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DIRECTIVA PARA EL USO, CONTROL,
CONSERVACION, CUSTODIA
MANTENIMIENTO, RECEPCI&N
REPARACION DE VEHICULOS Y
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE EN
LA UNADQTC

1. OBIJETIVO

Establecer lineamientos normativos que regulan el uso, control, conservacién, custodia,

mantenimiento, recepcién, reparacion de vehiculos y abastecimiento de combustible en

la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito de Cusco.
2.  FINALIDAD

Lograr optimizar el uso de los vehiculos pertenecientes a la Universidad Nacional de Arte

Diego Quispe Tito de Cusco garantizando que sean utilizados Gnicamente con fines ofi-

ciales propios de la institucién asi como regular el Abastecimiento de Combustible con

el propésito que su consumo sea racional y oportuno en funcién de los objetivos insti-

tucionales, en estricta observancia del principio de racionalidad presupuestaria que de-

ben observarse de manera permanente en la administracién de los bienes del Estado.
3. BASE LEGAL

La presente directiva tiene como base legal, lo siguiente:

e Constitucién Politica del Perd.

e Ley N2 30220, “Ley Universitaria”.

e Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

* Ley N° 30597, modificada por la Ley N° 31645, “Ley que denomina Universidad Na-
cional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco a la Escuela Superior Auténoma de Bellas
Artes Diego Quispe Tito del Cusco”

e Decreto Legislativo N° 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abasteci-
miento.

e Ley N° 27785, “Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Ge-
neral de la Republica”.

¢ Ley N° 28716, “Ley de control interno de las entidades del estado”.

e Ley N° 32185 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente”.

* Decreto Supremo N2 009-2009-MINAM Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Pu-
blico, y modificatorias.

» Ley N2 27815, “Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica”.

e Ley N2 29151, “Ley General del Sistema de Nacional de Bienes Estatales”.

e Ley N° 30057, “Ley del Servicio Civil y su reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, y sus modificatorias”.

e Ley N° 29783, “Ley de Seguridad y salud en él trabajo”.

¢ Decreto Supremo N2 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Vehi-
culos.

e Ley N° 27181, “Ley General de Transporte y Transito Terrestre”.

* Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N2
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27815, “Ley del Cédigo de Etica de la funcién Publica”.

* Resolucidn Ministerial N° 2785-46-ED, que crea la Escuela de Bellas Artes del Cusco.

* Resolucién N2 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N2 091-2015/SBN "Procedi-
mientos de Gestién de los Bienes Mueble Estatales”

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias

y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento

para todos los/las funcionarios/as, directores/as y servidores/as que prestan servicios en

la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, bajo cualquier modalidad
laboral o de contratacién.

RESPONSABILIDAD

La direccion general de administracion, la unidad de abastecimientos y la unidad de ser-

vicios generales, son responsables de la aplicacién, seguimiento, y evaluacién de las dis-

posiciones contenidas en la presente directiva.

DEFINICIONES OPERATIVAS

Para efectos de la presente Directiva Administrativa, se emplean las siguientes definicio-

nes operativas:

* Flota vehicular: Conjunto de Vehiculos (autos, camionetas, motos y otros) de propie-
dad de la UNADQTC o que se encuentren bajo su uso mediante cualquier acto admi-
nistrativo.

* Mantenimiento preventivo: Acciones que permite disminuir las posibilidades de fa-
llas y desgastes que amerite una reparacién onerosa de los vehiculos de la institu-
cién.

* Mantenimiento correctivo: Acciones necesarias para reparacién del vehiculo, luego
de alguna averia, accidente o siniestro.

e Bitdcora: Libreta de control del vehiculo, en el cual consta la informacién de cada ve-
hiculo, relacionado al mantenimiento preventivo, correctivo, pérdidas reposiciones
de accesorios, cambio de repuestos, el registro del nombre del conductor que realiza
la comisién, dotacién de combustible, destinos, kilémetros recorridos, u otra infor-
macién que sea relevante para el control del vehiculo.

e Abastecimiento de combustible: Asignacién de gasolina o petréleo a los vehiculos
institucionales, previa autorizacién del director general de Administracién.

¢ Conductor/a: Servidor/a, bajo cualquier modalidad laboral o de contratacién, que se
encarga de la conduccién de los vehiculos.

® Usuario: Trabajador docente, administrativo, o estudiante que hace uso del vehiculo
de la UNADQTC, ya sea por motivos de servicio oficial, académico, o investigacion.

e Comisién de Servicio: Desplazamiento que realiza el /la funcionario/a o servidor/a
fuera de su ubicacidon de origen, para el logro de los objetivos institucionales.

e Actividad Oficial y/o Institucional: Accin vinculada, de manera directa, al cum-
plimiento de las funciones encomendadas a los érganos y unidades orgénicas de la
UNADQTC.

e Boucher de vale de consuma: Ticket entregado por el contratista que permite al/a
conductor/a el abastecimiento del combustible a los vehiculos usados por la UNAD-
QTC, previa autorizacidn del jefe de la Unidad de Servicios Generales. El ticket tam-

bién se utiliza para realizar el reporte de control de consumo de combustible.
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DISPOSICIONES GENERALES.

7.1,

7.2.

7:3.

7.4.

#:5:

7.6.

7.

7.8.

7.9.

7.10.

Todos los vehiculos de la UNADQTC, deben ser utilizados Unicamente para aten-
der asuntos del servicio oficial y/o institucional debidamente autorizadas por la
Direccién General de Administracién mediante una opinién favorable y/o previa
autorizacion generada por la Unidad de Servicios Generales.

Siendo los vehiculos de la UNADQTC para uso exclusivo de servicio oficial propia-
mente de la institucién, debiendo ser internados al final de cada jornada en el lo-
cal destinado por la institucién, entregando las llaves de contacto en la caseta de
vigilancia el cual tiene la responsabilidad de la custodia de los vehiculos.

Todos los vehiculos en uso de la UNADQTC deben contar con una Péliza de Segu-
ro Vehicular, sin este requisito no deben circular.

Los vehiculos de la UNADQTC deben ser conducidos Gnicamente por el conduc-
tor designado y/o funcionario autorizado, el cual deber4 portar su licencia de con-
ducir vigente conforme a lo establecido en el Reglamento Nacional de Transito.
El personal de vigilancia es responsable de verificar el estado del vehiculo, la hora
de salida y la hora de llegada el cual serd anotado en el parte diario, asi como las
observaciones a que hubiere lugar.

El conductor asignado y/o encargado de la unidad vehicular revisara que dichas
unidades tengan los elementos sefialados en el Reglamento Nacional de Transi-
to, haciendo énfasis en que deben circular obligatoriamente con las placas corres-
pondientes, asi mismo deben contar obligatoriamente con:

7.6.1. Tarjeta de propiedad del vehiculo.

7.6.2. Revision técnica vigente.

7.6.3. Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito (SOAT) vigente.

7.6.4. Dos (2) triangulos reglamentarios.

7.6.5. Rueda de repuesto en buen estado (aro y llanta)

7.6.6. Llave de ruedas y gata hidrdulica en buen estado.

7.6.7. Extintor con carga vigente y en estado operativo.

7.6.8. Botiquin de primeros auxilios.

7.6.9. Mantener actualizada la bitdcora con las actividades diarias.
7.6.10.Demas obligaciones que emana nuestra legislacién vigente.

La Direccién General de Administracidn, realiza la asignacién exclusiva de los ve-
hiculos para la movilizacion del presidente, vicepresidentes, y otros funcionarios
que se encuentran en el ejercicio de sus funciones los cuales deberan funda-
mentar su solicitud indicando el motivo Institucional que deberd tener la opinién
favorable y/o previa autorizacién generada por la Unidad de Servicios Generales.
Los vehiculos asignados a los/as funcionarios/as son registrados e inventariados
por la Unidad de Abastecimientos mediante la Unidad de Patrimonio, siendo de
total responsabilidad del buen uso de los mismos.

Las unidades vehiculares no podran transitar en dias no laborables, y fuera del
horario laboral establecido. Solo en casos excepcionalmente fundamentados y
por razones justificadas se podré autorizar el uso de los vehiculos en dias no la-
borables o fuera del horario laboral por la Direccién General de Administracién
con conocimiento de la Unidad de Servicios Generales.

Los usuarios y los conductores en comisién de servicio son solidariamente res-

ponsables del buen uso de los vehiculos asignados para las comisiones de ser-
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vicios por lo que cual deterioro o negligencia cometida por parte de los mismos
sera responsabilidad exclusiva de ellos resarcir los dafios causados.

7.11. Elitinerario de la comisién para la cual fue requerida la movilidad debe cumplir-
se estrictamente bajo responsabilidad del usuario y def conductor del vehiculo,
los incidentes que acontezcan deben ser informados por el conductor a la Uni-
dad de Servicios Generales, Direccion General de Administracién, y Unidad de
Abastecimiento.

7.12. Esresponsabilidad de los conductores verificar el buen estado de las unidades
vehiculares e informar periédicamente a la Unidad de Servicios Generales el es-
tado en el que se encuentran los vehiculos.

7.13. El mantenimiento y reparacién de vehiculos seran efectuados en talleres espe-
cializados y autorizados con todo el conocimiento de las marcas de los vehiculos
seleccionados, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente de la “Ley
de Contrataciones con el Estado y su Reglamento”.

7.14. Siel responsable o algiin conductor detecta cualquier dafio, deficiencia, mal fun-
cionamiento o desperfecto en el vehiculo asignado, deberd registrarlo en Libro
de Control e informar al responsable de la Unidad de Servicios Generales, para
su diagndstico por el personal técnico para su mantenimiento y conservacion.

7.15. La asignacién de combustible se efectia conforme a las disposiciones genera-
les establecidas en la directiva correspondiente, siguiendo obligatoriamente los
lineamientos detallados en el anexo N.2 04 de control diario de abastecimiento
de combustible teniendo en cuenta el anexo N° 05 de bitacoras, el cual conside-
ra el kilometraje recorrido.

8.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. ASIGNACION DE VEHICULOS

8.1.1. lLatotalidad y cada uno de los vehiculos de la UNADQTC, conformara la
flota de vehiculos, la que estard inicialmente a cargo de la Unidad de
Abastecimiento hasta su asignacién a la Unidad de Servicios Generales.

8.1.2. La asignacidn de las Unidades Vehiculares esta a cargo de la Direccién
General de Administracién. Quien a través de la Unidad de Abastecimien-
to-Control Patrimonial procedera a la entrega fisica con el inventario co-
rrespondiente tanto del vehiculo, su documentacién, asi como de los
accesorios de cada uno de los vehiculos de la UNADQTC, a las Unidades
Orgénicas consideradas, levantando previamente un "Acta de Entrega y
Recepcién"”. (ANEXO N.2 1)

8.1.3. Para el uso de los vehiculos, se asignara a un servidor/chofer a cargo del
vehiculo asignado, a quien se le entregard con un acta de entrega y re-
cepcion, y tiene |a responsabilidad del empleo, cuidado, conservacién y
mantenimiento del vehiculo asignado.

8.1.4. Las multas por infracciones de transito cometidas durante el servicio se-
ran canceladas directamente por el conductor a cargo del vehiculo, quien

asumira la responsabilidad legal y econémica de dichas infracciones, con-

forme a lo establecido en el la Ley General de Transporte y Transito Te-

rrestre (Ley N° 27181) y su reglamento vigente. El conductor deber3:

. Registrar la multa de manera inmediata en el Libro de Informe Ve-
hicular (ANEXO N.2 03), detallando |a fecha, lugar, motivo de la in-
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fraccién y monto de la sancién.
o Reportar la incidencia al jefe de la Unidad de Servicios Genera-
les dentro de las 48 horas posteriores a |a notificacién de la multa,
adjuntando copia del documento emitido por la autoridad compe-
tente.
En caso de reincidencia o negligencia comprobada, el conductor podra
ser sujeto a acciones administrativas y/o penales adicionales por parte
de la institucién. La institucion no asumira costos derivados de infrac-
ciones atribuibles al conductor, salvo que se demuestre fuerza mayor
o error administrativo.

COMISIONES DE SERVICIO

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

Antes del inicio de una comisién de servicio con empleo de un vehiculo
asignado, el conductor designado deberé llenar el formato "Orden de Sa-
lida Vehicular" (ANEXO N2 2) de la presente directiva.

Las comisiones de servicio donde el uso de vehiculos es fuera del 4mbito
de la jurisdiccién, deben ser aprobadas expresamente por escrito por la
Direccién General de Administracién mediante la Unidad de Servicios Ge-
nerales consignando el Plan de Viaje correspondiente.

El conductor designado durante el traslado del vehiculo deberd mante-
ner un control efectivo de los consumos de los fluidos, lubricantes y com-
bustible del vehiculo a su cargo, a fin de prevenir desperfectos y asegurar
la operatividad de la unidad vehicular asignada.

Cuando por motivos académicos o de investigacién se requiera el uso de
unidades vehiculares para el traslado de estudiantes y docentes, se en-
viard el requerimiento respectivo a la Unidad de Servicios Generales la
cual vera la disponibilidad de la movilidad y emitira a la Direccién Gene-
ral de Administracién drea usuaria que brindara o negara la autorizacion
correspondiente.

El jefe de la Unidad de Servicios Generales verificara la disponibilidad de
la unidad o unidades vehiculares solicitadas, debiendo realizar un moni-
toreo y evaluacion del funcionamiento de la unidad vehicular asignada

a efecto de evitar problemas e inconvenientes en el viaje, dejando cons-
tancia de la revision correspondiente en la Bitdcora de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo.

El conductor es responsable de que ninguna persona particular o con
carga ajena al servicio de movilidad sean trasladados en la unidad vehi-
cular bajo responsabilidad administrativa y/o penal de ser el caso.

El cdlculo para la asignacién de combustible, peajes, parqueo o cualquier
otro gasto vinculado con la prestacidn del servicio de movilidad sera de-
terminado en coordinacidn entre el jefe de la Unidad de Servicios Ge-
nerales y el conductor, considerando el kilometraje a ser recorrido y el
itinerario que realizard el vehiculo. Se presentard dicha informacién ante
la Direccién General de Administracién con el objeto de continuar el tra-
mite correspondiente.

El conductor en caso de emergencia debera internar el vehiculo en algu-

na sede institucional de |la entidad o en zonas de parqueo que ofrezcan
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seguridad, bajo responsabilidad y cuidado de la unidad vehicular.

8.2.9. Alregresar de |la comisidn de viaje, el conductor elaborara un informe
detallando todas las actividades realizadas, inconvenientes y sucesos
acontecidos, ante el jefe de la Unidad de Servicios Generales, dentro de
los tres (3) dias habiles después del retorno, ademas del llenado corres-
pondiente en el Cuaderno de Bitdcora de Servicio Vehicular y Parte Dia-
rio de Servicios.

8.3.  MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES VEHICULARES

8.3.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

8.3.1.1. El conductor del vehiculo designado deberd verificar diariamente
VL CoRHCA el estado del vehiculo y de sus accesorios. La rutina de verificacién
debera comprender por lo menos, lo siguiente:
a. Nivel de aceite del motor.

b. Niveles de agua en reservorio de agua, radiador y baterfa.

(2]

Nivel del liquido de frenos, liquido de embrague y/o sistema
similar.

Nivel de agua del reservorio para abastecer el limpiaparabrisas
Estado general de las llantas, incluida la llanta de repuesto.

Estado de los parabrisas, ventanas y espejos.

™ e o

Funcionamiento de los principales sistemas del vehiculo como
los sistemas de frenos, direccién, suspensién, alineamiento, sis-
tema eléctrico incluido el sistema de luces, bocina y alarmas y
otros que se estimen importantes para la comisién a efectuar.
h. Existencia y condicién de los accesorios de emergencia del
vehiculo, tales como gata, llave de ruedas, seguro de ruedas,
tridngulo de emergencia, extintor, cable de remolque, cable
para recarga de baterfa, etc.
8.3.1.2. El conductor del vehiculo designado debera verificar diariamente
la existencia y condicidn de la siguiente documentacién:
Tarjeta de Propiedad del vehiculo
b. Certificado de Aprobacién de Revisién Técnica del Vehiculo
(cuando entre en vigencia)
c. Seguro Obligatorio de Accidentes de transito-SOAT vigente
d. Libro de Control Vehicular correspondiente actualizado.
e. Pdliza de Seguro del Vehiculo asignado y fecha de caducidad.
8.3.1.3. El conductor de cada uno de los vehiculos, debera verificar y man-

tener la permanente buena presentacién y limpieza del vehiculo

asignado.
8.3.1.4. Como parte del mantenimiento preventivo que corresponde efec-
tuar a los vehiculos de la UNADQTC, al final de cada semana y de

cada mes, el encargado de cada vehiculo, efectuara un anélisis del

consumo de combustible versus la cantidad de combustible abas-
tecido, en funcién a la informaci6n de kilometraje de cada recarga.
Asimismo, se efectuard el analisis de |a recarga de lubricantes efec-
tuada, en funcidn al kilometraje y las fechas en que éstos han sido
efectuados.
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8.5.

8.3.2.

8.3.3.

Universidad Nacicnal de Arte Diego Quispe Tito del Cusco 14

MANTENIMIENTO PERIODICO O CORRECTIVO

8.3.2.1. El conductor a cargo del vehiculo designado, informara oportuna-
mente a la Unidad de Servicios Generales sobre la necesidad del
mantenimiento periddico de la unidad vehicular correspondiente,
asi como de mantenimiento correctivo o reparacién cuando sea el
caso, para lo cual debera llenar el formato denominado Informe
Vehicular del Anexo N.2 03.

8.3.2.2. El jefe de la Unidad Orgénica con vehiculos asignados, supervisa-
ran que los mismos reciban el cuidado y mantenimiento periédico
y/o reparacién correspondiente de manera oportuna, para lo cual
planificardn y tramitardn por el conducto regular, la disponibilidad
de los fondos requeridos para tal efecto, luego de la determinacién
del plan de mantenimiento correspondiente para cada unidad ve-
hicular.

MANTENIMIENTO DE EMERGENCIA.

8.3.3.1. El conductor a cargo del vehiculo designado, informard antes u
posterior resuelto la emergencia a la Unidad de Servicios Gene-
rales el cual podrd ser cubierto con caja chica o el procedimiento

necesario en caso no haya culpabilidad de los participantes.

DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

8.4.7.

El abastecimiento de combustible se realiza directamente al tanque del
vehiculo, quedando prohibida el abastecimiento en galoneras o cualquier
otro deposito externo.

El abastecimiento de combustible se fija de acuerdo a la programacién
de dotacidn y bajo el sistema de vales/baucher pre- numerados, contra-
tados por la UNADQTC.

Los vales/baucher de consumo son utilizadas exclusivamente en las esta-
ciones de servicio o grifos elegidos previamente por la UNADQTC.

El consumo de combustible es exclusivo para vehiculos de la institucidn.
El uso indebido de los vales seré considerado como falta grave, sin perjui-
cio de las acciones legales que correspondan.

La Unidad de Abastecimiento, realiza un registro de asignacién y consu-
mo, a nivel de cada vehiculo y considerando el tipo de combustible se-
fialando el kilometraje, cuya informacién debe ser conciliado con el
contratista, segln el formato de "Control Diario de Abastecimiento de
Combustible (ANEXO N¢ 4).

De existir un consumo excesivo de combustible, el jefe de la Unidad de
Servicios Generales, o responsable del control de combustible solicitara
un informe detallado de los motivos del gasto excesivo. De no presentar-
se el informe o no haber alguna causa justificable comunicara este hecho
a la Secretarla Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios o
quien haga sus veces. Sin perjuicio de reponer el excedente del combus-
tible gastado.

Para el suministro y control de lubricantes se tendra en cuenta las mis-

mas exigencias del suministro de combustible.

DE LOS CONDUCTORES
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8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.5.4.

855,

8.5.6.

8.5.7.

8.5.8.

8.5.9.

REPARACION DE VEHICULOS Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE EN LA UNADQTC

Los conductores asignados a las unidades vehiculares tienen la responsa-
bilidad de conducir en estricto cumplimiento del reglamento Nacional de
Transito- Cédigo de Trénsito, normas del Ministerio de Transporte y Co-
municaciones y disposiciones establecidas en la presente Directiva.
Durante el servicio de transporte del vehiculo, el conductor deberé por-
tar en forma obligatoria Documento de Identidad Nacional — DNI, Licen-
cia de conducir operativa, carnet o fotocheck institucional, autorizacién
de servicio.
Verificar diariamente el estado del vehiculo antes de iniciar su conduc-
cién: estructura exterior e interior del vehiculo, desgaste de llantas, lu-
ces, bateria, posicién de espejos, bocina, limpia parabrisas, niveles de
agua, refrigerante y aceite, liquido de frenos, combustible, situacién del
sistema de frenos, direccién, sistema de encendido, herramientas, ca-
maras, accesorios y equipos de seguridad, principalmente; reportando al
Jefe de la unidad de servicios generales antes de iniciar la comisién, cual-
quier ruido, vibracién, calentamiento o movimiento extrafio del vehiculo;
asimismo realizar el aseo interno y externo del vehiculo.
Los conductores llenaran diariamente la Bitdcora de Uso de Servicio Ve-
hicular, (ANEXO N.2 5), consignando toda la informacién solicitada, asi
como la Bitdcora de mantenimiento (ANEXO N.2 6) y el Lista de verifica-
cién. (ANEXO N.2 7).
Cumplir con los recorridos programados y/o sefialados.
Transportar en las unidades vehiculares a personas y/o bienes de la
UNADQTC. quedando prohibido el desplazamiento de personas sin vincu-
lo o bienes ajenos a la Universidad.
Ser responsable de la conservacién, buen uso y mantenimiento del ve-
hiculo que se le asigne, asumiendo |a responsabilidad civil y/o penal que
pudiera derivarse de los dafios y perjuicios que se ocasionen por su ne-
gligencia. De igual modo, afrontaran el pago de las reparaciones u Otros
gastos cuando resulten de su negligencia, independiente de la sancién
administrativa a gue hubiere lugar.
Los conductores, bajo responsabilidad, deberan guardar los vehiculos a
su cargo, en los lugares designados para tal fin y haran entrega de las lla-
ves de los mismos a los vigilantes de la porteria, debiendo poner en co-
nocimiento de vigilancia si deja en el vehiculo materiales, herramientas,
equipos.
De ocurrir cualquier percance, robo, destruccién parcial o total del vehi-
culo, o accidente de transito, el conductor, bajo responsabilidad deber3
realizar las siguientes acciones:
8.5.9.1. Comunicar inmediatamente de sucedido el percance o accidente
de transito al director general de administracién, y al jefe de la uni-
dad de servicios generales y este a la compafiia de seguros.
8.5.9.2. Ayudar o socorrer en el lugar del accidente a las personas y con-
ducirlas al establecimiento de salud mas cercano, comunicando el
hecho al director general de administracién, y al jefe de la unidad

de servicios generales y este a la compafiia de seguros.
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8.5.9.3. Tratdndose de una colision, el conductor recabara de forma inme-
diata los datos del vehiculo con el que se produjo (placa y descrip-
cion del mismo), nombre del conductor y numero de licencia de
conducir.

8.5.9.4. Sila colisién se debe a una negligencia del conductor, la Entidad pa-
gara el deducible a [a Compafiia de Seguros, Dicha negligencia sera
puesta en conocimiento a la Unidad de Recursos Humanos, para el
inicio de las acciones administrativas disciplinarias que dieran lugar.

8.5.9.5. Denunciar inmediatamente el hecho ante la autoridad policial de la
jurisdiccién o del lugar mas cercano.

8.5.9.6. El conductor tomara las precauciones necesarias para cuidar el ve-
hiculo y evitar que sobrevengan pérdidas o dafios adicionales.

8.5.9.7. El conductor rechazara cualquier promesa, acuerdo o pacto que
comprometa a la institucién o a la compafiia de seguros con la otra
parte.

8.5.9.8. Someterse al dosaje etilico correspondiente, dentro del plazo esta-
blecido por ley.

8.5.9.9. Concurrir a todas las diligencias que demanden las autoridades
competentes y/o realizar las aclaraciones que solicite la compafiia
aseguradora.

8.5.9.10. Tramitar el peritaje técnico de constancia de dafios ante la autori-
dad correspondiente.

8.5.9.11. Abstenerse o evitar que terceros realicen reparaciones o cambios
de piezas mientras la compafiia de seguros no lo autorice.

8.5.9.12.Abstenerse de reconocer pagos o sumas de dinero o de llegar al-
gun arreglo o transaccién con terceros, debiendo seguir el procedi-
miento establecido en ley.

8.5.9.13.Elaborar un informe detallando todos los sucesos, anexando la in-
formacién que se necesite, y lo presentara al jefe de la unidad de
servicios generales.

8.5.9.14.Cuando sucedan infracciones de transito, estas serdn asumidas por
el conductor titular de la papeleta dentro de las cuarenta y ocho
horas (48) impuesta la misma, debiendo mantener en el vehiculo
una copia autenticada de la constancia de pago.

8.5.9.15.Los conductores son responsables de la conservacién, buen uso
y mantenimiento del vehiculo que se le ha asignado. Las fallas,
desperfectos, falta de accesorios y repuestos de los vehiculos pro-
ducidos por negligencia o dolo del conductor, serdn asumidos por
el causante del hecho, y los gastos que originen las reparaciones
seran cubiertas por este.
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9. RESPONSABILIDADES

9.1. Elincumplimiento de las normas contenidas en la presente directiva constituye
falta de caracter disciplinario, los infractores seran investigados y sancionados de
acuerdo a las disposiciones vigentes, lo cual no exime de la responsabilidad ci-
vil o penal que pudiera corresponderles por los dafios o perjuicios ocasionados.

9.2. En el caso de que los conductores en comisidn de servicios cometan faltas y ten-
gan mal trato con los usuarios, éstos Ultimos deberdn presentar el reclamo ante
el jefe de la Unidad de Servicios Generales, a fin de que tome las medidas correc-
tivas del caso.

9.3. Constituye falta grave el hecho de que los conductores entreguen el vehiculo asig-
nado, bajo responsabilidad, a terceras personas sin autorizacién previa de la Uni-
dad de Servicios Generales, o de la Direccién General de Administracién, lo cual
se sancionara de acuerdo a las disposiciones vigentes; asi como, por el uso defi-
ciente e inapropiado de combustible y lubricantes.

9.4. La Direccién General de Administracion, a través de la Oficina de Recursos Huma-
nos, se encargara de organizar cursos para capacitar a los/as conductores de ve-
hiculos en la prestacién de primeros auxilios y curaciones preventivas en casos de
accidentes y otros afines.

9.5. Los casos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por la Direc-
cién General de Administracion.

10. ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva, los siguientes formatos:

ANEXO N.2 01: ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE VEHICULO

ANEXO N.2 02: ORDEN DE SALIDA VEHICULAR

ANEXO N.2 03: INFORME VEHICULAR

ANEXO N.2 04: CONTROL DIARIO DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

ANEXO N.2 05: BITACORA DE USO VEHICULAR

ANEXO N.2 06: BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

ANEXO N.2 07: FORMATO DE LISTA DE VERIFICACION DE VEHICULOS

JACION & 2
§Tigy O
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ANEXO N°

1. TRABAJADOR QUE ENTREGA

NOMBRES Y
APELLIDOS

AREA
CARGO
2. TRABAJADOR QUE RECIBE

NOMBRES Y
APELLIDOS

AREA
CARGO

ESPECIFICACIONES Y CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

DESCRIPCION ESTADO ACTUAL
TIPO DE VEHICULO
MARCA

MODELO

ANO DE FABRICACION
COLOR

N° DE MOTOR

N° DE SERIE

N° DE CILINDROS

TIPO DE
COMBUSTIBLE

PLACA
COLOR
KILOMETRAJE
OTROS

NOTA: Se adjuntaré inventario de accesorios debidamente entregado y recibido y suscrito por el que entrega y recibe
en sefial de conformidad

A
>% W

ENTREGA CONFORME RECIB CONFORME




DIRECTIVA PARA EL USO, CONTROL, CONSERVACION, CUSTODIA, MANTENIMIENTO, RECEPCION 19
REPARACION DE VEHICULOS Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE EN LA UNADQTC

ANEXO N° 02
ORDEN DE SALIDA VEHICULAR

N°: FECHA

WACION,
\>0( GO/‘,

/ R
@\\O A

ORIGEN

DESTINO

RUTA

PASAJEROS:

DESCRIPCION DE LA COMISION:

CONDUCTOR

VEHICULO,

HORA DE SALIDA KILOMETRAIE

HORA DE RETORNO, KILOMETRAIE,

OBSERVACIONES

AUTORIZADO POR

NN $

ESTADISTICL © ' FIRMA
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ANEXO N° 03
INFORME VEHICULAR

[ Fecha | |

CONDUCTOR
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI

VEHicuLO
MARCA
AICIONS MODELO
GORRTN Y P

h 4 & PLACA

COLOR
KILOMETRAJE

OTROS

4

REPORTE DESCRIPTIVO DEL ESTADO DEL VEHICULO:

HORA DE COMUNICACION DEL

CONDUCTOR
HORA DE VERIFICACION | |
VERIFICACION EFECTUADA POR | |
T OBSERVACIONES:
\p 7o %
O WAZXIN
Sl o 2\
AIEANIENTD © 5

NN & 2
DiSTiC ©

FIRMA DEL CONDUCTOR FIRMA DEL JEFE RESPONSABLE
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ANEXO N° 04
CONTROL DIARIO DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

TIPO DE
COMBUSTIBLE " Ao

i CONSUMO EN GALONES NUMERACION DE

PLACA PLACA PLACA PLACA PLACA PLACA VALES

ok
VICE PRESIDE
ACADEMICA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

RESPONSABLE DE TRANSPORTE DE
LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
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ANEXO N° 05
BITACORA DE USO DE VEHICULOS

Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco

RENDIMIENTO

GL

COMBUSTIBLE

KM
PEDIDO CONSUMIDO

DESTINO /

FUNCIONARIO/
CON

22
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FIRMA
CONDUCTOR

-0 :
OO 1cE PRESIDENCIA
& ACADEMICA

PLACA

NOMBRES Y APELLIDOS
(CONDUCTOR)

FIRMA
MECANICO

: g
2
W
2 §
g% g :
e 5 s
z2 8 g
| 82 s
20 =
<
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8
E
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MANTENIMIENTO REALIZADO

VEHicuLO
FECHA
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ANEXO N° 07

LISTA DE VERIFICACION DE VEHICULOS

FECHA

24

MARCA

MODELO

PLACA TIPO

KILOMETRAIJE

VENCIMIENTO SOAT

VENCIMIENTO REV. TECNICO

1. INSPECCION VISUAL

BUENO (B) REGULAR (R) MALO (M)

PARTES Y ACCESORIOS

ESTADO

OBSERVACIONES

Espejos laterales

Parabrisas delanteros

Neumdticos traseros

Neumdticos de repuesto

Chequeo visual de presién de
aire de neumaticos

Cinturdn de Seguridad

Nivel de agua de radiador

Nivel de aceite de motor

2. INSPECCION OPERACIONAL

BUENO (B) MALO (M)

PARTES Y ACCESORIOS

ESTADO

OBSERVACIONES

Luces delanteras

Luces traseras

Luces de Frenos

Intermitentes

Luces Direccionales

Freno de Mano

Limpia Parabrisas

3. INSPECCION DE HERRAMIENTAS

~ ACCESORIOS

S1(S) NO (N)

ESTADO

PARTES Y ACCESORIOS

OBSERVACIONES

Llave de Ruedas

Gata

Botiquin

Extintor de Incendios

Set de Herramientas

OBSERVACIONES:

TANQUE
COMBUSTIBLE
SALIDA

TANQUE
COMBUSTIBLE
LLEGADA

Entregado por:

Recibido por:

Firma y Documento Nacional de Identidad

Firma y Documento Nacional de identidad
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