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INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

-200R-\NA- GG

Lima, 46 SET, pnto

VISTOS:

El Informe Técnico N° 046-2019-MINAGRI-INIA-GG-
OA/UA de fecha 7 de agosto de 2019, emitido por la Unidad de Abastecimiento: el
Informe N° 086-201Q-MINAGRI-INIA-GG—OPP/UPR—D de fecha 13 de agosto de
2019, emitido por Ia Unidad de Planeamiento y Racionalizacion: el Informe Legal
N° 146-2019-MINAGRI-INIA-GG/OAJ de fecha 16 de agosto de 2019, emitido por
la Oficina de Asesoria Juridica, y:

CONSIDERANDO:

Que el articulo 72 del Texto Unico Ordenado (TUO)
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-201 9-JUS, establece que la competencia de
las entidades tiene sy fuente en Ia Constitucién y en Ia ley, que es reglamentada
ik por las normas administrativas que de aquellas se derivan; asimismo sefala que
~ofl N toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas
necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;

Que, mediante Informe Técnico N° 046-2019-
MINAGRI-INIA-GG-OA/UA de fecha 7 de agosto de 2019, emitido por la Unidad
de Abastecimiento, se sustentd la necesidad de contar con un instrumento
normativo y se propuso la Directiva Para la Asignacion, Uso, Control,
Mantenimiento y Disposicion Interna de Vehiculos del Instituto Nacional de
Innovacién Agraria — INIA;
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Que, mediante Informe N° 086-2019-MINAGRI-INIA-
GG-OPP/UPR-D de fecha 13 de agosto de 2019, la Unidad de Planeamiento y
Racionalizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emitid opinidn
favorable respecto al Proyecto de Directiva General propuesto por la Unidad de
Abastecimiento y la Oficina de Administracion;

Que, mediante Informe Legal N° 146-2019-
MINAGRI-INIA-GG/OAJ de 16 de agosto de 2019, la Oficina de Asesoria Juridica
opind que el Proyecto de Directiva en mencién, cumple con los lineamientos
establecidos en la Directiva Sectorial N°003-2014-MINAGRI-DM aprobada por
Resolucién Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, Directiva que norma el contenido
y procedimiento para la formulacion, aprobacion y actualizacién de Directivas
que expidan los érganos, programas, proyectos especiales y organismos publicos
adscritos al Ministerio de Agricultura y Riego; por lo que recomendé su aprobacion
mediante Resolucién de Gerencia General,

Que, el numeral 5.5.2 del item 5.5 de la Directiva
Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM, aprobado por Resolucion Ministerial N® 545-
2014-MINAGRI sefiala que las Directivas Generales de los Organismos Publicos
Adscritos al Ministerio de Agricultura y Riego, se aprueban por Resolucion del
Jefe o Director Ejecutivo del Organismo Publico Adscrito, segun corresponda;

Que, mediante Decreto Supremo N° 010-2014-
MINAGRI, modificado por Decreto Supremo N° 004-2018-MINAGRI, se aprobo el
Reglamento de Organizacién y Funciones del INIA, y a través del articulo 10
inciso b), se otorga facultades al Secretario(a) General ahora Gerente(a) General
para aprobar directivas y lineamientos para el cumplimiento estricto de las normas
de los sistemas administrativos de la Entidad;

} Que, en aplicacion de la jerarquia normativa, y por
22, NN 77/ tratarse de una Directiva General, que regula procedimientos administrativos de
" asignacién, uso, control, mantenimiento y disposicion interna de vehiculos de la
Entidad, corresponde que la propuesta de Directiva sea aprobada por Resolucion

de Gerencia General;

- Que, el articulo 9 del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del INIA, establece que la Secretaria General, ahora Gerencia

General, constituye su maxima autoridad administrativa y actia como nexo de

coordinacion entre la Alta Direccion y los 6rganos de asesoramiento y apoyo.

De conformidad con lo establecido en el literal b) del
articulo 10 del ROF del INIA, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2014-
MINAGRI y modificado por Decreto Supremo N° 004-2018-MINAGRI; y contando
con las visaciones de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica;



INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

-2019-1NIA- GG

SE RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR Ia Directiva para la
Asignacion, Uso, Control, Mantenimiento y Disposicién Interna de Vehiculos del
Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA.

ARTICULO 2. ENCARGAR 2 la Unidad de
Abastecimiento y la Unidad de Patrimonio de I Oficina de Administracion del
Instituto  Nacional de Innovacion Agraria, realizar las acciones que sean
Neécesarias a efectos de dar cumplimiento a la Directiva aprobada en el articulo

precedente,

ARTICULO 3. DEJAR SIN EFECTO todo
dispositivo legal de igual o menor jerarquia que se oponga a la presente
Resolucién de Gerencia General.

ARTICULO 4.- DISPONER la_ publicacion de |5
presente Resolucion de Gerencia Genera| en el portal institucional del Instituto

Nacional de Innovacion Agraria (www.inia.gob.ge)

" BEECTORA™
GENERAL

INLA

Lima, 1 T '9
Lic. Adm. A IGUEZ RUCOBA *

ATARIA
RJ.N"019.201 7-INIA






DIRECTIV{\ PARA ASIGNACION, USO, CONTROL, MANTENIMIENTO Y
DISPOSICION INTERNA DE VEHICULOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

INNOVACION AGRARIA - INIA

DIRECTIVA GENERAL N°0_Q2-2019-M|NAGRI-IN!A-GG

Formulada por: Oficina de Administracion Fecha: 1 6 SET 2019

OBJETIVO

Establecer los lineamientos internos que permitan un adecuado control, uso, y
disposicion de los vehiculos de propiedad del Instituto Nacional de Innovacisn
Agraria (INIA), de los colaboradores, independientemente de su régimen
laboral y de aquellos que ingresen a las instalaciones del INJA.

FINALIDAD

para el uso y control de vehiculos ajenos a Ia institucion que se desplazan
dentro de las instalaciones del INIA.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de
Seguros y Organica de |a Superintendencia de Banca y Seguros.

3.2. LeyN° 27181, Ley General de Servicios Generales y Transito Terrestre.

3.3. Ley N° 27200, Ley que regula el uso de sefiales audibles vy visibles de
vehiculos de emergencia, vehiculos oficiales y vehiculos de control
tributario y aduanero.

3.4. Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.5. LeyN° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

3.6. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

3.7. Decreto Supremo N° 019-201 9-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico
de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

3.8. Decreto Supremo N° 021-2001-MTC, Reglamento sobre el uso de
sehales audibles y visibles en vehiculos de eémergencia y vehiculos
oficiales.

3.9. Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Texto Unico Ordenado del
Reglamento Nacional de Transito - Cédigo de Transito.

3.10. Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, Reglamento de Organizacion
y Funciones del Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA y su
modificatoria.

3.11. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno,
que establece principios sobre lineamientos, criterios, métodos y
disposiciones para Ia aplicacion y regulacion del control interno en las
principales areas de |a actividad administrativa U operativa de las

entidades.
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ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para el personal que opera los vehiculos del INIA y
todas sus Unidades Ejecutoras, asi como todos los servidores publicos y
colaboradores, independientemente de su régimen laboral, que hagan uso o
tengan relacion directa con la administracién del servicio de transporte que se
norma en la presente Directiva.

DEFINICIONES

Para

efectos de la presente Directiva se consideraran las siguientes

definiciones:

Ly
5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.
5.8.

5.9,

5.10.

5.11.

Actividad Oficial: accién vinculada de manera directa al cumplimiento
de las funciones del INIA.

Director de la Unidad de Patrimonio: encargado de efectuar el control
adecuado de los bienes patrimoniales.

Bitacora de vehiculo: documento abierto que cuenta con el sello y firma
del Director de Unidad de Abastecimiento, en el cual consta la
informacién de cada vehiculo, relacionado al mantenimiento preventivo,
correctivo, pérdida y reposiciones de accesorios, cambio de repuestos, el
registro de nombre del conductor que realiza la comisién, la dotacion de
combustible, destinos, kildbmetros recorridos, u otra informacion que sea
relevante para el control del vehiculo.

Responsable del area de transporte: encargado de las operaciones y
del control del mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de cumplir
con los procedimientos sefialados en la presente Directiva.

Conductor de vehiculo: es la persona con licencia de conducir que
presta el servicio de Conductor de Vehiculo y tiene bajo su
responsabilidad la documentacién de este, sus accesorios y la limpieza
del mismo.

Comision de servicio: desplazamiento temporal que realiza el
comisionado fuera de la sede del INIA utilizando un vehiculo institucional.
Las comisiones pueden ser de caracter ordinario, entendidas como
aquellas realizadas en dias laborables dentro del horario de trabajo; o,
extraordinario, entendidas como aquellas que se realizan en dias no
laborables, fuera del horario de trabajo y/o fuera de la provincia en que
se encuentra el vehiculo.

Flota vehicular: totalidad de vehiculos del INIA.

Playa de estacionamiento privada: explanada que sirve de
estacionamiento vehicular y que se encuentra dividida en cocheras.
Encargado del area de seguridad: colaborador encargado de ejecutar
el control sobre el kilometraje de la flota vehicular del INIA, y de controlar
la asignacién de los espacios de estacionamiento a los colaboradores,
independientemente de su régimen laboral.

Plan de mantenimiento preventivo: documento por el cual consta el
cronograma de las revisiones técnicas que se realizaran a los vehiculos
con la finalidad de garantizar su operatividad.

Siniestro vehicular: concrecién del riesgo cubierto en una poliza de
seguros y que determina el nacimiento de la prestacion de la compania
de seguros o aseguradora.
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VI

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Considerando el Alcance de la presente Directiva, cuando en el desarrollo
de la presente disposicion interna se haga referencia a cargos
institucionales y organos, como ‘Oficina de Administracién”. “Unidad de
Abastecimiento” “Director de la Unidad de Patrimonio”, ‘Responsable del
area de transporte” etc.; en el caso de las Unidades Ejecutoras o
Estaciones Experimentales Agrarias que no contemplen dichos cargos u
érganos, deberan adecuar las funciones Y responsabilidades asignadas
al cargo institucional o e| organo que haga sus veces,

La Unidad de Abastecimiento de la Sede Central del INIA a través del
Responsable de Transportes, tendra a Su cargo el -cuidado,
mantenimiento y control diario de todos los vehiculos, asi como el control
del uso del combustible asignado al INIA dentro de la Sede Central.
Asimismo en las EEAs tal responsabilidad recaera en el responsable
designado por el Director.

’

Unidades Vehiculares, los mantenimientos preventivos y correctivos
ejecutados, la vigencia del SOAT, el kilometraje (computo de los
kilometros recorridos por el vehiculo) y siniestros ocurridos.

MECANICA OPERATIVA

71

7.2

De la asignacion vehicular

7.1.1 El Director de Ia Unidad de Patrimonio, con el visto bueno del
Director General de Ia Oficina de Administracion, asignara los
vehiculos del INIA g Responsable funcional del area de
transportes o a quien corresponda, a través del Director de la
Unidad de Abastecimiento, mediante el Formato de Asignacion de
Bienes Patrimoniales (Anexo N° 2), previa constatacién del estado
de conservaciéon e inventario detallado de Sus accesorios y
herramientas. .

Del procedimiento para la solicitud de transporte por comision de
servicios

7.2.1 Cuando los servidores deban utilizar el servicio de transporte,
deberan solicitar |a movilidad hasta las 4:00 p.m. del dia anterior
a la Unidad de Abastecimiento, debiendo presentar para ello Ia
Solicitud de Servicio de Transporte para comision de Servicio
Oficial (Anexo N° 3), a efectos de programar la unidad vehicular
respectiva; el Responsable de| area de transporte comunicara a
la brevedad posible si hay disponibilidad de atender la solicitud.
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7.2.2 Las comisiones de caracter imprevisto y/o urgente, deberan ser
coordinadas telefonicamente y/o por correo electronico, con la
debida sustentacion.

Estas solicitudes seran atendidas en funcién a la disponibilidad de
las unidades vehiculares y autorizadas por el Director de la Unidad

de Abastecimiento.

7.2.3 En los casos que no exista disponibilidad de movilidad, el usuario
gestionara el reembolso del costo del taxi que hubiese utilizado,
presentando previamente el documento que indique la no
disponibilidad de vehiculos para la comision requerida.

7.2.4 Las solicitudes para utilizar el servicio de transporte en comision
de servicios fuera de Lima y Callao, deberan ser realizadas
mediante memorando dirigido a la Oficina de Administracion, la
misma que autorizara y derivara la misma a la Unidad de
Abastecimiento. Los gastos de viaticos correran por cuenta del
solicitante de la comision de servicio.

7.2.5 Efectuada la programacion para disposicién de la flota vehicular,
el Responsable del area de transporte comunicara al conductor
correspondiente las comisiones asignadas, entregandole el
Formato correspondiente (Anexo N° 3), documento sin el cual el
vehiculo no podra abandonar las instalaciones del INIA, salvo
para casos de aprovisionamiento de combustible, mantenimientos
vehiculares (preventivo y correctivo) o revision técnica.

726 El conductor deberad atender las comisiones de servicio de
caracter ordinario y extraordinario, de acuerdo con la orden de la
solicitud y la ruta establecida por el Responsable del area de
transporte. El usuario comisionado tendra una tolerancia de
quince (15) minutos contados a partir de la hora requerida para
utilizar el vehiculo. De no ser utilizado, este podra ser destinado a

‘~ otro usuario.

_fun\sfd')oq
o
J1gver .

7.3 De la administracion, control y utilizacion de la flota vehicular

4

D,

s 731 Los vehiculos de la entidad, a excepcion de aquellos que deben
internarse en un taller mecanico por razones de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, o aquellos que se encuentren en
comision de servicio, deben permanecer después de la jornada
laboral en las instalaciones del INIA y/o EEA a la que se
encuentren asignados, quedando terminantemente prohibido que
lo hagan fuera de estas, bajo responsabilidad.

7 3.2 El Director de la Unidad de Abastecimiento, en coordinacion con
el Responsable del drea de transporte administra el Plan de
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

7.3.3 Ningun vehiculo del INIA podra circular en dias no laborables,
salvo autorizacion expresa de la Oficina de Administracion.

7.3.4 Los vehiculos de la entidad solo podran ser conducidos por los
conductores debidamente designados por el Responsable del
area de transporte, bajo responsabilidad.
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735

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

El conductor debers verificar diariamente el estado del vehiculo
antes de iniciar sy conduccion: estructura exterior e interior,
desgaste de llantas, luces, bateria, posicion de espejos, bocina,
limpia parabrisas, niveles de agua, refrigerante y aceite, liquido de
frenos, combustible, situacién del sistema de frenos, direccion,

seguridad, principalmente, reportando al Coordinador de
Transporte antes de iniciar Ia comision, cualquier ruido, vibracion,
calentamiento o movimiento extrafio del vehiculo; asimismo
realizar el aseo interno y externo del vehiculo, lo que quedara
consignado en el Anexo N° 5, denominado “Inspeccién pre
operacional diaria de Vehiculos”,

Es obligatorio el uso de Ia Bitacora de Vehiculo para toda la flota
vehicular, siendo responsable de su actualizacion y uso el
conductor, el cual formara parte de un archivo.

El conductor registrara diaria Yy consecutivamente, fecha, hora de
salida y retorno y kilometraje del vehiculo (nivel de desgaste) en
la Bitacora de vehiculo. Asimismo, reportard los datos del
kilometraje del vehiculo en uso, al Encargado del area de
seguridad a su salida y retorno de las instalaciones del INIA y/o
EEA a la que se encuentren asignados, lo que quedara
consignado en su registro.

El conductor debera reportar en el dia de sy ocurrencia, las fallas
0 desperfectos, accidentes e infracciones de transito, y cualquier
incidente que involucre el estado y/o circulacion del vehiculo a su
cargo, debiendo consignarlo en sy Bitacora de Vehiculo.

El conductor es responsable de las infracciones de transito que se
le impongan en Ia conduccién de un vehiculo institucional, por lo
que debera asumir el Pago de la totalidad de Ia multa impuesta
(incluye gastos administrativos) y reportarlo en el dia gl
Responsable del 4rea de transporte, bajo responsabilidad.

Cuando los vehiculos no estén prestando el servicio de transporte,
el conductor debers Permanecer en el drea destinada para los
choferes, segiin corresponda.

El conductor debera tomar las siguientes medidas de seguridad
para la proteccion del vehiculo:

a) No realizar ninguna labor distinta a Ia estrictamente
relacionada a la conduccién del vehiculo (p.e. custodia de
equipaje, y otros no autorizados).

b) Estacionar el vehiculo en lugares autorizados que tengan
condiciones adecuadas de seguridad, salvo disposicién
distinta de la Direccion de Unidad de Abastecimiento.

c) Entregar diariamente g Responsable del area de
transporte las llaves del vehiculo para su custodia.

d) No trasladar a personas sin autorizacion o ajenas a la
Entidad.

e) El incumplimiento de las disposiciones contenidas en e|

presente numeral sera considerado falta grave.
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7.3.12 En caso de ocurrir un accidente de transito por colision con unc o
varios vehiculos, el conductor debera ejecutar las siguientes

acciones:

a)

d)

f)

El conductor recabara de inmediato los datos del vehiculo
con el que se produjo la colision (placa y descripcion del
mismo), nombre del conductor y su numero de licencia de
conducir, luego comunicara via telefénica el incidente al
Responsable del area de transporte.

El Responsable del area de transporte informara
inmediatamente a la Compania de Seguros y a la autoridad
policial de la jurisdiccion en un plazo maximo de 24 horas
para que se inicien los tramites correspondientes.

El conductor tomara las precauciones necesarias para
cuidar el vehiculo y evitar que sobrevengan pérdidas o
dafos adicionales.

El conductor rechazara cualquier promesa, acuerdo o
pacto que comprometa a la institucion o la compafia de
seguros con la otra parte.

El conductor concurrird a todas las diligencias que
demanden las autoridades competentes y/o realizara
todas las aclaraciones que solicite la compania
aseguradora.

El conductor elaborara un informe de los hechos a su jefe
inmediato, detallando la forma en que ocurrieron los
hechos y las acciones efectuadas.

Si la colision se debio a una negligencia del conductor, la
Entidad pagara el deducible a la Compariia de Seguros y
se procederad al descuento mensual de los haberes del
conductor infractor, debiendo efectuar las acciones y
procedimientos correspondientes.

7.3.13 En caso de ocurrir un accidente de transito que ocasione lesiones
o dafos a terceros (no ocupantes del vehiculo), el conductor
debera ejecutar las siguientes acciones:

DINIS
& c._:\\'e%('}? / éf@{\ a)
N % C g
b)

Debera conducir de inmediato al accidentado al
establecimiento de salud mas cercano o llamar a la
Compaiia de Seguros, y posteriormente, comunicar via
telefonica el incidente al Responsable del area de

transporte.

El conductor concurrird a todas las diligencias que
demanden las autoridades competentes y/o realizara
todas las aclaraciones que solicite la compania
aseguradora.
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c)

El conductor elaborara un informe de los hechos a su jefe
inmediato, detallando la forma en que ocurrieron los
hechos y las acciones efectuadas.

7.3.14 En caso de producirse el robo o destruccion parcial o total del
vehiculo, el conductor debers ejecutar las siguientes acciones:

a)

b)

El conductor comunicara inmediatamente el hecho 2 la
Compaiiia de Seguros y realizara Ia denuncia ante |a
autoridad policial de I jurisdiccion, debiendo ademas
comunicar via telefénica el incidente al Responsable del
area de transporte.

El' conductor concurrira a todas las diligencias que
demanden las autoridades competentes y/o realizara
todas las aclaraciones que solicite Ia compania
aseguradora.

El conductor elaborara un informe de los hechos a su jefe
inmediato, detallando la forma €n que ocurrieron los
hechos y las acciones efectuadas.

7.4 Del procedimiento para el suministro de combustible,’
mantenimiento y reparacién de la flota vehicular

7.4.1  Suministro de Combustible

7.4.1.1

7412

7.4.1.3

7.4.1.4

7415

El abastecimiento de combustible se efectuara en las
estaciones de servicio autorizadas y de acuerdo a |a
modalidad que indique el Responsable del area de
transporte, previa verificacién y aprobacion del Director
de la Unidad de Abastecimiento.

Los consumos de combustible se ajustaran estrictamente
a la necesidad vy al recorrido efectuado.

El consumo de combustible es exclusivo para vehiculos
de la institucién. El uso indebido de los vales de consumo
Se considerara como una falta grave, por lo que deberan
ser utilizados en Ia fecha y hora establecidos, quedando
terminantemente prohibido asignarlos a vehiculos que
hayan sido dados de baja, bajo responsabilidad.

El Responsable de Transporte, entrega al chofer los vales
de combustible, previo cargo y efectua el control de Ia
devolucion de los vales consumidos. Cada chofer es
responsable del suministro de combustible y lubricantes
de acuerdo con el monto autorizado, registrando antes
del inicio de cada recarga de combustible el kilometraje
recorrido y el numero de vales entregado en la Bitacora
del respectivo vehiculo.

El responsable del area de transporte elaborara
periddicamente los indicadores para medir el rendimiento
mensual de vehiculos (km/galon)
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7.4.2

7.4.3

7416

El Responsable del area de transporte mantendra
actualizado el control de suministro de combustible,
quien remitira a solicitud del Director de Abastecimiento
el cuadro de resumen de consumo de combustible.

Mantenimiento

7.4.2.1

7.4.2.2

7423

7.4.2.4

El Responsable de Transporte es el encargado de
formular y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo
de los Vehiculos de propiedad del INIA. Asimismo de
acuerdo al kilometraje recorrido debera de gestionar con
la debida anticipacion el mantenimiento preventivo de los
vehiculos disponiendo su internamiento en el taller
correspondiente.

El Responsable de Transporte dispondra el
internamiento del vehiculo en el taller autorizado, segun
la Orden de Servicio correspondiente.

El Responsable de Transporte gestionara y supervisara
el mantenimiento correctivo de los vehiculos o©
reparacion, conforme a los lineamientos que dicte la
Unidad de Abastecimiento.

El Responsable de Transporte tendré a su cargo el
“Registro de Mantenimiento”, en el que llevara el control
de la informacién técnica relativa a la vida util de los
vehiculos institucionales (variaciones del kilometraje del
servicio, reparaciones, cambio de repuestos, entre otros).

Reparacion

7.4.3.1

7.4.3.2

De ser el caso, el conductor elaborara regularmente su
reporte en la Bitacora del vehiculo, consignando en el
reporte su solicitud dirigida al Responsable del area de
transporte, detallando los hechos pertinentes que
justifiquen la reparacion.

El Responsable de Transporte eleva su Informe a la
Unidad de Abastecimiento, donde se evalua y determina
si procede la atencion de lo solicitado.

Vill. RESPONSABILIDADES

8.1

8.2

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva: la Oficina
de Administracion, la Unidad de Abastecimiento, el Director de la Unidad
de Patrimonio, y el Responsable de Transporte.

El Responsable del area de transporte del INIA, en forma diaria
determina las rutas para los vehiculos y controla la asignacion y
consumo de combustible de todos los vehiculos de la fiota, mediante un
cuaderno de bitacora de uso obligatorio, para cada uno de los
conductores, bajo responsabilidad.
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8.3

8.4

El funcionario o servidor y el conductor de la unidad en comision de
servicio son solidariamente responsables por el uso y cuidado del
vehiculo, quedando estrictamente prohibido el uso del mismo para
fines distintos a Ia comisién, para el transporte de personas o bienes
ajenos, asi como Para el desarrollo de actividades particulares,
dentro o fuera de |a jornada de trabajo, en dias laborables o no

laborables.

El Conductor es responsable de la conduccién Y cuidado diligente del
vehiculo, asi como de Ia verificacion de su estado y de sus
accesorios. Debe cumplir y hacer cumplir Ia obligacion del uso de
cinturones de seguridad de todos los ocupantes del vehiculo; asi
como cumplir con los procedimientos establecidos en la presente
Directiva en caso de ocurrir un percance o accidente de transito.

En caso de incumplimiento, debera asumir Ia responsabilidad econémica

derivada de los hechos, sin perjuicio de las sanciones que pudieran
corresponderle.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.2

9.2.1

9.2.2

9.2.3

Accesorios y Documentacién

9.1.1 La flota vehicular debera circular con todos los equipos,
accesorios 'y documentacion reglamentaria, siendo el
conductor responsable de portar los siguientes documentos:

a) Tarjeta de propiedad.
b) SOAT vigente.

¢) Bitacora de Vehiculo
d) Letrero que lo identifica como vehiculo de uso oficial.
e) Certificado de Revision Técnica.
f) Permiso vigente de uso de lunas oscurecidas, de ser el caso.
g) Relacion de nimeros de teléfono de la institucidn y de los
funcionarios a quien deba recurrir por alguna emergencia.
h) Botiquin de primeros auxilios.

Flota Vehicular

Los vehiculos de propiedad de INIA constituyen un activo fijo y se
utilizan exclusivamente en apoyo a las actividades que desarrolla el
personal de la propia entidad, quedando prohibido el uso de los
vehiculos para fines distintos, bajo responsabilidad.

Los vehiculos del INIA se identifican con un letrero rectangular,
situado en el lado derecho inferior del parabrisas delantero del
vehiculo, en el que se consignan los datos del vehiculo, conforme al
Anexo N° 1 de Ia presente Directiva.

La flota vehicular del INIA estd a cargo de Responsable de

Transporte, debiendo esta flota estar registrada e inventariada por el
Director de la Unidad de Patrimonio, teniendo en consideracion su
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clase, caracteristica, marca, ano de fabricacion y otros datos
relevantes del vehiculo.

9.2.4 El Responsable del area de transporte tendré a su cargo el registro,
cuidado, mantenimiento, reparacién y control de la flota vehicular.

9.2.5 Todos los vehiculos del INIA deben contar con Seguro Vehicular
contra todo Riesgo, bajo responsabilidad del Director de la Unidad
de Patrimonio, y el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito —
SOAT vigente, bajo responsabilidad del Responsable del area de

transporte.

926 Toda la flota vehicular debe haber pasado por las Revisiones
Técnicas Vehiculares que exige !a Ordenanza N° 694, emitida por el
Consejo Metropolitano de Lima, bajo responsabilidad del
Responsable del area de transporte, quien supervisa y gestiona los
tramites correspondientes.

9.3 Uso de los Estacionamientos Vehiculares

9.3.1 La Oficina de Administracion autoriza, en coordinacién con la Unidad
de Abastecimiento la distribucién y asignacion de estacionamientos
vehiculares en las sedes de INIA a los usuarios, colaboradores,
independientemente de su régimen laboral, que ingresen a las
instalaciones institucionales en un vehiculo privado. Solo se permitira
el ingreso a dichos estacionamientos a los vehiculos que cuenten
con la autorizacion correspondiente.

9.3.2 El Encargado del 4rea de seguridad lleva un registro de todas las
autorizaciones asignadas (Anexo N° 4) en su Registro Vehicular de
Usuarios, y la actualiza regularmente.

9.3.3 Ningun vehiculo debe estacionarse fuera del lugar que se le ha
asignado. El incumplimiento en dos o mas ocasiones de esta
disposicion constituirda motivo para la anulacion de la autorizacion
asignada.

9.3.4 Los vehiculos solamente podran permanecer estacionados a lo largo
de la jornada laboral del colaborador, quedando terminantemente

o fj\m;w’&, prohibido que el vehiculo permanezca toda la noche en el INIA, salvo
Sl e casos autorizados por la Administraciéon o por casos de emergencia

debidamente acreditados, los que deberan ser comunicados al
Encargado del area de seguridad. La inobservancia a esta
disposicién se sanciona con suspension o pérdida de la autorizacion,
segun se evalue.

9.3.5 Las visitas con acceso vehicular seran coordinadas previamente y
aprobadas por la Unidad de Abastecimiento y el Encargado del area

de seguridad.

X. FLUJOGRAMA
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XI.

ANEXOS

Anexo N° 1 - Letrero de Vehiculo Oficial.

Anexo N° 2 - Formato de Asignacién de Bienes Patrimoniales.

Anexo N° 3 - Solicitud de Servicio de Transporte para comision de
Servicio Oficial.

Anexo N° 4 - Ficha de Autorizacion de uso de Estacionamiento.

Anexo N° 5 — Inspeccion pre operacional diaria de Vehiculos

INSTITUTO NACIONAL DE INNOV,

EQEJE:FICO: que la prasentﬁcég"oﬁgaaﬁ
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ANEXO N° 4 sktt0 Nacionat oe mmmavecion Agraris
FICHA PERSONAL DE AUTORIZACION
USO DE ESTACIONAMIENTO

A) DATOS PERSONALES DEL USUARIO QUE SOLICITA ESTACIONAMIENTO:

APELLIDOS Y NOMBRES | ]
MODALIDAD DE CONTRATACION | |
(CAP, CAS, Consultor, Tercero)

CORREO ELECTRONICO | i}
N° TELEFONO CONTACTO | |
B) DATOS DE LA UNIDAD ORGANICA A LA QUE PERTENECE

UNIDAD ORGANICA A LA QUE PERTENECE | ]
(Direccion, Oficina, Unidad)

DIRECCION GENERAL | s |
(De ser el caso)

C) DATOS DEL VEHICULO:

MARCA | |
MODELO | |
COLOR r ]
N° PLACA RODAJE | |

D) DEL REQUERIMIENTO
EL USUARIO DECLARA BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION INDICADA SE SUJETA A LA VERDAD, ASi COMO TAMBIEN, SE OBLIGA A
CUMPLIR Y RESPETAR LAS DISPOSICIONES Y NORMAS INTERNAS DEL INIA, ASIMISMO SE HARA RESPONSABLE DE LOS DANOS QUE

PUDIERA OCASIONAR DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA INSTITUCION.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE APROBADO POR (DIRECTOR JEFE)

E) DE LA ASIGNACION DE ESTACIONAMIENTO
A SER LLENADO POR LOS RESPONSABLES DE LA ASIGNACION DEL ESTACIONAMIENTO

N° ZONA L
N°® ESTACIONAMIENTO L
DIRECTOR UNIDAD DE ABASTECIMIENTO OFICINA DE ADMINISTRACION

INIA NO SE HACE RESPONSABLE POR LA PERDIDA O ROBO DEL VEHICULO EN SUS INSTALACIONES.
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