL VEHICULQ wvvssesessssssssssossssssensess PLACA N°

CONDUCIDA POR wereevvessseessseessssmesessesssen
HORA DE SALIDA 1
HORA DERETORNO | |

V° B° DEL AREA DE TRANSPORTES

ANEXO N2 02



ANEXO N2 02

.

PAPELETA DE SALIDA DE VEHICULO Ne..........

El SOR0KE ..onierusmmmminsnssssasnsessmmasssnmasyissssanpmsinanensaseise NENUTICA L0/ COB DINT N coreensrusrsnsannrsrmsass

Conductor de la Facultad/ESCuela/OfCiNa/Orr0S5. ... esssimmerrrrsssassssssarsimsstasosssisinmsasarsssssassarosses

Esta: autorizada. @ condogdr @l Hak s b g ssssingm

propiedad de la Universidad Nacional de Piura.

RO ST (a2 | o I o

de

Eugar: He OeStnD; .l amsanmmais e nsds e b e e R G e e et

DS s DBE et Bt s

IVEEEIVIONE o cuuscsusmusnatns mooiiess nns oass A sais a4 e A S B AR SR s SV S SRR T

Comisidn de servicio autorizada con RR/RASOIOS N°.....coviiiiivoriiriirirenricraeeireeiaeeiteeeesseeneense e e

Jefe de Unidad Operativa de Transportes



ANEXO N2 03
BITACORA DE VEHICULOS
" !
MES FAND " covesiniiiininvimenisa s
Conductor:
Vehiculo
Placa: T —
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 04

Piura, O I RO TORUI. . |- 3.

INFORME N8.....oo0or0. 201mmm..on JUNP/UOT/ oo, .
A:

De:

Asunto: COMISION A SBIVICITS: o sammuraisimi it i er essease

Vehiculo N2

Referencia:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para informarle, sobre las actividades realizadas por el
suscrito durante la Comisién de Servicios en Cumplimento al documento de a referencia.
DIA DE SALIDA

DIADEREGRESO  Licessiicess e eese e eeee e
DURACION DE LA COMISION

ENAPOYODE oo il s i o oot neseeonni

RUTA RECORRIDA s
COMBUSTIBLE VEHICULO:

GASOLINA RECIBIDA

GASOLINAUTILIZADA oot s s
SMDDENVEHTULD = ittt
GASOLINA DEVUELTA

KILOMETRAJE INICIAL .o, KILOMETRAJE FINAL

TOTAL KMS. RECORRIDQ ..o, RENDIMIENTO /KILOMETRAIJE................

OBSERVACIONES:

Es todo cuanto tengo que informar a Ud.

Atentamente,

Conductor



et ANEXO N° 05
°  REGISTRO DIARIO DE VEHICULOS
DIA/MESIARO
...... | -
%
Vehiculo Horario Comisién de Servicio
Observacion
N° Km
Marca | Placa | Conductor | Salida | Retorno | Papeleta | Recorrido | Destino

Firma del Supervisor de Seguridad y Vigilancia




ANEXO N2 06

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
DIA/MES/ANO
...... Loeoiid iy

Dependencia Solicitante ...
IVGEIVON icscomiiis s eanissiuiucemssossies s onsis e 5444w AN RoES A TSRS A FE T SR SAEAPR ST SR s nna 4o R RS oA FR IS
Comision de servicio autorizada con RR/RA/OIos N ...civieviiiiiennininnmnnnesscinn,
Conductor:

LUgar de destiNO: o s it

DS cisssses DBE s " Co— Y — 7 LT, S

Unidad Movil 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
Yosndien
Area Usuaria  .eeweie R o e ——— -
Conductor:
Vehiculo
Placa: B e
R X :
Unidad Mévil Tipo de Combustible ‘ Cantidad Kilometraje I
‘Marca | Placa i ‘
o J | - 3
! 1 4 ]
. i st o
| i
]
T i

Jefe Oficina de Abastecimientos

Vv° B° Jefe de Unidad de Transportes

Conductor



