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"Afiq del Didlogo v la Reconciliacién Nacional”

RESOLUCION RECTORAL

N°78% -2018-UNTRM/R

Chachapoyas, 3 { QCT 7018

VISTOS:

El Oficio N° 0707-2018-UNTRM-R/DPP, de fecha 22 de octubre de 2018, mediante el cual, el Director
General de Administracion, solicita la emisién del acto resolutivo aprobando la Directiva “Normas para
el uso y control de vehiculos de servicio oficial de la UNTRM”; el Proveido, de fecha 30 de octubre de

2018, mediante el cual, el Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, dispone proyectar Resolucién: v, L

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazohas, organiza su Régimen de

Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria N© 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas; ' )

Que, el Estatuto Institucional, aprobado mediante Resolucién de Asamblea Universitaria N° 003-2018-
UNTRM/AU, de fecha 28 de junio de 2018, en su articulo 180°, sefala que son atribuciones y funciones

del Rector e) Dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestion administrativa, econémica y
financiera;

Que, mediante Informe N° 081-2018-UNTRM-R/DGPP-OR, de fecha 19 de octubre de 2018, la Sub
Directora de Racionalizacién, hace llegar la propuesta de Directiva “Normas para el Uso y Control de los

)y Vehiculos de Servicio Oficial de Ia UNTRM", con las observaciones subsanadas y los vistos
- correspondientes para su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, con Oficio de Vistos, el Director de Planificacion y Presupuesto, remite a Directiva "Normas para el

Uso y Control de los Vehiculos de Servicio Oficial de la UNTRM", solicitando su aprobacion mediante
acto resolutivo;

Que, mediante proveido de vistos, el Rector de |a Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, dispone proyectar Resolucién;

Que, estando a las consideraciones expuestas y las atribuciones conferidas al Rector de |a Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;
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EL SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA
DE AMAZONAS.

NOTIFICA

La expedicion de la presente Resolucion
Rectoral, es copia fiel de su original, que
hago de su conocimiento para los fines de
Ley pertinentes.




Rectorado

o

"Afic de! Didlogo v la Reconciliacion Nacional”

RESOLUCION RECTORAL

N° 784 -2018-UNTRM/R

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 015-2018-UNTRM “Normas para el Uso y Control de
los Vehiculos de Servicio Oficial de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas”, cuerpo normativo que consta de doce (XIl) numerales, dos (02) Disposiciones

Complementarias y Finales y trece (13) anexos en veintiocho (28) folios habiles, que como anexo forma
parte integrante de la presente resolucién,

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO las demas disposiciones internas que se opongan a la
presente resolucién.

ARTICLO TERCERO.- NOTIFICAR la presente resolucion a los estamentos internos de la Universidad,
de forma y modo de Ley para conocimiento y fines.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

K03 NACIDNAL
TORBIO RODR I MENDOZA DE AMAZONAS

WL

""""""""""" FEPINDZA CRNAZA
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EL SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA
DE AMAZONAS.

NOTIFICA

La expedicion de la presente Resolucion
Rectoral, es copia fiel de su original, que
hago de su conocimiento para los fines de
Ley pertinentes.

hachapoyas, 31 de octubre de 2018.

/7

Iy
Ing. Fernan}é ééc Zspinoza Canaza
Secretario General (e)
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DIRECTIVA N° 015-2018-UNTRM

NORMAS PARA EL USO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS DE SERVICIO OFICIAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
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DIRECTIVA N° 015-2018-UNTRM

NORMAS PARA EL USO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS DE SERVICIO OFICIAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L FINALIDAD
La presente directiva tiene por finalidad, lograr que la utilizacion de los vehiculos de Ia
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas - UNTRM, se realice

en forma planificada, organizada, coordinada y controlada para brindar un oportuno y
eficiente servicio.

IL OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos para optimizar el uso, control, conservacion,
custodia, mantenimiento, preventivo, correctivo, reparacion y abastecimiento de
combustible de los vehiculos motorizados de propiedad de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

118 ALCANCE
Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacién para todos los servidores

publicos que laboren o presten servicios a la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas bajo cualquier modalidad contractual.

v, BASE LEGAL

¢ Ley N°30693- Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el afo fiscal 2018.

e Lley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Ley N° 27785- Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

¢ Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

¢ Ley N° 27181 - Ley General de Transporte y Transito Terrestre,

¢ Lley N° 27815- Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

¢ Decreto Supremo N° 07-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

¢ Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control
Interno.

e Decreto Ley N° 22056 Del Sistema Nacional de Abastecimiento.

¢ Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1017 que aprob¢ la Ley de Contrataciones del Estado.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pert:
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V. RESPONSABILIDAD

5.1 La Direccién General de Administracién asi como la Direccion de Economia y la
Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales, con sus respectivas
dependencias, son las encargadas de cumplir y hacer cumplir la presente
directiva.

5.2.  Todo funcionario, comisionado, conductor y personal de vigilancia de la
UNTRM, es responsable en lo que le corresponda de la aplicacion, supervisién y
eficaz cumplimiento de la presente directiva.

VI DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Los vehiculos de la UNTRM, deben ser utilizados para atender asuntos del
servicio oficial, debidamente autorizadas.

6.2. Cada vehiculo motorizado debe llevar en los lados laterales el logo de la
UNTRM en tamafio visible.

6.3. Se asignara una (1) unidad vehicular automotor con su respectivo conductor al
Titular del Pliego-Rector.

En el caso de asignacién de vehiculos a los Directores Ejecutivos de los
Institutos de Investigacion, estos seran asignados  por acuerdo de Consejo
Universitario.

Las demaés unidades moviles y las que se adquieran estardn bajo la
responsabilidad del Director General de Administracién de la UNTRM, quien

asignara los vehiculos, de acuerdo a los requerimientos de trabajo y
necesidades de las dependencias.

6.4.  Sipor razones del servicio oficial o de cualquier emergencia, se requiere del uso
de algin vehiculo asignado, el Director General de Administracion estéa
facultado a autorizar dicha accién, debiendo coordinar y poner en

conocimiento, al Funcionario y/o Jefe de la dependencia a quien se asigné el
vehiculo.

6.5. Para la circulacién de vehiculos a nivel local, regional o nacional, los
conductores portaran la “Papeleta de Salida de Vehiculo” {Anexo N® 01), en ia
que se precise la comisién, motivo y el destino del vehiculo, el mismo que debe
ser autorizado por la Direccién General de Administracién y en su ausencia por
el sefior Rector y/o Vicerrector Académico y con el V°B® del jefe inmediato al

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pery
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que fue asignado el vehiculo y/o de la Direccién de Mantenimiento y Servicios
Generales.

En el caso de los vehiculos asignados a los Institutos y/o los proyectos de
inversion, para su salida de la UNTRM o de la ciudad, estos deberan contar con
"Papeleta de salida del vehiculo”, la cual debera ser autorizada por [a Direccién
General de Administracion y con los vistos buencs del Director Ejecutivo del
Instituto de Investigacién y/o del Coordinador del proyecto.

6.6. Siendo los vehiculos de la UNTRM para uso exclusivo del servicio oficial,
solamente podrén circular para el desarrollo de actividades de trabajo
institucional y durante los dias y horario de trabajo (lunes a viernes), debiendo
ser internados al final de cada jornada o de cada comision de servicio en el local
institucional; y otros dias por necesidad de servicio.

6.7 Cuando los vehiculos se encuentren en comision de servicio, fuera de la ciudad
de Chachapoyas, estos deberan ser guardados en cocheras adecuadas y en lo
posible en cocheras autorizadas. El vehiculo asignado al Titular del Pliego de la
UNTRM, podrd ser guardada en cocheras particulares de la ciudad de
Chachapoyas por tener la necesidad de atender diligencias imprevistas y la
seguridad del caso.

J— 6.8 Durante la comision de servicio, no se puede conducir o abandonar el vehiculo
SO Bl I, L. X X
en un lugar distinto al de su recorrido autorizado.

o
K
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g/ 69 Cuando las necesidades de servicio asi lo exijan, la Direccién General de
4 Administracion, a solicitud de las diferentes dependencias otorgaréa autorizacién
por escrito para el uso de los vehiculos en dias y horas diferentes a lo sefialado
en el numeral 6.6.

6.10 Para los casos que por necesidad de servicio, el conductor del vehiculo deba
trasladarse desde su domicilio a la UNTRM y viceversa para realizar servicios
especiales entre las 16:30 horas del dia anterior y las 07:30 horas del dia

siguiente, se reconocerd los gastos por servicios de taxi segin la escala
establecida.

6.11 El itinerario de la comisién de servicio para la cual fue requerida la movilidad
debe cumplirse estrictamente, bajo responsabilidad del comisionado y/o
conductor; caso contrario cuando surja algin imprevisto, incidente o
desperfecto, se deberd comunicar lo sucedido al Director General de
Administracién, mediante informe, como méximo al siguiente dia de arribado a
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las instalaciones de la UNTRM, el que serd firmado por el chofer y el
responsable de la comision.

6.12  Los vehiculos deben ser conducidos Gnicamente por conductores y/o personal
autorizado por la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales, quien
otorgara el Carné respectivo (Anexo N° 02). Excepcionalmente podran ser
conducidos por personal debidamente autorizados por la DGA o Director
Ejecutivo del Instituto en el caso de los vehiculos de los institutos y/o proyectos.

6.13 La Direccidén General de Administracién expedira, al conductor autorizado para
el manejo del vehiculo asignado, la "Autorizacién de Circulacién de Vehiculo”
(Anexo N° 03). Asi mismo, la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales
tendra bajo su responsabilidad el duplicado de llaves del vehiculo y copia
autenticada de las tarjetas de propiedad.

6.14  Queda prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas durante el viaje y el uso
del vehiculo para dormir o pernoctar.

6.15 Las solicitudes de autorizacién de viaje de los vehiculos tienen validez por una
sola vez y en las fechas establecidas, caducando la solicitud a su retorno de la
comision,

6.16  Se prohibe el traslado de personas no autorizadas para la comision de servicios.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

AL

7.1 De la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales

711 Verificard semestralmente, a través de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas u otro de alcance nacional, que los conductores de
vehiculos de la UNTRM no registren papeletas por infracciones de
transito pendientes de pago.

712 La DMSG es responsable de verificar y la bitacora de cada unidad mévil,

cuya custodia y actualizacién es responsabilidad del conductor de la
unidad automotora.

7.2 De la Sub Direccién de Abastecimiento

7.21  Debe proporcionar al conductor de cada vehiculo los siguientes
elementos de seguridad:

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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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 revision técnica vigente.

AN N N YN

7.3  Delos Funcionarios y Conductores

731 Los funcionarios y conductores tienen la responsabilidad de utilizar la
unidad movil en estricto cumplimiento del Reglamento Nacional de
Transito, disposiciones dictadas por el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, normas establecidas en la presente Directiva y otras que
se dicten para la conservacidn, buen uso y mantenimiento del vehiculo a
Su cargo.

7.3.2  El conductor asignado y/o funcionario autorizado, debe portar todos los
documentos que acrediten la comisién gue se les encomiende, asi mismo
el conductor deberd portar su Licencia de Conducir vigente, Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito - SOAT, Tarjeta de Propiedad del
Vehiculo, Fotocheck que lo identifique como trabajador de la UNTRM,
bitdcora con las actividades diarias y otros que se sefalen en su
oportunidad.

7.3.3 Al iniciar y culminar sus funciones, la asignacion y/o recepcién de los
vehiculos se formalizard con el “Acta de entrega y Recepcién del
Vehiculo” (Anexoc N° 04), la misma que deberad estar suscrita por el
conductor, el Director de Mantenimiento y Servicios Generales y el
personal responsable de vigilancia de la UNTRM.

7.3.4 El conductor deberd dejar una copia de la "Papeleta de Salida del
Vehiculo” (Anexo N° 01) al personal de vigilancia de la UNTRM antes de
salir de la Institucién. Iniciar la comisién de servicio sin cumplir con este
requisito conllevard a una llamada de atencién correspondiente.

735 Al iniciar y concluir cada servicio, el conductor debers informar el

ARCATIES kilometraje del vehiculo al personal de vigilancia de la UNTRM.
g v°a°§ 2

ngg/; 73.6 Al culminar la comisién de servicio realizada fuera de la ciudad de
&7 ; .
Chachapoyas, el conductor debera presentar a su dependencia
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(Coordinador de proyecto, Instituto o a la Direccién de Mantenimiento y
Servicios Generales) el Informe de comision de servicios (Anexo N° 05)

debidamente firmado por el conductor y la persona responsable de la
comisién.

7.3.7  Los conductores deberan permanecer en la Institucién hasta el término
de la jornada laboral del Directivo o Funcionario a los cuales se les asigné
un vehiculo oficial.

7.38  En caso de infracciones de transito estas seran asumidas por el conductor
que ocasiond la papeleta, debiendo ser cancelada dentro de las 48 horas
de impuesta la misma y se mantendra en el vehiculo la copia autenticada
de la constancia de pago.

7.3.9  De ocurrir un percance o accidente de trénsito, el conductor debe realizar
las siguientes acciones:
« Comunicar a la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales
y/o dependencia directa y estos a la Direccion General de
Administracion a fin de comunicar a la Compafia Aseguradora
dentro de las 24 horas de sucedido el percance.

% Denunciar el hecho de inmediato a la autoridad policial de la
Jurisdiccion o del lugar mas proximo, aun cuando el accidente
suceda fuera del horario normal de trabajo.

% Someterse al dosaje etilico correspondiente, dentro del plazo
establecido por ley.

% Presentar peritaje técnico de constancia de dafios.

% Impedir que se realicen reparaciones y/o cambios de piezas
mientras la Compafiia Aseguradora no lo autorice.

* Abstenerse de efectuar reparaciones o arreglo en forma personal,
por ningtin motivo,

% Abstenerse de reconocer o Pagar suma 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.

* Remitir a la Compafia Aseguradora, copia del parte o atestado

policial respectivo, asi como el resultado del dosaje etilico.

7.310 Cada conductor debe elaborar, a fin de solicitar oportunamente el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de la unidad vehicular, el
“Requerimiento de Servicio de Mantenimiento del Vehiculo” (Anexo
N® 06), el cual deber4 ser presentado a la Direccion de Mantenimiento y

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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Servicios Generales, 0 a su dependencia directa en cada uno de los
proyectos o institutos con la finalidad de mantener el vehiculo en
perfecto estado.

7.3.11 El conductor devolverd a la Unidad de Almacén los repuestos cambiados,
los cuales seran verificados por el responsable de esta dependencia y el
supervisor de las unidades moéviles de la entidad.

7.3.12 Queda prohibido que los conductores en servicio, abandonen el vehiculo
asignado o se dirijan a lugares no autorizados, asi como transportar a
personas y/o bienes ajenos a la UNTRM, sin la autorizacion respectiva,

7.3.13 Los conductores son responsables del vehiculo a su cargo, deben
conducir con cautela y cuidado, tienen también la responsabilidad de
revisar diariamente los niveles de gasolina, aceite, agua de radiador, agua
destilada de la bateria, liquido de frenos, embrague, presion y estado de
llantas, herramientas, accesorios. Asi mismo verificar el funcionamiento
de equipos de medicion de temperatura, combustible, nivel de aceite y
bateria bajo su responsabilidad.

7.3.14 los conductores tienen la responsabilidad de llenar diariamente la
bitacora de control, consignando toda la informacién solicitada, incluido
e los servicios y/o reparaciones que se efectden y los repuestos utilizados.

5
3

S
L

Yohey

] 7.3.15 Los conductores a través de la Direccion de Mantenimiento y Servicios
g;y Generales requeriran oportunamente (Plazo de 30 dias antes del
vencimiento) a la Direccion General de Administracidn la caducidad del
SOAT y vigencia de la revisién técnica vehicular para la respectiva
actualizacién.

e
%
s

o

7316 En caso de ausencia por permisos, licencias o goce del periodo
vacacional, el conductor tiene la obligacién de entregar las llaves de la
unidad vehicular a la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales,
Institutos o Proyectos.

7.3.17 Llos conductores se realizaran anualmente un examen médico (fisico y
psicologico) para efectos de control de su estado de salud, en las fechas
fijadas por la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales.

7.3.18 El conductor tiene responsabilidad civil y/o penal que pudiera derjvarse
por el robo del vehiculo, partes del mismo o los dafos y perjuicios que

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peru
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pudieran ocasionarse en el vehiculo por su negligencia; asimismo,
afrontaré la sancién administrativa o descuentos a que hubiera lugar,

para lo cual firmard un compromiso a fin de resarcir I totalidad de los
gastos ocasionados,

7.4 Del Servicio de Seguridad

741  Los vigilantes deberan firmar el “Acta de Entrega y Recepcién de
Vehiculo” (Anexo N° 04).

74.2  El personal de vigilancia encargado del control de las puertas de acceso
al local institucional de la UNTRM, debera verificar que en cada salida el
vehiculo cuente con la "Papeleta de Salida del Vehiculo” (Anexo N°
01), debidamente autorizada por el funcionario responsable. Asimismo
verificara que los nombres de los funcionarios o comisionados que
aborden el vehiculo figuren consignados en ella.

743 El personal de vigilancia llevar, para el control de salida y retorno de
vehiculos, el “Registro Diario de Vehiculos” {Anexo N® 07), el cual
debera ser llenado con la informacién que brinde el conductor al salir
con el vehiculo de la Sede Institucional, estando obligado a dar a
conocer en vigilancia de la UNTRM, el kilometraje y destino de vigje y
de igual forma al momento de su regreso. tste reporte deberd ser
entregado al dia habil siguiente a la Direccidon de Mantenimiento y
Servicios Generales.

744  En el caso de traslado de bienes muebles, el personal de vigilancia
debera verificar que se cuente con la autorizacién de salida de bienes.

7.5  Del Abastecimiento de Combustible y Mantenimiento del Vehiculo

7.5.1  La asignacion de combustible se otorgara exclusivamente a los vehiculos
de propiedad de la UNTRM,

7.5.2  Para el abastecimiento de combustible 3 los vehiculos, se tendra en
consideracion lo siguiente: Misién a cumplir, Cilindraje del Vehiculo y
NUmero de Kildmetros a recorrer. Esto sera determinado a través de un
Cuadro de Rendimiento de vehiculo elaborado por la Direccién de
Mantenimiento y Servicios Generales, con el apoyo del responsable del
control de combustible de la Sub Direccién de Abastecimiento.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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7.53  La Direccion General de Administracién a través de la Sub Direccion de
Abastecimiento establecerd convenio o contrato con la Empresa o grifo
surtidor de combustible (gasolina o petrélec), que se encargard de
abastecerlo a los vehiculos de la UNTRM.

7.54  Para el aprovisionamiento del combustible, en comisién de servicio, o
servicio diario, el conductor deberd presentar a la Sub Direccidn de
Abastecimiento la Solicitud de Combustible {Anexo N° 08),
debidamente firmada por el Director o Responsable del Organo
solicitante, el conductor del vehiculo y con el V° B® de la Direccién de
Mantenimiento y Servicios Generales.

755  Posteriormente el encargado del control de combustible de la UNTRM,
entregara El vale de combustible (Anexo N° 09) para ser atendido de
acuerdo a la solicitud presentada por el conductor. El vale del
combustible serd autorizado por el Director de la Sub Direccion de
Abastecimiento previamente firmado por el responsable del control de
combustible, quien acompafara al conductor para el aprovisionamiento
de combustible en el grifo surtidor, a fin de consignar la cantidad real
abastecida. Asi mismo, cuando el Director de la Sub Direccién de
Abastecimiento lo estime pertinente acompafiard al conductor para el
aprovisionamiento del combustible.

7.56  Para la entrega del vale de combustible, el conductor debers presentar la
bitdcora de control, con la finalidad de verificar y apuntar el Kilometraje
con la cantidad solicitada registrando los detalles del servicio en la
“Tarjeta de Control de Combustible/Aceite” (Anexo N° 10). Dicha tarjeta
sera entregada a la Sub Direccién de Abastecimiento al finalizar el mes,
de manera obligatoria.

757 Mensualmente, dentro de los primeros cinco (05) dias héabiles, la Sub
Direccion de Abastecimiento debera elevar un informe a la Direccién
General de Administracion sobre el uso del combustible en el mes
anterior. En este informe deberd detallar la relacién de vehiculos
atendidos, cantidad de combustible asignado a cada uno, las comisiones
realizadas por cada vehiculo, kilometraje recorrido y otros detalles que
considere importante mencionar.

758  La Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales es responsable de
formular el Plan de Mantenimiento de los vehiculos, a fin de que estén en
permanente condicion operativa. En el plan debe consignarse el

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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cronograma de atencién del servicio o de afinamiento, lavado, cambio de
aceite y engrase, revision de frenos, direccién, suspension y revisién
técnica por cada vehiculo.

Cuando se deba internar un vehiculo para su reparacion, el conductor
deberd realizar un Acta en el taller en Ia que conste los accesorios,
repuestos, llantas, amortiguadores, fecha de la bateria, nimero de motor,
kilometraje con el que ingresa, ademas se registrara el dia y hora de
internamiento del vehiculo.

La Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales llevara el control del
kilometraje recorrido a través de los datos presentados en el “Registro
Diario de Vehiculos” (Anexo N° 07), y por el Informe presentado por el
conductor (Anexo N° 05) formatos que sirve de sustento para el servicio
de mantenimiento del vehiculo.

Culminado los servicios de mantenimiento y reparacion de cada vehiculo,
se anotara en un Registro Especial “Tarjeta de Control de Reparacién
de Vehiculos” (Anexo N° 11), los servicios efectuados, asi como los
repuestos instalados a cada vehiculo, el mismo que debera estar firmado
por los responsables del servicio.

Los vehiculos deberén circular con las herramientas e implementos que le
permitan a los conductores efectuar las acciones necesarias para poner
en funcionamiento a sus vehiculos en caso de tener alguna contingencia.

Los vales de combustible, deben ser entregados al responsable de control
de combustible de la Sub Direccion de Abastecimiento de la UNTRM,
bajo responsabilidad de los conductores.

7.6 Amonestacién

7.6.1 Seréd causal de amonestacion escrita las faltas que los conductores

cometan y que a continuacién se indican:

¢ Incumplimiento de las normas establecidas en la presente
Directiva.

¢ Incumplimiento de las drdenes impartidas.
¢ Deficiencia en el desempefo 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.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pery
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¢ No entregar la papeleta de salida del vehiculo (Anexo N° 01) al
vigilante.
¢ No tener al dia la bitacora del vehiculo a su cargo.

7.6.2 Se aplica la suspensién de tres (3) dias consecutivos sin goce de haberes
a los conductores que acumulen tres (3) amonestaciones escritas.

7.6.3 Las sanciones antes sefialadas son aplicadas por el Director General de
Administracién, a propuesta de la Direcciéon de Mantenimiento y Servicios
Generales.

VHII. SOBRE CONDUCCION MASIVA DE ESTUDIANTES DESDE LA CIUDAD DE
CHACHAPOYAS A LA CIUDAD UNIVERSITARIA Y VICEVERSA.

Los vehiculos asignados para la conduccién masiva de estudiantes desde la ciudad de
Chachapoyas a la Ciudad Universitaria y viceversa, seréd realizado cumpliendo los
siguientes requisitos:
81 Estara a cargo de un conductor profesional, brevete Categoria Alll-
Profesional.
8.2  El servicio de transporte sera gratuito.
83 Traslado exclusivo a estudiantes, que al subir se acreditaran con el
respectivo carné universitario o ficha de matricula.

ﬂfsc“"w"‘c?%\ 84  Recorrera por las rutas y paraderos autorizados ubicados en la ciudad de
e oA . . e , .
i3 ‘E %¥ Chachapoyas a la Ciudad Universitaria, segun cronograma y hoja de rutas
:sr ¥ &8 g;\e . . . ;s
: i en funcién de los requerimientos de las actividades académicas,
Y . . .
/‘*};’ debidamente aprobados semestralmente por la Autoridad Superior.

85 La cantidad de pasajeros no deberd exceder la capacidad de la unidad
movil, segln lo indicado en el manual de uso de cada vehiculo.

SOBRE USO DE UNIDADES PARA VIAJE DE ESTUDIO

9.1 Los viajes de estudio con uso de vehiculos de la UNTRM fuera de la ciudad de
Chachapoyas con mas de un dia de duracién deberan estar programados en el
syllabus aprobado del curso correspondiente y debe responder a la formacién
académica profesional del estudiante y se regulard por lo siguiente:

a. Los viajes seran a partir del VI ciclo de cada carrera profesional,
excepcionalmente se autorizard el uso de vehiculos para viajes de
estudio en aquellos cursos de ciclos inferiores, cuando estos realmente
muestren la necesidad formativa, aprobada por el Decano y el
Vicerrectorado Académico.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(
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El Plan de viaje de estudio, deber4 ser alcanzado a la Direccion General
de Administracién con 20 dias de anticipaciéon (Seguin Anexo N° 12 -
Contenido del Plan de Viaje de Estudio) y Anexo N° 13, adjuntando
relacion de estudiantes y sus declaraciones Jjuradas de responsabilidad
y cumplimiento del Plan de Viajes de Estudio debidamente firmadas, a
fin que la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales asigne el
vehiculo correspondiente.

b. Los gastos del viaje seran asumidos por los usuarios: combustible,
peajes y de ser el caso cocheras. Ef requerimiento de viajes consolidado
debe ser alcanzado por la Facultad al Vicerrectorado Académico, a los
30 dias de iniciado el semestre académico a fin de considerarlo en el
cronograma  definitivo, el Vicerrectorado Académico remitird a la
Direccién General de Administracion los viajes a considerar en el
semestre académico en ejecucién.

¢.  Los vehiculos de la UNTRM seran programados para sus salidas de la
region siempre y cuando haya disponibilidad, de preferencia en dias
libres o feriados o en periodos vacacionales, de tal manera que no
interfieran el servicio normal en la Universidad. En caso de salida de un
bus por viaje, con recorridos mayores a 6 horas continuas se debe
contemplar un chofer adicional (copiloto). Con la informacion de las
Escuelas Profesionales, en un plazo no mayor a los cinco (05) dias de
recibido el cronograma del Vicerrectorado Académico, la Direccion de
Mantenimiento y Servicios Generales alcanzar el Plan de uso de los
vehiculos en viajes de formacién académica para su revision por el
Vicerrectorado Académico, opinién y aprobacion en el Consejo
Universitario.

d. Cada grupo de estudiantes que salga de viaje debe contar con la
compafia de un docente asesor que se responsabiliza de la

s conduccién y control la delegacién.

&5 ° N

3 [ “<§j e. las personas que conforman la delegacion de estudios deben ir

e RDSYE , \ . .

2\ 2 sentados no excediendo la capacidad del bus, prohibiendo pasajeros
§ QDEME““@

de pie.
f. Las personas que conforman la delegacion son las Unicas autorizadas
para abordar el bus, bajo responsabilidad del docente asesor.

X SOBRE USO DE UNIDADES VEHICULARES DE PROYECTOS DE INSTITUTOS DE
INVESTIGACION

101 El responsable del cuidado y mantenimiento de los vehiculos de Institutos de
Investigacion y Proyectos son los Directores Ejecutivos y Coordinadores de los
Proyectos.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfonc 041-478581, Chachapoyas, Per(i
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102 La asignacién de combustible, repuestos y otros, estara a cargo de los recursos
de los institutos o proyectos de investigacion, en el caso de los proyectos
estos estaran a cargo hasta su liquidacion.

103 Los vehiculos deberdn contar con SOAT y los seguros respectivos a fin de
garantizar la vida de los usuarios.

104 En el vehiculo viajaran exclusivamente: Autoridades, Directores de Institutos de
Investigacion , Estudiantes o Bachilleres que estan realizando investigaciones
con auspicio de los Institutos, personal profesional, investigadores, asistentes
de investigacion y técnicos de campo; la responsabilidad de brindar el servicio
de transporte estara a cargo del Jefe del proyecto.

105 El conductor no deberé trasladar personal que no se encuentre en la papeleta
de salida, debidamente visada por el Director del Instituto de Investigacion,
Jefe o Coordinador del Proyecto y el Director General de Administracion.

106 Los viajes a realizarse deben ser para cumplir los objetivos de los proyectos y
programas de investigacion de los institutos.

10.7  La autorizacién de salida de la Ciudad de Chachapoyas serd brindada por la
Direccion General de Administracién, para lo cual debera cumplir los
siguientes pasos:

a. Presentacion del plan de actividades o viajes, por el Director del Instituto
de Investigacién hasta el mediodia del viernes anterior a la semana de la
comision 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

- Comisionados

b. La Direccion General de Administracién dara la autorizacion o no del
vehiculo al Director del Instituto de Investigacion o Proyecto, con la firma
respectiva de las papeletas de salida en base al plan de viaje presentado.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

111 La Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales en coordinacion con la
Direccién de Recursos Humanos, se encargaran de organizar cursos para
capacitar a los conductores de vehiculos en la prestacién de primeros auxilios
y curaciones preventivas en casos de accidentes y otros afines,

112 Los casos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por la
Direccion General de Administracion.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peru
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113 Dejar sin efecto la Directiva N° 007-2015-UNTRM-DGA y cualquier otra norma

que se oponga a la presente Directiva.
XII. ANEXOS

12.1 Anexo N° 01: Papeleta de Salida del Vehiculo.

122 Anexo N° 02: Carné del Conductor.

123 Anexo N° 03: Autorizacién de Circulacion de Vehiculo.
124 Anexo N° 04: Acta de Entrega y Recepcién de Vehiculo.
125 Anexo N° 05: Informe.

12,6 Anexo N° 06: Requerimiento de Servicio de Vehiculo.
12.7 Anexo N° 07: Registro Diario de Vehiculos.

128 Anexo N° 08: Solicitud de Combustible.

129 Anexo N° 09: Vale de Combustible.

12.10 Anexo N° 10: Tarjeta de Control de Combustible/Aceite.
12.11 Anexo N° 11: Tarjeta de Control de Reparacion de Vehiculos.
1212 Anexo N° 12: Contenido del Plan de Viaje de Estudio.
1213 Anexo N° 13: Cuadro de Necesidad del Vehiculo.

CHACHAPOYAS, OCTUBRE 2018
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ANEXO N° 01

UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA
DE AMAZONAS

CIUDAD UNIVERSITARIA - HIGOS URCO - TELF. 041-478223

PAPELETA DE SALIDA DE VEHICULO

1. SOLCITANTE (s)

2. DOCUMENTO oo
3. MOTIVO Y DESTINO

4. FECHA DE SALIDA S e HORA DE SALIDA: ......ccovvv.
5. FECHA DE RETORNO O VO HORA DE RETORNO: ........ccoveveennn..,
6. CONDUCTOR oo e
7. VEHICULO / KILOMETRAJE
7.1. MARCA e e 7.2, PLACA: e,
7.3. KM INICIAL LRI SROUUN 7.4 KM FINAL: s

7.5. KM. TOTAL DE RECORRIDO:

.........................................................................................................................................................

FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DEL CONDUCTOR FIRMA DE AUTORIZACION
RECTOR/VRAC/DGA

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(
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ANEXO N° 02

CARNE DE CONDUCTOR

CONDUCTOR L e e e e
DOMICILIO e
DISTRITO RO PROVINCIA: ===-mmmemmeee
DEPARTAMENTO S — TELEFONO: === mmmmeeeeee
CENTRO DE TRABAJO e
BREVETE e e e e
AUTORIZADO POR L e
FECHA DE EXPEDICION e

FECHA DE CADUCIDAD  { ~emmemmomeee oo

DIRECTOR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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ANEXO N° 03

AUTORIZACION DE CIRCULACION DE VEHICULO

NO
e Y= T T
Estd autorizado @ CONTUCIT wauicvcveeeeceeeeceeeeee oo
Marca: oo Placa: oo, COlOF e,
Modelo: .....cccooeninnn. TIPO: v,

De propiedad de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas

Valido: oo Desde: ...covvvennennn, Hasta: oo

Chachapoyas,.............. o [OOSR Del 20....

Director General de Administracidn

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peru - 18-
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ANEXO N° 04

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHiCULO

I. CARACTERISTICAS

11. CLASE : 1.7. N° DE PLACA

1.2. MARCA : 1.8. COLOR

1.3, MODELO : 1.9. N° DE CHASIS

1.4. TIPO DE CARROCERIA: 1.10. N° DE MOTOR

1.5. ANO DE FABRICACION: 1.11. TARJETA DE PROP. N°;
1.6. FECHA : 1.12. KILOMETRAJE N° KM:

1.13. ESTADO DEL VEHICULO:

It

[

HERRAMIENTAS

II. OBSERVACIONES

FIRMA DEL CONDUCTOR VIGILANCIA

DIRECTOR DE MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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ANEXO N° 05
Chachapoyas, de del 20 __
INFORME N°
Sefior
Asunto  : Comisién de Servicios (Vehiculo N°)
Ref.

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

.........................................................................................................................

........................................................... GALONES.....cooecrmriianerenns
................................................ GALONES. ...
....................... KILOMETRAJE FINAL..ccovvvrmnerrereeses s
- KILOMETROS RECORRIDOS _ 4
RENDIMIENTO= GALONES COMBUSTIBLE DTTE A o= S revernese KM/GALON.
Es todo cuanto tengo que informar a Ud.
Atentamente,
CONDUCTOR FIRMA DEL RESPONSABLE

DE LA COMISION

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perl
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ANEXO N° 06
FECHA:

REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DEL VEHICULO

NOMBRE DEL CONDUCTOR;

MARCA; PLACA N°: KILOMETRAJE:
ANO DE FABRICACION: MODELO:
ASIGNADO A:

ESTADO DEL VEHiICULO

ESTADO DEL MOTOR DEL VEHiCULO:
CONSUMO DE ACEITE D
CONSUMO DE REFRIGERANTE D

FUGAS DE ACEITE Y AGUA
OTROS:

ENCENDIDO Y SISTEMA ELECTRICO:
CONDICION DE BATERIAS
CARGA DEL ALTERNADOR

ARRANCADOR
OTROS:

oo

TRANSMISION:
TRANSMISION CAMBIO DE LUBRICANTES KM
REVISION PERIODICA CADA ( ) MESES

TROS;

PINTURA Y CARROCERIA:

" ESTADO DE LAS LLANTAS:

HERRAMIENTAS DEL VEHICULO:
IMPLEMENTOS PARA LIMPIEZA DEL VEHICULO:

COMISIONES REALIZADAS:

FIRMA DEL CONDUCTOR

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perg
Email: racionalizacion@untrm.edu pe / www.untrm.edu.pe
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ANEXO N° 08
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
NC e
Chachapoyas, de del 20___
SENOR DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
SONCHO S€ SirVa AENAEE &l STt et
Con  Brevete  N°....com. ,quien sale en Comisién de  Servicios/Servicio
DIBIIO ettt
Dttt ettt e e
VENICUIO ..o Placa N, Kilometraje...............
TipO de COMBUSHIBIE ..ottt
ARo de Fabricacion: ..............c.o...cooooreoomeo MOAEIO: ..o
El siguiente pedido:
CANTIDAD UNID. DE MEDIDA STOCK ACTUAL OBSERVACIONES
DE
COMBUSTIBLE

Jefe de la Dependencia que solicita el servicio/ V® B® de la Direccién de Mantenimiento
Responsable de la comision Servicios Generales

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Planificacion y Presupuesto
TORIBIO RODRIGUEZ DE Oficina de Racionalizacién
MENDOZA DE AMAZONAS

"Afio del didlogoy la Reconciliacion Nacional”

ANEXO N° 09
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA
DE AMAZONAS
ND
UNTRM-AMAZONAS

FECHA

VALE DE COMBUSTIBLE

PETROLEO [ GASOUNA [ ]

Grifo
STrvase atender al: ..........cveeoeeeceeeroeecee oo eeeees oo
Con.
NUMEROS LETRAS

Para 1a Unidad ..o oo
Placa N oot e Registro...cerccceee,
MOTIVO! oottt e et s et e

Chachapoyas,......de....del 20..........
DIRECTOR DE LA SUB DIRECCION CONDUCTOR

ABASTECIMIENTO

............................................

ADQUISICIONES

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Planificacién y Presupuesto

Oficina de Racionalizacion

"Afio del didlogo y la Reconciliacion Nacional”

TARJETA DE CONTROL DE COMBUSTIBLE/ACEITE

Nombre del Conductor

ANEXO N° 10

Vehiculo
Placa Firma:
FECHA KILOMETRAJE AL COMBUSTIBLE LUBRICANTES FILTRO FILTRO FILTRO MONTO COMPROBANTE N* CONTROL
MOMENTO DE LA GALONES GALONES ACEITE COMBUSTIBLE DE AIRE S/.
AUTORIZACION

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pert

Email; racionalizacion®untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccién General de Planificacién y Presupuesto

Oficina de Racionalizacién

“Afio del didlogo y Ia Reconciliacion Nacional”

ANEXO N° 11

TARJETA DE CONTROL DE REPARACION DE VEHICULOS

NOMBRE DEL CONDUCTOR

VEHICULO MARCA

TALLER MECANICA:

PLACA N°
FECHA CANTIDAD REPUESTOS | CODIGO DEL | KILOMETRAJE | OBSERVACIONES
CAMBIADOS | REPUESTO
' SUPERVISOR DE UNIDADES VB DIRECCION DE MANTENIMIENTO ~ CONDUCTOR

MOVILES

Y SERVICIOS GENERALES

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Pert

Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Planificacién y Presupuesto
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Oficina de Racionalizacion

Ao del didlogo y la Reconciliacion Nacional”

ANEXO 12

CONTENIDO DEL PLAN DE VIAJE DE ESTUDIO

1. PRESENTACION
II. FINALIDAD
m. JUSTIFICACION
V. OBJETIVOS
4.1. Objetivo General
4.2. Objetivos Especificos
V. METAS
VI CRONOGRAMA DE VIAJE
VIL.  RECURSOS
VI EVALUACION
IX. LISTA DE PARTICIPANTES

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per
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