UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 1149-2018-R-UNE

Chosica, 07 de mayo del 2018

VISTO el Oficio N° 185-2018-DIGA-UNE, del 23 de marzo del 2018, de la Direccién General de Administracion de
la UNE.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 715-2017-OCI-UNE, del 22 de diciembre del 2017, el Jefe del Organo de Control
Institucional recomienda a la Directora General de Administracién elaborar un reglamento que regule los procedimientos para el
uso, control, conservacion, custodia, mantenimiento, reparacién y abastecimiento de combustible de los vehiculos propiedad de

la UNE;

Que con Oficio N° 414-2017-UT-OCSG-UNE, del 27 de diciembre del 2017, el Jefe de la Unidad de Transporte
presenta al Director de la Oficina Central de Servicios Generales el proyecto de directiva de administracién, custodia,
asignacién, mantenimiento, reparacion, abastecimiento de combustible, control y uso de vehiculos de transporte, a fin de
efectuar las gestiones subsiguientes;

Que mediante el Oficio N° 342-2017-OCSG-UNE, del 29 de diciembre del 2017, el Director de la Oficina Central de
Servicios Generales remite a la Directora General de Administracion el referido expediente para su evaluacién y atencion
correspondiente;

Que con Hoja de Envio N° 2510-2017-DIGA-UNE, del 29 de diciembre del 2017, la Directora General de
Administracion deriva al Director de Planificacién y Desarrollo Institucional el precitado proyecto de directiva para la
consecucion del tramite pertinente;

Que mediante Oficio N° 075-2018-DCPyDI, del 21 de marzo del 2018, el Director de Planificacién y Desarrollo
Institucional envia a la Directora General de Administracion el expediente en mencién, precisando que se encuentra
debidamente visado por el Jefe de la Oficina de Organizacion y Procesos, el Jefe de la Oficina de Asesoria Legal, y por el Jefe
de la Unidad de Transporte; por lo que manifiesta que se debe continuar con el tramite para la expedicién de la resolucion
correspondiente;

Que con el documento del visto, la Directora General de Administracion eleva al Rector el expediente en mencién
que ha sido evaluado en su oportunidad: y solicita su aprobacion;

Estando a lo aprobado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria realizada el 24 de abril del 20 18; y.

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, concordante
con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucién N° 1518-2016-R-UNE;

SE RESUELVE:

ARTiCULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 012-2018-R-UNE - ADMINISTRACION, CUSTODIA.
ASIGNACION, MANTENIMIENTO, REPARACION, ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE, CONTROL Y USO DE
VEHICULOS DE TRANSPORTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE,
suscrita por el drea administrativa, el drea legal y la oficina técnica correspondiente. dando conformidad al contenido que se
adjunta en veintitrés (23) folios.

ARTICULO 2°- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar cumplimiento a la
presente resolucion.

Registrese. comuniquese y cumplase.
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, CUSTODIA, ASIGNACION, MANTENIMIENTO, REPARACION,
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE, CONTROL Y USO DE VEHICULOS DE TRANSPORTE DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

FINALIDAD

Optimizar el uso adecuado de los vehiculos de propiedad de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle en favor de la comunidad universitaria y de efectuar un adecuado control, de
mantenimiento y reparaciones necesarias, cambio de repuestos, consumo de combustible y otros, con

un criterio de racionalidad y eficiencia.

I OBJETIVO
Establecer las normas para el adecuado uso, registro, mantenimiento y control de las unidades, asi
como proporcionar al usuario el procedimiento de la utilizacion de los vehiculos asignados, buscando
siempre la optimizacion de los servicios aplicados a las diversas actividades de caracter oficial y cubrir

eficazmente las necesidades de las operaciones propias de la institucion.

1] BASE LEGAL
a. Constitucion Politica
b. LeyN° 30220, Ley Universitaria
c. Leyde Presupuesto del Sector Publico para el ano Fiscal.
d. Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
e. Decreto Supremo N° 016-2009-MTC. Texto Unico Ordenado del Regtamento General de Transito.

Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

g. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM. Reglamente de la Ley de Etica del Codigo de Etica de la Funcién
Publica.

h. Decreto Supremo N° 040-2008-MTC. Reglamento Nacional de Licencias de Conducir vehiculos
automotores y no motorizados de transporte terrestre.

i, Resolucion de Contraloria N° 123-2000-CG, Modifican diversas Normas Técnicas de Control Interno
para el Sector Publico.

j.  Decreto Supremo N° 164-2006-EF Modifica el Reglamento General de Procedimientos Administrativos
de los Bienes de Propiedad Estatal.

k. Decreto Supremo N° 007-2013-EF. Que regula el otorgamiento de vigticos para viajes en Comision de
Servicio en el territorio nacional.

. Resolucion N° 1160-2014-CU-COG-UNE, aprueba el reglamento para el otorgamiento de ofras

retribuciones y complementos al personal docente nombrado y al personal administrativo nombrado y

contratado a plazo ﬁjo/d,%:lq
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Resolucion N° 0016-2017-AU-UNE, aprueba la Reforma del Estatuto de la UNE EGyV.

Reglamento General de la UNE EGyV.

Resolucion N° 3111-2017-R-UNE, establece que la Caja Unica de Tesoreria y la Cuenta Corriente del
Banco de la Nacién seran los Unicos receptores de pago de la UNE EGyV.

Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del

Procedimiento Administrativo General.

ALCANCE
La presente directiva es de cumplimiento obligatorio a todos los responsables de conducir las unidades

de transporte, funcionarios que les han asignado un vehiculo y encargados de gestionar la adquisicion,

mantenimiento y reparacion.

DISPOSICIONES GENERALES

Los vehiculos de transporte de la UNE EGyV seran utilizados para el servicio oficial y servicio a la
comunidad, los cuales seran atendidos mediante las solicitudes de movilidad, de acuerdo a
disponibilidad. '

Cada uno de los vehiculos de transporte de la UNE EGyV deberan portar obligatoriamente con los
siguientes documentos: tarjeta de propiedad del vehiculo, seguro obligatorio de accidente de transito
(SOAT) vigente, seguro contra todo riesgo vigente (para omnibus interprovinciales y automéviles de la
alta direccion), revision técnica vigente. También debe contar con los implementos de seguridad
completa (botiquin de primeros auxilios, linterna, extintor, cono reflexivos de seguridad, gata hidraulica,

llave de ruedas, llantas de repuestos completo y otras que puedan ser necesarios para el vehiculo).

Deben portar obligatoriamente, su respectivo libro de Control Individual de Vehiculos, asi como los
documentos de orden que correspondan (Tarjeta de propiedad del vehiculo, licencia de conducir,

Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito y, otros que se le sefialen en su.oportunidad).

La Oficina de Servicios Generales, solicita los tipos de Pélizas de Seguro que fueren necesarios, en fa
correspondiente Compafiia de Seguros, previendo el pago oportuno para que los vehiculos siempre

estén cubiertos contra toda eventualidad o siniestro, asimismo como las revisiones Técnicas y otras si

fuera el caso.

El Jefe de-la unidad de Transportes designara al responsable del Rol de Servicio vehicular de la Sede

Central.

El Jefe de la Unidad de Transportes asignara a cada conductor autorizado la unidad movil

correspondiente, encarga@doles asimismo la responsabilidad del cuidado, conservacion mantenimiento
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preventivo, y seguridad, bajo inventario fisico debidamente suscrito con la participacion de la oficina de

control patrimonial.

5.7 El Jefe de la Unidad de Transporte, administrara y llevara el control del servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo, el control de pélizas de seguro vigente y las revisiones técnicas vigentes

seguros asi como la Libreta de Control Vehicular.

5.8 El Jefe de la Unidad de Transportes, es responsable que los vehiculos sean conducidos por personal
autorizado que cuente con la Licencia de Conducir respectiva, segun las disposiciones del Reglamento
de Transito; en consecuencia bajo ningin motivo se debe permitir que las unidades sean conducidas

por personal no autorizado.

5.9 Los conductores estan obligados a conducir el vehiculo con buena presencia, vistiendo el uniforme
otorgado por la institucion.
a. Racionalizar el uso de las unidades vehiculares con las que cuenta fa institucion, de acuerdo a la

disponibilidad de la flota y a las necesidades de cada unidad organica.

Vi DISPOSICIONES ESPECIFICAS
USO DE LOS VEHICULOS:

6.1 Los vehiculos de transporte de la UNE EGyV solo podran circular durante la jornada normal de trabajo,

segun programacion de servicios.

6.2 Por necesidad de servicio o por circunstancias especiales, fuera del horario de trabajo o en dias no
laborables, se requerira autorizacion expresa y por escrito de la Oficina de Servicios Generales.

6.3 El servicio oficial de Movilidad Local, solo sera proporcionado de acuerdo a disponibilidad, atendiendo a
la urgencia y siempre que las oficinas y dependencias de la UNE EGyV presenten oportunamente la
respectiva Solicitud de Movilidad Local.

6.4 Por motivos de seguridad, solo en caso de traslado de dinero o documentos de gran responsabilidad, se

brindara el servicio de transporte al ser solicitado por la autoridad superior de la dependencia que

requiere el servicio.

SOLICITUD DE MOVILIDAD LOCAL.
6.5 El servicio de Movilidad Local no programada, solo sera proporcionado de acuerdo a disponibilidad de

vehiculo y combustible, siempre que presenten oportunamente la respectiva Solicitud de Movilidad
Local.

6.6 Las solicitudes de Movilidad Local, seran presentadas a la Oficina de Servicios Generales y entregadas
directamente al encargado del area de la Unidad de Trasportes para su programacion y atencion con
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La atencion de servicios, no interferira ni afectara a los servicios programados, de ser el caso, se
atendera solo salida y/o solo retorno y los servicios solicitados por instituciones privadas asumiran los

gastos de combustible y viaticas del chofer.

SOLICITUD DE MOVILIDAD FUERA DE LIMA AUTOFINANCIADAS:

Las solicitudes de Movilidad Fuera de la Ciudad de Lima Autofinanciadas, seran presentadas

previamente a la Oficina de Servicios Generales, quien en coordinacion con el responsable de la
Unidad de Transportes, evalian la posibilidad de atencion y presupuestan el senicio, donde
obligatoriamente debe incluirse los gastos de combustibles segun kilometraje, gastos de viaticos y
asignaciones del chofer y su copiloto, gastos de repuestos y otros imprevistos de ser el caso; elevando

la solicitud e informe respectivo a la Direccién General de Administracién para su autorizacion.

De ser autorizada la atencion del servicio y aceptado el presupuesto por el usuario, éste debera abonar
a la Caja Unica de la UNE EGyV el costo total. La Oficina de Servicios Generales y la Unidad de
Transportes gestionaran ante la Oficina de Contabilidad y Tesoreria la asignacion de un codigo tarifario
con la finalidad de depositar el dinero por el servicio que se va a prestar, el cual servira para los gastos
de viaticos, combustible, peajes e imprevistos por cada viaje y dar cumplimiento asi a la Resolucion N°
1160-2014-CU-COG-UNE.

6.10 El Jefe de la Unidad de Transportes designara al conductor responsable del vehiculo, chofer y copiloto

6.11

7.1

7.2

(chofer mecanico) entregando copia de la solicitud para las coordinaciones respectivas del itinerario,
combustible, viaticos, mantenimiento preventivo y otros a que diera lugar; asimismo al concluir el
servicio, el conductor responsable presentara informe detallado y documentado de las incidencias del
viaje en un plazo no mayor de tres (3) dias a la Unidad de Transportes, los comprobantes de pago
originales que sustenten los gastos de viaticos tales como: peajes, boletas de venta o facturas deben

estar a nombre de la UNE sin borrones ni enmendaduras.

La Unidad de Transportes con el V°B® del Director de la Oficina de Servicios Generales presentara todo

el expediente a la Unidad de Tesoreria para la rendicién de cuentas.

VIAJES DE ESTUDIOS DE LOS ESTUDIANTES
Los gastos de combustible para viajes de estudios de los estudiantes son financiados por la UNE EGyV

con el Presupuesto Institucional.

El docente que solicite un viaje de estudio debera presentar toda la documentacion necesaria como:

resolucion de autorizacion rectoral y relacion de estudiantes con la numeracion asignada del asiento, el

i
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cuidado del ambiente del émnibus y de cualquier inconducta de los estudiante como el consumo de

licores dentro de la unidad vehicular.

7.3 Los estudiantes seran responsables del cuidado del ambiente de las unidades durante el viaje de

estudios, a mantener una conducta apropiada y se les asignara un asiento con una numeracion.

7.4 Los conductores estaran obligados a conducir a una velocidad normada por la entidad competente,
exigir a relacion de estudiantes, el silabo y el permiso correspondiente del rectorado, cumplir la hoja de
ruta de acuerdo al itinerario, caso contrario sera responsabilidad del chofer. Asimismo debera entregar
los comprobantes de pago originales sin borrones ni enmendaduras: peaje, boletas de venta o factura,
que sustenten los gastos efectuados a nombre de la UNE EGyV. Los conductores estan obligados a
cumplir con la fecha indicada en el documento que autoriza el viaje de estudios, caso contrario no se le

reconocera los gastos efectuados.

VIl MANTENIMIENTOS DE LAS UNIDADES MOVILES:

8.1 Enla Unidad de Transporte existira un File para el Control Individual de Vehiculos, donde el Jefe de la
Unidad de Transporte es el responsable de anotar toda fa informacion refativa al vehiculo, basicamente
lo referido a su mantenimiento y/o reparacion.

8.2 El equipo mecanico es responsable de formular el Plan de Mantenimiento de los vehiculos con el fin de
que estén en permanente condicion operativa. Debe consignarse el cronograma de atencion del servicio
o de afinamiento, favado, cambio de aceite y engrase; revision de frenos, direccion, suspension y
revision técnica por cada vehiculo, el Jefe de fa Unidad de Transportes, formalizara por escrito el Plan
Anual de Mantenimiento Preventivo de Vehiculos de la UNE EGyV, elevando a la Oficina de Servicios

Generales para su aprobacion mediante resolucion directoral.

8.3 La Oficina de Servicios Generales elaborara de acuerdo a las necesidades del servicio, el Plan Anual de
Mantenimientos Preventivos de Vehiculos de Transporte de la UNE EGyV, debi‘endq reflejar la
informacion contenida eh el Cuadro de Necesidades elaborado por el responsable de la Unidad de
Transportes para dicho rubro, a fin de determinar el estado general de las mismas y autorizar su

funcionamiento acorde con las normas de seguridad y en defensa de la vida y la propiedad.

8.4 Los mantenimientos preventivos deberan realizarse de acuerdo a las fechas previstas en el Plan Anual.

De ser necesario modificar el Calendario de Mantenimiento, el responsable de la Unidad de Transportes

informara al Director de la Oficina de Servicios Generales, quien autorizara los cambios pertinentes.
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85 EI resultado de las Revisiones Técnicas de cada vehiculo sera anotado, firmado y sellado por el
responsable de la Unidad de Transportes, en la Hoja de Anotaciones del respectivo File para el Control

Individual de Vehiculos e informado a la Oficina de Servicios Generales.

8.6 Los mantenimientos correctivos de vehiculos se realizaran mediante solicitud del Director de la Oficina
de Servicios Generales, previo informe del Jefe de la Unidad de Transporte, indicando la necesidad de |

los mismos y el costo aproximado de dichos servicios y las respectivas especificaciones técnicas,
refrendadas por el coordinador de mecanica.
1

8.7 Las reparaciones mayores o menores que fueren necesarias (mantenimientos correctivos), se
efectuaran solo en talleres previamente autorizados; al culminar el servicio, el coordinador de mecanica,
verificara e informara los trabajos realizados incluido los servicios y/o reparaciones que se efectuen y
los repuestos utilizados, haciendo entrega de los repuestos usados al area correspondiente previo
inventario y adjuntado copia de la PECOSA de los repuestos nuevos, al Jefe de la Unidad de
Transportes, quien emitira la respectiva Conformidad de Servicio con el V°B° del Director de la Oficina

de Servicios Generales a la Oficina de Abastecimiento, para las acciones pertinentes.

8.8 Cuando por razones debidamente justificadas sea necesario el cambio de motor de un vehiculo por uno
nuevo o, de otro vehiculo, o cambiar alguna caracteristica; la Oficina de Servicios Generales, expedira
la respectiva resolucion directoral autorizando dichos cambios. Dentro de los ocho (8) dias (tiles de
jornada, se remitira dicha resolucion a la Direccion de Circulacion y Seguridad Vial, Superintendencia de
Bienes Nacionales y a la Contraloria General de la Republica, para los fines de su competencia. El
responsable de la Unidad de Transportes debera gestionar ante el Registro de Propiedad Vehicular de
la SUNARP, el cambio de N° de motor y/o caracteristica, de acuerdo a lo establecido en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos de dicha entidad.

8.9 Queda totalmente prohibido el cambio de motor de un vehiculo a otro; asi como el desmantelamiento de

una unidad para disponer la operatividad de otra unidad.

X CONTROL INDIVIDUAL DE VEHICULOS:

9.1 El conductor responsable de cada vehiculo, llevara una libreta de control en la guantera del vehiculo,

donde anotara toda la informacion relativa al vehiculo, basicamente lo referido a su mantenimiento ylo
reparacion, el servicio realizado, el total de kildmetros recorridos; la cantidad de combustible asignado,
registrara los numeros de Vales de Combustible atendidos; cambio de aceite y otros servicios de

mantenimiento efectuados a la unidad, asi como otras ocurrencias.

9.2 Ellibro para el Control Individual de Vehiculos estara compuesta de formatos que cuenta con el logotipo

institucional y para que registrerytgg?%nformaoién relativa al vehiculo, basicamente lo referido al
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mantenimiento y/o reparacion, consumo de combustible, sanciones y otros, deberan estar ordenados y

archivados. El jefe de la Unidad de Transporte es el responsable del cumplimiento.

9.3 Seré responsabilidad del conductor conducir con cautela, seguridad y cumplimiento de las normas de
transito, asumiendo la responsabilidad civil y/o penal que pudiera derivarse de los dafios y perjuicios

que ocasionara por su negligencia.

9.4 El conductor sera responsable de la conservacion, limpieza y mantenimiento permanente del vehiculo
asignado, verificara que la unidad se encuentre en optimas condiciones, revisara 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, etc., solicitando oportunamente el mantenimiento o
reparaciéon a fin de mantener el vehiculo en perfecto estado que conduzca a la mayor seguridad de la

unidad.

9.5 Es responsabilidad del conductor que una vez concluida la jornada de trabajo dejarlo en la cochera y/o
locales autorizados, por seguridad y buen recaudo. El personal de vigilancia, llevaré un libro de control
actualizado y firmado donde se registrara la placa del vehiculo, nombre del conductor, hora de entrada,
permanencia y salida de los vehiculos, condiciones en las que ingresa y sale. En el caso de existir
novedades se informara por escrito al responsable de Transporte. El conductor es responsable del

cuidado de los vehiculos al encontrarse estos estacionados en los parqueos.

9.6 Cualquiera que fuera la causa por la que el conductor deje de operar el vehiculo que se le encomendd,
éste debera entregarlo en las mismas condiciones de su recepcion, segun inventario fisico; asumiendo

bajo responsabilidad los perjuicios que su omision ocasionaria.

9.7 Enla Oficina de la Unidad de Transportes se conservara en una vitrina de pared con las adecuadas

medidas de seguridad, el duplicado de la llave de cada vehiculo.

X SUMINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES:
10.1 El Director de la Oficina de Abastecimiento y el Director de Servicios Generales, disponen de la
asignacion maxima mensual del combustible y lubricantes que se asigne para la movilizacion de los

vehiculos, de acuerdo a la cantidad maxima autorizada en las normas legales institucionales.

10.2 Ef suministro de combustible a los vehiculos de transporte de la UNE EGyV se efectuara en la Estacion
de Servicio (previo proceso de seleccion) a través de Vales de Combustible, entregados al conductor
por parte del Jefe de la Unidad de Trasportes, de acuerdo al tipo y cantidad necesaria para el servicio a

realizar.
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10.3 EI Jefe de la Unidad de Transportes es el responsable del control y dotacion de combustible,
carburantes y lubricantes a los vehiculos, debe informar detalladamente el consumo y gasto mensual al
Director de Servicios Generales y al Director de Abastecimientos, del costo de mantenimiento y
reparacion preventiva y de otros gastos relacionados y registrara la programacion en el formato de

consumo de combustible correspondiente, donde reflejaré la cantidad asignada a cada vehiculo.

10.4 El suministro de combustible sera directamente al vehiculo de la UNE EGyV, que se registre en el Vale

de Combustible, segin tipo y cantidad de combustible, prohibiéndose el retiro de combustible en

bidones u otros similares.

Xl.  RESPONSABILIDAD
11.1 El Director de la Oficina de Servicios Generales, el Jefe de la Unidad de Transportes y los Conductores
de los vehiculos de fa UNE EGyV, quedan obligados a velar por ef debido y oportuno cumplimiento de la
presente directiva sino seran punibles de una amonestacion escrita, suspension o separacion segln la

gravedad y dafio causado.

11.2 La Oficina de Servicios Generales, a través de la Unidad de Transportes, en estricto cumplimiento de
sus funciones, es la encargada y responsable de registrar y controlar el adecuado uso de los vehiculos

de transporte de la UNE EGyV, labor que es delegada al responsable de la Unidad de Transportes.

11.3 La inobservancia de lo dispuesto en la presente directiva, dara lugar a la imposicion de las sanciones
previstas en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, Ley de Servicio Civil y de la
Carrera Administrativa y su Reglamento, Normas Técnicas de Contro! Interno emitidas por la

Contraloria General de la Republica y otras leyes y reglamentos pertinentes.
Xl VIGENCIA
12.1 La presente Directiva entrara en vigencia a partir de! dia siguiente de aprobada y la Unidad de
Transportes y la Oficina de Servicios Generales realizaran acciones conducentes a su implementacion.

Xl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

UNICA: La Oficina de Servicios Generales y la Unidad de Transportes al generar recursos directamente

recaudados deberan comprometer el margen institucional de acuerdo a lo indicado en la Resolucion

N° 1160-2014-CU-COG-UNE mientras se encuentre vigente.
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ANEXO 1

REGISTRO DE SERVICIO DE MOVILIDAD

SOLICITA:

Funcionario que solicita

ATENCION:

Jefe Unidad de Transporte

V° B® Direccion General de
Administracion

V°B° Director Oficina de Servicios 10
Generales
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle ANEXO 3

Alma Mater del Magisterio Nacional

o
4 i
Y :r.{.!j

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE TRANSPORTE

REGISTRO DE REPARACION VEHICULAR

VEHICULO O oo

REPUESTOS NUEVOS:
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO TOTAL

TOTAL GENERAL

REPUESTOS CAMBIADOS:
ITEM DESCRIPCION CONDICION/ESTADO CUSTODIA EN

Coordinador Mecanica Responsable Taller

o
~ QC‘AJS{Z;“\
e 1re/){f'\-
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ANEXO 4

Enrique Guzmdn y Valle
Alma Mater del Magisterio Nacionat

}

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE TRANSPORTE

INFORME DE SERVICIO DE MOVILIDAD

El conductor responsable del Vehiculo: ..., Marca:.......ccoooveeeiiieieciinn

NOPIACA:. ....vvvviieieiieiiececi cumplié con el servicio de transporte solicitado por:...................

FECIDIO QB 1A, o e para cumplir el servicio, lo siguiente:

COMbBUSHDIE. oo

VAL COS. . o

OHI0S.

Informando haber realizado los siguientes gastos

TEM | FECHA | €O 0 : PRECIO
MPROBANTE N DESCRIPCION UNIARDD

TOTAL GENERAL
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ﬁi UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

£, . .

NG Enrique Guzman y Valle

X £

'i,y:j’ Alma Mater del Magisterio Nacional ANEXO 5

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE TRANSPORTE

REGISTRO DE REPARACION VEHICULAR

VEHICULO fecha:........ccocveoirii
Placa:.....ccooooe Clase:. ..o Marcar.......oooo
Modelo:...........ooo ARO:. . Periodo de Semvicios.......coooooeii
Kilometraje recorrido:...........o.coooovoiiiii Conductor responsable: ...................................
TIPO DE MANTENIMIENTO: Preventivo ( ) Correctivo ( )

AL E R
AU O ZAU0: ..
(documento)

TRABAJOS A RE AL Z A R e e
e st

REPUESTOS NUEVOS:
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD | UNIDAD | DRECIO 1 147
' UNITARIO

TOTAL GENERAL

REPUESTOS CAMBIADOS:
ITEM DESCRIPCION CONDICION/ESTADO CUSTODIA EN
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/fa"& UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
i 5 .,‘i Enrique Guzmdn y Valle
\{E{! Alma Mater del Magisterio Nacional
ANEXO 6

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE TRANSPORTE

HOJA DE RUTA
VEHICULO N° DE PLACA DE RODAJE: FECHA:
CONDUCTOR DIRECCION:
HORA KILOMETRAJE PUNTO DE LLEGADA FUNCIONARIO

SALIDAS | LLEGADAS | SALIDAS | LLEGADAS | EN EL RECORRIDO RESPONSABLE

OBSERVACIONES:

CHOFER

{,:%.'5?3

2 &;,"/'; wzé/ /

T sl'/
S ]
2, 8K, \Lbad A
Loy AV

A e
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UNlVERSlPAD NACIQNAL DE EDUCACION ANEXO 6
Enrique Guzman y Valle
Alma Mater del Magisterio Nacional
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE TRANSPORTE
CONSUMO DE COMBUSTIBLE CORRESPONDIENTE AL VEHICULO
N° de Placa de Rodaje:
N° DE KILOMETRAJE | KILOMETRAJE | RELLENO FACTOR
FECHA OBSERVACIONES
VALE ANTERIOR RECORRIDO GALONES CONSUMO
 VFB* DIRECCION DE LA OFICINA DE  VB'DRECCIONDELAOFICNADE  JEFEDELAUNDAD  CHOFER.
ABASTECIMIENTO SERVICIOS GENERALES DE TRANSPORTE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

Enrique Guzman y Valle
Alma Mater del Magisterio Nacional ANEXO 7

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE TRANSPORTE

REGISTRO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION VEHICULAR

VEHICULO: N° DE PLACA DE RODAJE:
N° DE , N°e
FECHA , KILOMETRAJE TRABAJOS EFECTUADOS TALLER AUTORIZACION COSTO
VEHICULO FACTURA
VeB° DIRECCION DE LA OFICINA DE VeB° DIRECCION DE LA OFICINA DE JEFE DE LA UNIDAD © CHOFER
ABASTECIMIENTO SERVICIOS GENERALES DE TRANSPORTE

= Cry
ngge Tra,)’c)‘
oo - QN>
‘s‘, o o < =
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INIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ANEXO 9
Enrique Guzman y Valle
<M Morer del Magisierio Nacronal ™
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE TRANSPORTE
INVENTARIO DE ENTREGA O INTERNAMIENTO DE VEHICULOS
N° de Placade Rodaje:........cccooevveenn. Clasei.....oviieeieeiinie Marca:......cooveeeieeeee e
MOEIO:....c e AROL. .o Periodo de Servicio:............c.cocvwnee.
Kilometraje recorrido:................. CONAUCEOr reSPONSADIE.. .....viiiiii it
IMPLEMENTOS Y/O ACCESORIOS DEL VEHICULO Fecha:...........coovvvereiicica
DESCRIPCION ESTADO DESCRIPCION ESTADO DESCRIPCION ESTADO

Motor Carroceria Sistema Eléctrico

Llave de contacto Pintura Bateria

Distribuidor Mascara Velocimetro

Carburador Puerta delantera derecha Reloj

Bomba de gasolina Puerta delantera izquierda Radio

Bomba de agua Puerta posterior derecha Antena 1

Purificador de aire Puerta posterior izquierda Luz interna

Tapa de aceite Techo Alarma

Tapa de radiador Piso Faro delantero derecho

Ventilador Costado derecho Faro delantero izquierda

Dinamo Costado izquierda Micas delanteras

Arrancador Capot Micas posteriores

Relay Tira de maletera Luz de retroceso

Claxon Parabrisas luna delantera Luz de estacionamiento

Medidor Parabrisas luna poster Luz direccional delantera izquierda

Tapa de tanque Luna de costado derecho Luz direccional delantera derecha

Luna de costado izquierdo Luz direccional poster. izquierda

Tapiceria general Cortaviento derecho Luz direccional poster derecha

Visera izquierda Cortaviento izquierdo

Alfombra Manijas externas Liantas delantera derecha

Perillas Llave de maletera Liantas delantero izquierda

Espejo interno Biseles Llantas posterior derecha

Espejo ext. derecho Filetes Llantas posterior izquierda

Espejo ext. izquierdo

Parachoques delanteros

Llantas de repuesto

Manijas internas

Parachoques posteriores

Herramientas

Llave de ruedas

Asientos delanteros vasos
Asientos posterior Plumillas delanteras Gata
Asientos Intermedio Otros

ESTADO GENERAL DEL VEHICULO

V°B° DIRECCION DE LA OFICINA DE
ABASTECIMIENTO

V°B° DIRECCION DE LA OFICINA DE

ERVICIOS GENERALES

JEFE DE LA UNIDAD
DE TRANSPORTE
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. UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrigue Guzmin y Valle
ol Varer det Magisterio Nacronal

ANEXO 10
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE TRANSPORTE
RELACION DE CHOFERES NOMBRADOS Y CONTRATADOS A PLAZO FIJO
ORD. | APELLIDOS Y NOMBRES INGRESO SALIDA SALIDA/REFRIG. | INGRESO/REFRIG.

01 | AGUAYO NAVARRO, ISIDRO
02 | ASCENCIO ROBLES,PEDRO AMADOR (&)
03 | ASTUCURI LOZANO, WILFREDO (%
04 | ASTUCURI DAVIRAN,JAVIER C.
05 | BENAVENTE GUTIERREZ, TOMAS (&)
06 | BENDEZU ESPINO,PABLO W.

7 | CASIMIRO MARTINEZ, JOSE
08 | CARRENO BENDEZU, JOSE LUIS
09 | CELESTINO PONCE, EDUARDO G. (&)
10 | CERDAN SUAREZ, BERNARDO

1 | FARFAN CABRERA, MARTIN MATIAS (&)
12 | FLORES LIMA, JOSE

13 | FLORES MENDOZA, JOEL *
.14 | GUERRERO ZAVALETA, FERNANDO
15 | LOPEZ PAJUELO, JHONNY (&)

16 | LOPEZ TINEO,JORGE
17 MAURICIO ALBURQUEQUE, JOSE
18 | MANCO TORRES,JUAN ANTONIO )
19 | MEDINAFLORES, CARLOS ALBERTO (&)
20 | MEDRANO REMENTERIA, ORLANDO ()
21 | QUISPE HUAMAN ENRIQUE OMAR
22 | TORRES SANCHEZ MIGUEL
23 | VASQUEZ ROJAS, JOSELUIS ()
24 | VILLARROEL TORRES, LEON

(*}/ PLAZOFIJO (&) / CAS

-
-
e EGUC?W.{,\

& ?
25 0% Tra e
o 9.2,
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\: UNTVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzmidn v Valle
Sl Mrer del Mawisterio Nacional

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE TRANSPORTE ANEXD ”
PROGRAMACION DEL SERVICIO DE TRANPORTE DE LA ALTA DIRECCION
N° (’)m?\liobus Sllcl)i_rdaa Servicio Afigg;edro ltinerario com‘gsgﬁble CO-I;:::JIs(:ieble
y Placa de Lima
01 | EGA-198 RECTORADO GaS:I:ZI 97
w [ || o
03 | EGB-958 X?Eﬂ,‘éﬁ”o Gas;?xﬁzl 97
04 | EGB-951 SECRETARIA GENERAL D'ES% 5B-
05 POSTGRADO
06 DIGA

79
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