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Propésito

Describir las actividades relacionadas para la gestion del servicio de transporte institucional
que brinda la Unidad de Transportes, las dependencias que cuentan con unidades
institucionales y los funcionarios autorizados para conducir vehiculos de la Universidad Estatal
a Distancia (UNED). Ademdés, de lo referente a las gestiones que se desarrollan para el
mantenimiento de las unidades institucionales, con la finalidad de brindar el servicio de
trasporte, segin las necesidades de la Universidad.

Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias de la
Unidad de Transportes, personas funcionarias autorizadas para manejar vehiculos
institucionales, personas representantes de la Federacion de Estudiantes y las personas
funcionarias de la Universidad que reciben servicios de la Unidad de Transportes.

Responsabilidades

e La persona coordinadora de la Unidad de Transportes debe asignar, coordinar, supervisar
el trabajo de las personas funcionarias de la Unidad de Transportes y gestionar las
solicitudes de transportes de las personas funcionarias y representantes estudiantiles que lo
requieran.

e La persona coordinadora de la Unidad de Transportes debe dar seguimiento a las
reparaciones de los vehiculos y coordinar las gestiones con la entidad aseguradora
respectiva.

¢ La persona conductora de la Unidad de Transportes o persona funcionaria autorizada para
manejar vehiculos de la UNED debe brindar el servicio de transportes a las personas
funcionarias de las dependencias solicitantes, reportar a la brevedad posible y por escrito,
a la persona coordinadora de la Unidad de Transportes todo dafio mecdnico o anomalia
que presente el vehiculo institucional ya sea antes, durante y/o después del servicio de
transporte, en caso de presentarse.

e La persona conductora de la Unidad de Transportes o persona funcionaria autorizada para
manejar vehiculos de la UNED debe dar seguimiento a lo relacionado con accidentes en
materia de trdnsito y juzgado, en conjunto con la Oficina Juridica.

e La persona funcionaria asignada de mantenimiento de la Unidad de Transportes debe
brindar el mantenimiento a los vehiculos institucionales y reportar cualquier dafio mecdénico
o anomalia que presente para su debida reparacién.

e La persona funcionaria designada del drea administrativa de la Oficina de Servicios
Generales debe gestionar la documentacién necesaria ante el Consejo de Rectoria, en lo
relacionado con los permisos para las personas funcionarias que desean manejar vehiculos
institucionales.
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e La persona oficial de seguridad de la Unidad de Seguridad debe verificar y anotar, en
conjunto con la persona conductora de la Unidad de Transportes o la persona funcionaria
autorizada para manejar vehiculos de la UNED, el estado fisico y los implementos que
porte la unidad institucional, antes de cada salida y después de finalizada la gira.

e La persona funcionaria de la dependencia solicitante que requiere el servicio de transporte
debe cuidar los activos institucionales a su cargo que son trasladados en transporte
institucional.

e La persona funcionaria de la dependencia solicitante que requiere el servicio de transporte
debe conocer y acatar todas las disposiciones establecidas en el Reglamento para la
Administracién y Prestacién de Servicios de Transporte en la UNED.

4  Definiciones

o DALLAS KEY: Una identificacién en el sisema GPS, que indica quien es la persona
conductora, cuando enciende y apaga el vehiculo y brinda seguimiento a la ruta que utiliza
el vehiculo. Asimismo, es un articulo personal y Unico que tiene la persona conductora
asignada.

o Dafos generales: Dafos que presenta el vehiculo, como pueden ser: un golpe, falta de
un retrovisor o el guardabarros, ruido de motor, entre ofros.

e Guia!: Boleta que contiene la informacién de lo que se desea enviar, incluyendo remitente,
destinario y fecha de la creacién de la misma, la cual se genera desde el sistema Mailcom.

o Logistica de la gira: Andlisis que realiza la persona coordinadora de la Unidad de
Transporte de las solicitudes de transportes, agrupando las que coinciden en lugares a
visitar y horarios. La persona coordinadora de la Unidad de Transporte, realiza las
consultas a las personas que solicitaron el servicio, con el fin de que la gira se ejecute de
manera eficiente.

¢ Mantenimiento correctivo: Es la reparacién de un fallo no previsto en el vehiculo, puede
darse por problemas eléctricos o mecdnicos, entre otros.

¢ Mantenimiento preventivo: Mantenimiento regular y de rutina, que incluye cambios de
frenos, aceites, fajas y distribuciones, llantas, entre otros.

¢ Vehiculo Institucional: Vehiculos o motocicletas que sea parte de la flofilla vehicular de la
institucién administrado por la Unidad de Transporte.

5 Documentos Relacionados

Boleta de revisién vehicular Tipo de vehiculo 4x4 FUNED SERGE UTR 01.00.01

Boleta de revision vehicular Tipo de vehiculo buseta FUNED SERGE UTR 01.00.02
Boleta de revision vehicular Tipo de vehiculo Tipo Camién FUNED SERGE UTR 01.00.03
Boleta de revision vehicular Tipo de vehiculo Tipo Pick up FUNED SERGE UTR 01.00.04
Boleta de revision vehicular Tipo de vehiculo Sedan FUNED SERGE UTR 01.00.05
Formulario Control de salida y entrada de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06

T Tomado del procedimiento Recepcién y entrega de la paqueteria institucional PUNED SERGE UM 01
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e Solicitud de permiso de manejo de vehiculos institucionales FUNED SERGE UTR 01.00.07

6 Normativa relacionada

e Reglamento para la Administracién y Prestacién de Servicios de Transporte en la UNED.
e Protocolo trdmite de aseguramiento de activos de la UNED (Seccién 7, punto a y 8).

7 Abreviaturas

e CONRE: Consejo de Rectoria.

e COSEVI: Consejo de Seguridad Vial

e CU: Consejo Universitario.

e DF: Direccién Financiera.

e DTIC: Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.
e FEUNED: Federacién de Estudiantes.

¢ INS: Instituto Nacional de Seguros

e OCG: Oficina de Contabilidad General.

e OFIDIVE: Oficina de Distribucién y Ventas.

e OJ: Oficina Juridica.

e PFAV: Persona funcionaria autorizada para manejar vehiculo.
e SERGE: Oficina de Servicios Generales.

e UA: Unidad de Aseo.

e UM: Unidad de Mensajeria.

e UNED: Universidad Estatal a Distancia.

e US: Unidad de Seguridad.

e UTR: Unidad de Transportes.

e VIVE: Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

8 Descripcién del Proceso
8.1 Prestacién del servicio de transporte institucional

8.1.1 La persona funcionaria de la dependencia solicitante o la persona asignada en la
FEUNED,? que requiera el servicio de transporte institucional ingresa en el entorno de
funcionarios de la pagina web de la UNED, con su usuario y contrasefia, para realizar
la solicitud de transporte indicando claramente la necesidad del servicio?.

2 |La aprobacién de las solicitudes de transportes para la FEUNED es a través de la persona funcionaria asignada por VIVE.
3 Rectoria y la Vicerrectoria Ejecutiva, son las Unicas dependencias que pueden autorizar préstamos de vehiculos institucionales y
para este servicio, se realiza las mismas actividades de esta seccién.
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8.1.1.1 Si el superior inmediato o la persona asignada por VIVE aprueba la solicitud
de transporte, pasa al punto 8.1.2.

8.1.1.2 Si el superior inmediato o la persona asignada por VIVE no aprueba la
solicitud de transporte. Fin del proceso.

8.1.2 Una vez autorizada la solicitud de transporte, por parte del superior inmediato o por
la persona asignada por VIVE en el caso de la FEUNED, la persona coordinadora de
la UTR revisa las solicitudes ingresadas en el Sistema de Administracién de
Transportes®.

8.1.2.1 Si hay disponibilidad de recursos para atender la solicitud de transporte, la
persona coordinadora de la UTR, mediante el sistema, asigna a la persona
conductora de la UTR y/o vehiculo institucional. El sistema le envia la
notificacién a la persona funcionaria de la dependencia solicitante o persona
asignada en la FEUNED, de que fue aceptada la solicitud, pasa al 8.1.3.
8.1.2.2 Si no hay disponibilidad para la solicitud de transporte, la persona
coordinadora de la UTR, analiza la logistica de la gira para ver la
disponibilidad de la persona conductora de la UTR y/o vehiculo institucional.
8.1.2.2.1 Si es viable la logistica de la gira, la persona coordinadora de la
UTR, mediante el Sistema de Administracién de Transportes,
asigna a la persona conductora de la UTR y vehiculo institucional;
asimismo, el sistema le envia la nofificacién a la persona
funcionaria de la dependencia solicitante o persona asignada en
la FEUNED, de que fue aceptada la solicitud, pasa al 8.1.3.

8.1.2.2.2 Sino es viable la logistica de la gira, la persona coordinadora de
la UTR, rechaza la solicitud en el Sistema de Administracion de
Transportes, lo cual se notificard mediante correo electrénico a la
persona funcionaria de la dependencia solicitante o persona
asignada en la FEUNED, con su debida justificacién. Fin de
proceso.

8.1.3 La persona funcionaria solicitante o persona asignada en la FEUNED, debe confirmar
con la persona responsable de la gira, al menos un dia antes de la salida, si esta se
va a dar®,

8.1.3.1 En caso de que se cancele la gira, la persona funcionaria solicitante o
persona asignada en la FEUNED, gestiona la cancelacién del servicio de
transporte, mediante un correo electrénico a la persona coordinadora de la
UTR o a través del Sistema de Administracién de Transportes. Fin de proceso.

8.1.3.2 En caso de que se realice la gira, pasa al punto 8.1.4.

4 Dia, horario, lugar, vehiculo institucional y observaciones.
5 Por parte de la persona coordinadora de la UTR se valorard la cancelacién, dado las condiciones climéticas, de la ruta o a solicitud
del Consejo de Rectoria.
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8.1.4 Un dia antes de la gira programada, la persona coordinadora de la UTR, descarga
las boletas de las giras del dia siguiente, en el Sistema de Administracion de
Transportes, para proceder a firmarlas digitalmente y posteriormente remitirlas por
correo electrénico a la persona conductora de la UTR o bien a la PFAV de la UNED,
que va a realizar la gira respectiva.

8.1.5 Una vez recibida la boleta de la gira, la persona conductora de la UTR o la PFAV de
la UNED, coordina® con la persona funcionaria de la dependencia solicitante o
persona asignada en la FEUNED, en cual sede universitaria inicia la gira y confirma
la hora de inicio y final; asi como, otros detalles relacionados a ella, como lo son
lugares de visita programadas’.

8.1.5.1 En caso de coordinar con la persona solicitante o persona asignada en la
FEUNED, la persona conductora de la UTR o la PFAV de la UNED define la
ruta que utilizard para llevar a cabo la gira considerando aspectos tales
como: vias principales, distancias y consumo de combustible, entre otros,
pasa al punto 8.1.6

8.1.5.2 En caso de no poder contactar a la persona solicitante o la persona asignada
en la FEUNED, la persona conductora de la UTR o la PFAV de la UNED se
presenta al lugar y hora indicado en la solicitud y define la ruta que utilizard
para llevar a cabo la gira considerando aspectos tales como: vias principales,
distancias y consumo de combustible, entre otros, pasa al punto 8.1.6

8.1.6 Alrededor de media hora antes de la gira, la persona conductora de la UTR o PFAV
de la UNED revisa fisicamente el vehiculo institucional de las
instalaciones de la Universidad.

8.1.6.1 De existir dafos la persona conductora de la UTR o PFAV de la UNED, las
registra mediante el formulario Boleta de revisién vehicular® o formulario
Control de salida y entrada de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06,
segun corresponda y se la entrega a la persona oficial de seguridad para su
debido control, posteriormente, continua con la gira, pasa al punto 8.1.7

8.1.6.2 De no existir dafios la persona conductora de la UTR o PFAV de la UNED,
no hace ningun registro en los formularios Boleta de revisién vehicular o
Control de salidas y entradas de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06,
segun corresponda y continua con la gira, pasa al punto 8.1.7

6 La persona conductora de la UTR puede coordinar con la persona externa, cuando se refiere a préstamo de vehiculo institucional.
7 En lo que se refiere a la parada para alimentacién, el vehiculo institucional no se puede desviar 2 km de la carretera principal;
ademds, no se debe recoger a personas funcionarias si se estas se encuentran fuera de ruta definida.

8 Segun el tipo de vehiculo institucional, se podria utilizar los siguientes formularios:

Boleta de revisién vehicular Tipo de vehiculo 4x4 FUNED SERGE UTR 01.00.01

Boleta de revisién vehicular Tipo de vehiculo buseta FUNED SERGE UTR 01.00.02

Boleta de revisién vehicular Tipo de vehiculo Tipo Camién FUNED SERGE UTR 01.00.03

Boleta de revisién vehicular Tipo de vehiculo Tipo Pick up FUNED SERGE URR 01.00.04

Boleta de revisién vehicular Tipo de vehiculo Sedan FUNED SERGE UTR 01.00.05
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8.1.7

Previo a la gira, la persona conductora de la UTR o PFAV de la UNED, verifica el
estado del vehiculo institucional (niveles de aceite, coolant, presién de aire, de llantas,
entre otros).

8.1.7.1 Si no presenta anomalias, la persona conductora de la UTR o PFAV de la
UNED, procede con la gira utilizando la ruta mds eficiente. Pasa al punto

8.1.8

8.1.7.2 Sipresenta anomalias, la persona conductora de la UTR o PFAV de la UNED,
se comunica con la persona coordinadora de la UTR, con el fin de gestionar
la situacién para la gira. Pasa al punto 8.1.8

Durante el recorrido y ante un eventual imprevisto mecénico o de terceros, la persona
conductora de la UTR o PFAV de la UNED, comunica y gestiona con la persona
coordinadora de la UTR, la sustitucién del vehiculo institucional.

Cuando la gira es de varios dias, la persona conductora de la UTR o PFAV de la UNED,
procede a resguardar el vehiculo institucional en un lugar seguro, por ejemplo: en el
parqueo del hotel.

8.1.9.1.1 Si el vehiculo institucional no sufre ningdn contratiempo, durante la
permanencia de dicho lugar, la persona conductora de la UTR o la PFAV
de la UNED, procede a recogerlo para continuar las tareas asignadas,
hasta que retorne al lugar donde esta destacada dicho vehiculo
institucional, pasa al punto 8.1.10.

8.1.9.1.2 Si el vehiculo institucional sufre algin tipo de dafo, pérdida, robo o hurto,
durante la permanencia en dicho lugar, la persona conductora de la UTR
o la PFAV de la UNED, lo comunica de inmediato a la persona
coordinadora de la UTR, y a su vez gestiona la denuncia ante el poder
judicial y la entidad aseguradora correspondiente, pasa al punto 8.1.10.

8.1.10Concluida la gira, la persona conductora de la UTR o la PFAV de la UNED, en

conjunto con la persona oficial de seguridad, proceden a la revision del vehiculo

institucional.

8.1.10.1 Sien la revisién se detectan dafios generales, la persona oficial de seguridad,
registra las mismas en los formularios Boleta de revisién vehicular o Control
de salidas y entradas de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06, segin
corresponda, pasa al punto 8.1.11.

8.1.10.2Si en la revisién no se detectan dafos generales, la persona oficial de
seguridad registra el ingreso del vehiculo institucional y consigna que la
revision se realizd sin detectarse anomalias en los formularios Boleta de
revisién vehicular o Control de salidas y entradas de motocicletas FUNED
SERGE UTR 01.00.06, segun corresponda , pasa al punto 8.1.11.



Cédigo PUNED SERGE UTR 01

Oficina de Servicios

II . Dependencia Generales- Unidad de
UlllJ” Gestion del Transporte Transportes

UNED Institucional Rige a partir de 26 de agosto, 2026
Versién 02
Péginq 10 de 34

8.1.11La persona conductora de la UTR o la PFAV de la UNED, debe dejar el vehiculo
institucional limpio y con el tanque de combustible lleno en las instalaciones de la
Universidad asignada, para la gira del dia siguiente.

8.1.12Los lunes de cada semana o el dia de inicio laboral de la semana, la persona oficial
de seguridad, entrega a la persona coordinadora de la US los formularios Boleta de
revision vehicular y/o Control de salidas y entradas de motocicletas FUNED SERGE
UTR 01.00.06, segin corresponda, de los vehiculos institucionales que realizaron
giras la semana anterior y esta a su vez las traslada a la persona coordinadora de la
UTR.

8.1.13La persona coordinadora de la UTR, revisa los formularios Boleta de revisién vehicular
y/o Control de salidas y entradas de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06,
suministrados por la persona coordinadora de la US, para verificar si existen dafios
reportados.

8.1.13.1Si no existen dafos generales reportados, la persona coordinadora de la
UTR, procede a archivar los formularios Boleta de revisién vehicular y/o
Control de salidas y entradas de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06,
en la plataforma correspondiente de la UTR. Fin de proceso.

8.1.13.2Si existen dafos generales reportados.

8.1.13.2.1  Si corresponde a mantenimiento del vehiculo institucional, la
persona coordinadora de la UTR, se lo asigna a la persona
funcionaria asignada de mantenimiento de la UTR, pasa a la
seccién 8.5

8.1.13.2.2 Si corresponde a golpes del vehiculo institucional, pasa al
punto 8.1.14.

8.1.14La persona coordinadora de la UTR, analiza la situacién.

8.1.14.1Si el vehiculo institucional presenta golpes, en las cuales las personas
conductoras de la UTR y/o PFAV de la UNED no se percataron durante la
gira, la persona coordinadora de la UTR, les solicita un informe para analizar
la reparacién y corrobora con los formularios Boleta de revisién vehicular o

Control de salidas y entradas de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06

anteriores. Pasa 8.1.15

8.1.14.2Si el vehiculo institucional presenta golpes, en los cuales las personas
conductoras de la UTR y/o el PFAV de la UNED, se percataron durante la
gira, comunican por medio de un correo electrénico a la persona
coordinadora de la UTR y a la persona superior inmediata, presentando un
informe?, para el andlisis respectivo. Pasa 8.1.15

9 Este informe debe indicar lo sucedido y puede evidenciarlo adjuntando fotografias, boletas del INS, entre otros.
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8.1.15Luego del andlisis de los casos, la persona coordinadora de la UTR gestiona con los

talleres autorizados la valoracién del vehiculo.

8.1.16La persona coordinadora de la UTR, remite un oficio a la jefatura de SERGE con la

investigacién realizada y las evidencias respectivas, con el fin de elevar el caso a un
proceso administrativo y se realiza la gestion para la reparacién del vehiculo.

Fin de seccién.

8.2 Autorizacién para conducir vehiculos institucionales de la UNED10

8.2.1

8.2.2

8.2.3

La persona funcionaria de la dependencia solicitante remite el formulario Solicitud de
permiso de manejo de vehiculos institucionales FUNED SERGE UTR 01.00.07 a la

persona funcionaria asignada de SERGE, debidamente lleno y con la informacién

requeridall.
8.2.1.1 Si la informacién del formulario viene correcta y completa, pasa al punto
8.2.2

8.2.1.2 Si la informacién del formulario no viene correcta o completa, la persona
funcionaria asignada de SERGE, devuelve la solicitud con la justificacion del
faltante de informacién o de documentacién, regresa al punto 8.2.1

La persona funcionaria asignada de SERGE elabora un oficio, con los datos de la

persona solicitante del permiso de manejo institucional y lo traslada a la jefatura de

SERGE, para su revision.

8.2.2.1 Si se requieren cambios en el oficio, la jefatura de SERGE lo devuelve con
observaciones, para que se realicen las correcciones, regresa al punto 8.2.2.

8.2.2.2 Si no se requieren cambios en el oficio, la jefatura de SERGE lo firma y lo
envia a la persona funcionaria asignada en SERGE para continuar con el
proceso, pasa al punto 8.2.3.

La persona funcionaria asignada de SERGE, remite el oficio junto con la

documentacién relacionada para el visto bueno a la persona vicerrectora ejecutiva.

8.2.3.1 En caso de que la persona vicerrectora ejecutiva considere que debe
realizarse alguna modificacién al oficio o a la documentacién relacionada,
devuelve el oficio a la persona funcionaria asignada de SERGE para que se
realicen las correcciones, regresa al punto 8.2.2

8.2.3.2 En caso de que la documentacién esté completa, la persona vicerrectora
ejecutiva da el visto bueno al oficio para que se envie al CONRE, pasa al
punto 8.2.4.

10 Esta seccién no aplica para la UTR y la UM.

1 Copia de la licencia vigente, fotografia, historial de infracciones del COSEVI.
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8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

La persona funcionaria asignada de SERGE envia al CONRE el oficio junto con la
documentacién relacionada, de la persona funcionaria que estd solicitando el permiso
de manejo Institucional.

El CONRE, analiza el oficio y la documentacién relacionada a la solicitud de permiso

de manejo institucional de la persona funcionaria.

8.2.5.1 Si no aprueba la solicitud de permiso de manejo institucional, realiza el
acuerdo respectivo y lo comunica a las partes interesadas. Fin del proceso.

8.2.5.2 Si aprueba la solicitud de manejo institucional, remite el acuerdo a las partes
interesadas y la persona funcionaria asignada de SERGE realiza el carnet de
permiso de manejo institucional y asigna el Dallas Key a la persona
funcionaria cuando corresponda’ adicionalmente informa a la persona
coordinadora de la UTR para que incorpore a la persona en el sistema de
Administracién de Transportes y GPS, la informacién de la PFAV de la UNED.
Pasa al punto 8.2.6

La PFAV de la UNED, debe remitir con al menos 15 dias naturales antes de que se

expire el permiso de manejo institucional, el formulario Solicitud de permiso de manejo

de vehiculos institucionales FUNED SERGE UTR 01.00.07'3 completo a la persona

funcionaria asignada de SERGE.

8.2.6.1 Si la informacién del formulario viene correcta y completa, pasa al punto
8.2.7

8.2.6.2 Si la informacién del formulario no viene correcta o completa, la persona
funcionaria asignada de SERGE devuelve la solicitud con la justificacién del
faltante de informacién o de documentacién, regresa al punto 8.2.6.

La persona funcionaria asignada de SERGE confecciona el carnet de permiso de
manejo e informa a la persona de la dependencia solicitante que ya puede recoger el
mismo !4y que proceda devolver el carnet anterior.

La persona funcionaria asignada de SERGE lleva un registro de las solicitudes de
permisos de manejos de vehiculos institucionales, asi como de las renovaciones
respectivas, en la plataforma en nube asignada en SERGE.

Fin de seccién.

12 SERGE brindard el Dallas key a la persona funcionaria, siempre que se cuente con contenido presupuestario para hacer la compra.

1356 le pide una actualizacién de los datos, por ejemplo: la fotografia, licencia vigente, entre otros.

14 Si el trémite se le debe de enviar a una persona funcionaria de sede universitaria, se remite mediante correo interno.
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8.3 Sustracciones de accesorios y/o activos en los vehiculos institucionales de la UNED'

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

Previamente o posterior a la gira, la persona conductora de la UTR o la PFAV de la
UNED revisa, en conjunto con la persona oficial de seguridad, el vehiculo institucional
y los accesorios (extintor, gata, chaleco, tridngulos, radio, antena, alfombras, llave
rana, entre otros) por medio de los formularios Boleta de revisién vehicular o Control

de salidas y entradas de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06, segin
corresponda.

8.3.1.1 En caso de detectarse perdidas de accesorios del vehiculo institucional, la
persona conductora de la UTR o la PFAV de la UNED, le comunica por correo
electrénico a la persona coordinadora UTR, el faltante del o los accesorios y
le traslada los formularios Boleta de revisién vehicular o Control de salidas y
entradas de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06, pasa al punto
8.3.2.

8.3.1.2 En caso de no detectarse perdidas accesorios del vehiculo institucional, la
persona conductora de la UTR o la PFAV de la UNED, procede a estacionar
el vehiculo, dejarlo limpio y listo para la siguiente gira. Fin de proceso.

La persona coordinadora de la UTR o la persona asignada por la coordinacién de la
UTR, brinda un nuevo accesorio a la persona conductora de la UTR o la PFAV de la
UNED, para que pueda realizar la gira respectiva, dado que el vehiculo institucional
debe cumplir lo establecido en la legislacién y tener las herramientas bésicas para
transitar.

A inicio de cada semana, la persona coordinadora de la UTR, revisa los formularios
Boleta de revisién vehicular o Control de salidas y entradas de motocicletas FUNED
SERGE UTR 01.00.06 de los vehiculos institucionales que realizaron giras y que
presentaron irregularidades, con la finalidad de realizar una investigacién de lo
sucedido.

Cuando se trate de siniestros como el robo de un vehiculo institucional, la persona
conductora de la UTR o la PFAV de la UNED, aplicard lo indicado en el Protocolo
para el trdmite de aseguramiento de activos de la UNED Prot-02-MPGA-PF-03- V.2
(Seccién 7. Trémite para aplicar la cobertura de péliza del activo de acuerdo al tipo
de siniestro, punto a.).

Fin de seccién.

1514 persona funcionaria que solicité el servicio de transportes, deberd cuidar sus pertenencias y los activos institucionales que tiene

a su cargo.
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8.4 Accidentes de trdnsito con vehiculos institucionales'6

8.4.1 En caso de un accidente de transito con un vehiculo institucional, la persona
conductora de la UTR o la PFAV de la UNED'/, se comunica con la policia de transito
y con la entidad aseguradora de la institucién, para informar sobre lo sucedido.

8.4.2 Posterior a informar a la policia de trdnsito y a la aseguradora; la persona conductora
de la UTR o la PFAV de la UNED debe de informar de manera inmediata a la persona
coordinadora de la UTR y a la persona superior inmediata.

8.4.3 Durante los diez dias hdbiles posteriores de haber transcurrido el incidente, la persona
conductora de la UTR o la PFAV de la UNED, se presenta al despacho judicial
respectivo para realizar la declaracién pertinente.

8.4.4 Una vez declarado en el despacho judicial respectivo, la persona conductora de la
UTR o la PFAV de la UNED, cuenta con un méximo de siete dias hdbiles para remitir
un correo a la cuenta ojuridic@uned.ac.cr de la OJ con copia a la persona
coordinadora de la UTR y jefatura de SERGE, la documentacién pertinente (boleta de
transito, boleta de la aseguradora de la institucién, declaracién ante el despacho
judicial y las fotografias, expediente judicial, entre otros), para la atencién de la
asesorfa legal.

8.4.5 La persona conductora de la UTR o la PFAV de la UNED, debe dar el seguimiento de
su proceso judicial (audiencias y juicios) ante la instancia respectiva; asf como, aportar
documentos nuevos a su expediente a la OJ, en caso de que se requiera. La OJ
determinard en cada caso concreto la oportunidad de conciliar.

8.4.6 Una vez emitida la sentencia por parte del despacho judicial, la OJ traslada el
resultado a la persona coordinadora de la UTR y a la persona conductora de la UTR

o la PFAV de la UNED.

8.4.6.1 Si el proceso judicial se resuelve a favor de la persona conductora de la UTR
o la PFAV de la UNED, la OJ procede a dar finalizacién al proceso judicial
y la UTR archivar la documentacién. Fin de proceso.

8.4.6.2 Si el proceso judicial se resuelve en contra de la persona conductora de la
UTR o la PFAV de la UNED, la persona coordinadora de la UTR procede a
gestionar con las personas responsables del Area de Remuneraciones de la
DGTH y OT, para que se inicie el cobro administrativo, segin lo estipulado
en el Reglamento para la Administracién y Prestacion de Servicios de
Transporte de la UNED. Fin de proceso.

16Para el desarrollo de esta seccién, es importante considerar el Protocolo trdmite de aseguramiento de activos de la UNED (Seccién
8). La persona conductora de la UTR o la PFAV de la UNED es quien gestiona todo lo relacionado a este tema.

17 No pueden realizar arreglos extrajudiciales cuando se produzca un accidente, y a su vez no puede mover el vehiculo institucional
hasta que la autoridad de trénsito lo establezca.
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Fin de seccién.

8.5 Mantenimiento preventivo, correctivo y/o reparacién de los vehiculos institucionales
administrados por la UTR.

8.5.1 La persona coordinadora de la UTR, jefe de sede o persona responsable de algin
vehiculo institucional, registra la informacién del mantenimiento preventivo y
correctivo, en el Sistema de Administracion de Transportes y da seguimiento de esta
semanalmente.

8.5.1.1 Si el vehiculo institucional le corresponde un mantenimiento preventivo, la
persona coordinadora de la UTR, jefe de sede o persona responsable de
algun vehiculo institucional, solicita a la persona funcionaria asignada de
mantenimiento de la UTR, la cita con la revision de este.
8.5.1.1.1 Siel vehiculo institucional debe ir a inspeccién técnica anual. Pasa
8.5.5
8.5.1.1.2 Si el vehiculo institucional requiere revisién periédica'®, pasa al
punto al 8.5.2.
8.5.1.2 Si el vehiculo institucional requiere un mantenimiento correctivo y/o
reparacién, la persona conductora de la UTR, remite un correo electrénico a
la persona funcionaria asignada de mantenimiento de la UTR, donde le

indica los fallos de dicho vehiculo para la reparacién respectiva. Pasa al
punto 8.5.2.

8.5.2 La persona asignada de mantenimiento de la UTR, revisa el vehiculo institucional.

8.5.2.1 Si el vehiculo institucional se encuentra en éptimo estado mecénico y/o
cumple con todos los requisitos de circulacién, pasa al punto 8.5.5

8.5.2.2 Si el vehiculo institucional no se encuentra en éptimo estado mecdénico y/o
no cumple con todos los requisitos de circulacién, la persona asignada de
mantenimiento de la UTR, comunica mediante correo electrénico a la
persona coordinadora de la UTR, jefe de sede o persona responsable de
algun vehiculo institucional, la situacién presentada. Pasa al punto 8.5.3

18 4 revision periédica se realiza cada 4 meses.
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8.5.3 La persona asignada de mantenimiento de la UTR o la persona funcionaria asignada
para la gestién del mantenimiento solicita con el visto bueno de la persona coordinadora
de la UTR la separacién presupuestaria a SERGE para iniciar con la reparacién respectiva
del vehiculo.

8.5.3.1 Si hay contenido presupuestario, la persona funcionaria responsable de SERGE,

brinda el contenido para iniciar dicha reparacién. Pasa al punto 8.5.4.

8.5.3.2 Si no hay contenido presupuestario, la persona funcionaria asignada de

8.5.4

8.5.5

8.5.6

procesos de separaciones presupuestarias de SERGE, comunica a la persona
coordinadora de la UTR, con la finalidad de que realice las gestiones pertinentes
con la jefatura de SERGE, hasta encontrar lo requerido para continuar con el
proceso. Pasa al punto 8.5.4.

La persona funcionaria asignada de mantenimiento de la UTR o persona funcionaria
asignada, procede con la gestién vinculada a la reparacién del vehiculo institucional
y al finalizar, comunica a la persona coordinadora de la UTR o jefe de sede o persona
responsable de algin vehiculo institucional, que el vehiculo se encuentra en dptimas
condiciones.

La persona conductora de la UTR o la persona funcionaria asignada de mantenimiento

de la UTR, gestiona la cita de inspeccién técnica anual y procede a llevar el vehiculo

institucional a las instalaciones de la inspeccién técnica vehicular.

8.5.5.1 Si la inspeccién técnica anual es aprobada, la empresa encargada de la
revisién vehicular brinda la documentacién que le acredita al vehiculo que
estd en orden, pasa al punto 8.5.6.

8.5.5.2 Si la inspeccién técnica anual no es aprobada, la empresa encargada de la
revisiéon vehicular brinda las recomendaciones para la mejora de dicho
vehiculo institucional y a su vez, la persona funcionaria asignada de
mantenimiento de la UTR, la persona conductora de la UTR, jefe de sede o
persona responsable de algin vehiculo institucional, procede con la
reparacién y gestiona nuevamente la cita para la reinspeccién técnica anual,
pasa al punto 8.5.2.

La persona funcionaria asignada de mantenimiento de la UTR, lleva un registro en el
Sistema de Administracién de Transportes, de los vehiculos institucionales que han
contado con revisiéon técnica, cudles han pasado por mantenimiento preventivo,
correctivo y/o reparacién.

Fin de seccién.
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8.6 Enajenacién de vehiculos institucionales ante el Registro Nacional

8.6.1

8.6.2

8.6.3

8.6.4

8.6.5

8.6.6

8.6.7

8.6.8

A inicio del afio, la persona coordinadora UTR revisa y evalta los vehiculos
institucionales a su cargo (vehiculos por antigiedad y con poco uso), y posteriormente,
le remite el estudio a la jefatura de SERGE, con la debida justificaciéon para lo que
corresponda.

La jefatura de SERGE analiza la solicitud remitida por la persona coordinadora de la

UTR.

8.6.2.1 Si se aprueba la solicitud, la jefatura de SERGE, da el visto bueno al oficio y
lo traslada a la persona vicerrectora ejecutiva, para su consideracion, pasa
al punto 8.6.3.

8.6.2.2 Si no se aprueba la solicitud, la jefatura de SERGE informa a la persona
coordinadora de la UTR los motivos. Fin de proceso.

La persona vicerrectora ejecutiva, revisa el estudio de enajenaciéon de vehiculos

institucionales remitido por la jefatura de SERGE.

8.6.3.1 Siaprueba el estudio, la persona vicerrectora ejecutiva, traslada el oficio con
su visto bueno al CU, pasa al punto 8.6.4.

8.6.3.2 Sino se aprueba el estudio, le informa a la jefatura de SERGE la decisién.
Fin de proceso.

El CU revisa y analiza la solicitud planteada de enajenacién de vehiculos

institucionales, por parte de la persona vicerrectora ejecutiva.

8.6.4.1 Si se autoriza la enajenacién, el CU emite un acuerdo autorizando la
enajenacion de los vehiculos institucionales, pasa al punto 8.6.5

8.6.4.2 Sino se autoriza la enajenacién, el CU emite un acuerdo. Fin del proceso

La persona coordinadora de la UTR realiza la gestion para el retiro de las placas de
los vehiculos institucionales y la devolucién de estas ante el Registro Nacional, este
ente emite una certificaciéon por unidad de la devolucién de placas metdlicas.

La persona coordinadora de la UTR traslada la certificacién por vehiculo institucional
a la jefatura de la OJ, para que realice la gestién de desinscripcion de la misma.

La persona coordinadora de la UTR resguarda los vehiculos institucionales en la UTR
mientras la OJ gestiona lo correspondiente a donacién o remate.

Una vez realizada la donacién o remate, la persona coordinadora de la UTR, solicita
a la persona funcionaria encargada de activos de la OCG, dar de baja los activos,
adjuntando copia del acuerdo del CU y la documentacién que la OJ facilite, para
efectos del tramite.
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8.6.9 La persona funcionaria encargada de los activos de la OCG, procede a dar de baja
en el sistema los activos, segin nota adjunta.

Fin de seccién.

8.7 Proceso de encomiendas de la UTR dirigidas a las sedes universitarias

7. na vez a la semana, la persona conductora de la , refira equipos electrénicos

8.7.1 U | la p ductora de la UTR, retira equipos electréni
provenientes de la Unidad de Soporte de la DTIC; asi como, la paqueteria de la UM
que va hacia las sedes universitarias.

8.7.2 La persona conductora de la UTR, ingresa en el dispositivo asignado, cada guia'? que
fue confeccionada por las personas funcionarias de las dependencias solicitantes a
través del Sistema de Mensajeria, para trasladar la paqueteria a las Sedes
Universitarias.

8.7.3 La persona conductora de la UTR, traslada la paqueteria a la Sede Universitaria
respectiva y gestiona con la persona funcionaria de Sede Universitaria asignada, el

recibido conforme de dicha encomienda.

Fin de seccién.

Fin del proceso.

9 Control de Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

Proceso

En la actividad 8.1.3. La persona funcionaria
solicitante o persona asignada en la
FEUNED, debe confirmar con la persona
responsable de la gira, al menos un dia antes
de la salida, si esta se va a dar.

La nota al pie 5 de la actividad 8.1.5 Pasa a ser nota al pie nimero 6

La nota al pie nimero 6 de la actividad 8.1.5 | Pasa a ser nota al pie nimero 7 y se hacen unos ajustes
indicaba: En lo que se refiere a la parada | en la redaccién, quedando de la siguiente manera: En lo

Proceso
Se incorpora al final de la actividad 8.1.3., una nota al
pie como nUmero 5.

19 Lo UTR solo trasladard equipos que se encuentre con guias.
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para alimentacién, el vehiculo institucional
no se puede desviar 2 km de la carretera
principal; ademds, no se debe recoger a las
personas  funcionarias en casas de
habitacién si se encuentra fuera de ruta.

que se refiere a la parada para alimentacién, el vehiculo
institucional no se puede desviar 2 km de la carretera
principal; ademés, no se debe recoger a personas
funcionarias si se estas se encuentran fuera de ruta

definida.

La nota al pie 7 de la actividad 8.1.5

Pasa a ser nota al pie nimero 8

En lo actividad 8.1.7.1. Si no presenta
anomalias, la persona conductora de la UTR
o PFAV de la UNED, procede con la gira.
Pasa al punto 8.1.8

Se incorpora al final de la actividad las siguientes
palabras... utilizando la ruta mas eficiente.

Las notas al pie 8,9, 10, 11, 12,13, 14, 15,
16y 17

Las notas al pie nimeros 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15,
16 y 17 pasan a numerarse como 9, 10, 11, 13, 14, 15,
16,17,18y 19, respectivamente. Asimismo, se incorpora
una nueva nota al pie con el nimero 12.

8.1.10.2 Si en la revisién no se detectan
dafios generales, la persona oficial de
seguridad, no hace ningin registro en los
formularios Boleta de revisién vehicular o
Control de salidas y entradas de motocicletas
FUNED SERGE UTR 01.00.06, segin
corresponda, pasa al punto 8.1.11.

8.1.10.2Si en la revisidn no se detectan dafios generales,
la persona oficial de seguridad registra el ingreso del
vehiculo institucional y consigna que la revisién se realizé
sin detectarse anomalias en el formulario el formulario
Boleta de revisién vehicular o Control de salidas vy
entradas de motocicletas FUNED SERGE UTR 01.00.06,
segln corresponda, pasa al punto 8.1.11.

8.1.11La persona conductora de la UTR o la
PFAV de la UNED, debe dejar el vehiculo
institucional con el tanque de combustible
lleno y limpio en las instalaciones de la
Universidad asignada, para la gira del
siguiente dia.

8.1.11 La persona conductora de la UTR o la PFAV de
la UNED, debe dejar el vehiculo institucional limpio y con
el tanque de combustible lleno en las instalaciones de la
Universidad asignada, para la gira del dia siguiente.

8.2.5.2 Si aprueba la solicitud de manejo
institucional, remite el acuerdo y la persona
funcionaria asignada de SERGE realiza el
carnet de permiso de manejo institucional y
asigna el Dallas Key a la persona
funcionaria; adicionalmente informa a la
persona coordinadora de la UTR para que
incorpore a la persona en el sistema de
Administracién de Transportes y GPS, la
informacién de la PFAV de la UNED. Pasa al
8.2.6

8.2.5.2 Si aprueba la solicitud de manejo institucional,
remite el acuerdo a las partes interesadas y la persona
funcionaria asignada de SERGE realiza el carnet de
permiso de manejo institucional y asigna el Dallas Key a
la  persona funcionaria  cuando  correspondal2;
adicionalmente informa a la persona coordinadora de la
UTR para que incorpore a la persona en el sistema de
Administracién de Transportes y GPS, la informacién de

la PFAV de la UNED. Pasa al 8.2.6

8.3.1.2 En caso de no detectarse perdidas
accesorios del vehiculo institucional, la
persona conductora de la UTR o la PFAV de
la UNED, procede a guardar el

vehiculo, dejarlo limpio y listo para la
siguiente gira. Fin de proceso.

8.3.1.2 En caso de no detectarse perdidas accesorios del
vehiculo institucional, la persona conductora de la UTR o
la PFAV de la UNED, procede a estacionar el vehiculo,
dejarlo limpio y listo para la siguiente gira. Fin de
proceso.

8.4.4 Una vez declarado en el despacho
judicial respectivo, la persona conductora de
la UTR o la PFAV de la UNED, cuenta con un
maximo de siete dias hdbiles para remitir

8.4.4 Una vez declarado en el despacho judicial
respectivo, la persona conductora de la UTR o la PFAV de
la UNED, cuenta con un mdximo de siete dias hdabiles
para remitir un correo a la cuenta ojuridic@uned.ac.cr de
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un correo a la cuenta ojuridic@uned.ac.cr
de la OJ con copia a la persona
coordinadora de la UTR y jefatura de SERGE,
la documentacién pertinente (boleta de
transito, boleta de la aseguradora de la
institucion, declaraciéon ante el despacho
judicial y las fotografias, entre otros), para la
atencién de la asesorfa legal.

la OJ con copia a la persona coordinadora de la UTR y
iefatura de SERGE, la documentacién pertinente (boleta
de trdnsito, boleta de la aseguradora de la institucién,
declaracién ante el despacho judicial, las fotografias y el
expediente judicial, entre ofros), para la atencién de la
asesorfa legal.

8.4.5 La persona conductora de la UTR o la
PFAV de la UNED, debe dar el seguimiento
de su proceso judicial (audiencias y juicios)
ante la instancia respectiva; asi como,
aportar documentos nuevos a su expediente
a la OJ, en caso de que se requiera

8.4.5 La persona conductora de la UTR o la PFAV de
la UNED, debe dar el seguimiento de su proceso judicial
(audiencias y juicios) ante la instancia respectiva; asf
como, aportar documentos nuevos a su expediente a la
OJ, en caso de que se requiera. La OJ determinard en
cada caso concreto la oportunidad de conciliar.

NA

8.4.6 Una vez emitida la sentencia por parte del
despacho judicial, la OJ traslada el resultado a la persona
coordinadora de la UTR y a la persona conductora de la

UTR o la PFAV de la UNED.

8.4.5.1 Si el proceso judicial se resuelve a
favor de la persona conductora de la UTR
o la PFAV de la UNED. Fin de proceso.

8.4.6.1 Si el proceso judicial se resuelve a favor de la
persona conductora de la UTR o la PFAV de la UNED, la
OJ procede a dar finalizacién al proceso judicial y la UTR
archivar la documentacién. Fin de proceso.

8.4.5.2 Si el proceso judicial se resuelve en
contra de la persona conductora de la

UTR o la PFAV de la UNED, esta asume el
costo correspondiente a las reparaciones,
segun lo estipulado en el Reglamento para
la Administracién y Prestacién de Servicios de
Transporte de la UNED. Fin de proceso.

Pasa a ser el punto 8.4.6.2.

Fin del Procedimiento.
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
Gestion del transporte institucional PUNED UTR 01
La persona funcionaria de la dependencia
solicitante o la persona asignada en la Persona coordinadora de la UTR
FEUNED
C Inicio de seccién >
Ingresa en el entorno de
funcionarios de la pagina
web de la UNED, para
realizar la solicitud de
transporte
cks a;_)rok_)ado p_or € St Revisa las solicitudes
eriorinmediat
NO
4@ ZHay disponibilidad
de recursos?
Si
v
NO
Asigna
Analiza la logistica de la
gira
—
2 viable IaA logistica
— de la gira?
ju ]
[an)
]
= Sl
o
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= Asigna a la persona
[t conductoradela UTRy
o . N . .
‘S vehiculo institucional;
3 Confirma con la persona asimismo, el sistema le
43 responsable de la gira envia la notificacién ala NO
<= persona funcionaria de
[<3) que fue aceptada la
= solicitud
o
o
v
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Gestidn del transporte institucional PUNED UTR 01

La persona funcionaria de la
dependencia solicitante o la persona
asignada en la FEUNED

Persona coordinadora de la UTR

Persona conductora de la UTR o

PFAV

éSe cancelalagira?

Si
A 4

Gestiona la cancelacion del
servicio de transporte

8.1. Gestion del transporte institucional PUNED UTR 01

O—>

Descarga las boletas de las

Coordina con la
persona funcionaria
de la dependencia

giras del dia siguiente

solicitante o persona
asignada en la
FEUNED

persona?

NO
h 4

Se presenta al lugar y hora SI

indicado en la solicitud

|

Revisa fisicamente el
vehiculo institucional

FUNED SERGE
UTR01.00.01
FUNED SERGE
UTR 01.00.02
FUNED SERGE
UTR01.00.03
FUNED SERGE
UTR 01.00.04
FUNED SERGE
Sl UTR01.00.05
i FUNED SERGE

¢ Existen dafios?

UTR 01.00.06

Las registra en el

formulario |
correspondiente y
continua con la gira

-

Ly

No hace ningun registro en

el formulario y continua
con la gira

Verifica el estado del
vehiculo institucional
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Gestion del transporte institucional PUNED UTR 01

8.1. Gestidn del transporte institucional PUNED UTR 01

Persona conductora de la UTR o PFAV

¢Presenta anomalias?

NO
v

Procede con lagira B

—»  Gestiona la situacién paralagira

v

Comunica y gestiona con la persona
coordinadora dela UTR, la sustitucion [¢—
del vehiculo institucional

v

Resguarda el vehiculo institucional en
un lugar seguro

¢Sufre algln contratiempo?

NO
4

S Procede a recogerlo para continuar
las tareas asignadas

Comunica de inmediato a la persona
—» coordinadora dela UTR, y gestiona la
denuncia

Procede con la revision del vehiculo
institucional
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Gestion del transporte institucional PUNED UTR 01

8.1. Gestidn del transporte institucional PUNED UTR 01

Persona oficial de seguridad

Persona conductora de la UTR o

PFAV

Persona coordinadora de la UTR

ZDetecta dafio
generales?

sl
4

Registra las mismas
en los formularios, [«
segun corresponda

FUNED SERGE
UTR01.00.01
FUNED SERGE
UTR 01.00.02
FUNED SERGE
UTR 01.00.03
FUNED SERGE
UTR 01.00.04
FUNED SERGE
UTR01.00.05
FUNED SERGE
UTR 01.00.06

Registra el ingreso
del vehiculo |y
consigna que la

Deja el vehiculo
institucional en las

revision se realizé sin
detectarse anomalias
en los formularios

instalaciones de la
Universidad asignada

v

Entrega alapersona
coordinadoradela
US los formularios, y

Revisa los
formularios para

estaa suvezlas
traslada ala persona
coordinadoradela
UTR

Procede a archivar
los formularios

<Corresponde
rqantenimientg

Sl

v

NO.

verificar si existen
dafios reportados

¢ Existen dafios
generales?

Sl

» Analiza la situacion

Lo asigna ala
persona funcionaria
asignada de
mantenimiento de la
UTR




)

Gestion del Transporte

Institucional

Cédigo

PUNED SERGE UTR 01

Dependencia

Oficina de Servicios
Generales- Unidad de
Transportes

Rige a partir de

26 de agosto, 2026

Versién

02

Pdgina

25 de 34

Gestidon del transporte institucional PUNED UTR 01

Persona conductora de la UTR o PFAV

Persona coordinadora de la UTR

8.1. Gestion del transporte institucional PUNED UTR 01

¢Presenta golpes

Solicita un informe para
analizar la reparaciény

se percataron?

s
4

Comunican por medio
de un correo electrénico
ala persona

corrobora con los
formulario anteriores

FUNED SERGE
UTR01.00.01
FUNED SERGE
UTR 01.00.02
FUNED SERGE
UTR 01.00.03
FUNED SERGE

UTR01.00.04
FUNED SERGE
UTR01.00.05
FUNED SERGE
UTR01.00.06

Gestiona con los talleres
autorizados la valoracion

coordinadoradela UTRy
ala persona superior
inmediata, presentando
un informe

del vehiculo

Remite un oficio a la
jefatura de SERGE con la
investigacion realizada
para la valoracién

< Fin de seccion

"
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8.2. Autorizacion para conducir vehiculos institucionales de la UNED

La persona funcionaria
de la dependencia
solicitante

Persona funcionaria
asignada de SERGE

Jefatura de SERGE

Persona vicerrectora
ejecutiva

Inicio de seccion

FUNED
SERGE
UTR

01.00.07

Remite el
formulario

I

éViene
correctay
ompleta?

NO
A 4

Devuelve la
solicitud con la
justificacion Sl

—

Elabora un oficio,
ylotraslada ala

¢Requiere

jefaturade
SERGE, para su
revision

Y

cambios?

Sl
v

Lo devuelve con NO

Remite el oficio
para el visto
buenoala

observaciones

Lo firma para

persona
vicerrectora
ejecutiva

continuar con el [4—
proceso

<Requier

modificacion
el oficio?,

Y

Sl
\ 4

Devuelve el oficio
ala persona

Envia al CONRE el
oficio junto con la

funcionaria
asignada de
SERGE

Da el visto bueno

documentaciéon
relacionada

al oficio para que [¢—
se envie al CONRE
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8.2. Autorizacion para conducir vehiculos institucionales de la UNED

El CONRE

Persona funcionaria
asignada de SERGE

PFAV de la UNED

Analiza el oficioy la
documentacién
relacionada

éApruebala
solicitud?

NO
v

Realiza el acuerdo
respectivo y lo
comunica a las partes
interesadas

Hace el carnety
asigna el Dallas Key
cuando corresponda,
y comunica ala UTR

Remite el acuerdo y

lo comunica alas
partes interesadas

| parala incorporacién
de la personaen el
sistema de
Administracion de
Transportesy GPS

éViene el
formulario

A

Antes de que se
expire el permiso de
manejo institucional,
remite el formulario a

la persona
funcionaria asignada
de SERGE

correcto?

NO
v

Devuelve la solicitud

con la justificacién

Confecciona el carnet
de permiso de
manejo einformaa la
personadela

dependencia
solicitante y solicita
devolver el carnet
anterior

v

Lleva un registro de
las solicitudes de
permisos de manejos
de vehiculos
institucionales y de
las renovaciones
respectiva

Fin de seccién
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8.3. Sustracciones de accesorios y/o activos en los vehiculos institucionales de la UNED

Persona conductora de la UTR o PFV de la

UNED

Persona coordinadora de la UTR

Inicio de seccién )

Revisa en conjunto
con la persona
oficial de seguridad,
el vehiculo
institucional y los
accesorios

<Se detecta
perdidas de
qccesorios?

SI
\ 4

Le comunica por
correo electrénico a
la persona
coordinadora UTR,

FUNED SERGE
UTR01.00.01
FUNED SERGE
UTR01.00.02
FUNED SERGE
UTR01.00.03
FUNED SERGE
UTR 01.00.04
FUNED SERGE
UTR01.00.05
FUNED SERGE
UTR01.00.06

\_/_\

Brinda un nuevo
accesorioala

el faltante del o los
accesorios y le
traslada los
formularios

Estaciona el
vehiculo, dejandolo

limpio y listo para la
siguiente gira

persona conductora
de laUTR o la PFAV
de la UNED

|

Revisa los
formularios de los
vehiculos
institucionales que
realizaron girasy
que presentaron
irregularidades

Cuando se trate de
siniestros como el
robo de un vehiculo
institucional, se,
aplicara lo indicado
en el Protocolo
para el tramite de
aseguramiento de
activos

UNED Prot-
02-MPGA-
PF-03-V.2
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Gestidn del transporte institucional PUNED UTR 01

8.4. Accidentes de transito de vehiculos institucionales

Persona conductora de la UTR o
PFV dela UNED

oJ

Persona coordinadora de la UTR

Inicio de seccién

En caso de un accidente de
transito con un vehiculo
institucional, se comunica
con la policia de transito y
con la entidad aseguradora
de lainstitucion

v

Informa la persona
coordinadoradela UTRya
la persona superior
inmediata

v

Se presenta al despacho
judicial respectivo para
realizar la declaracion
pertinente

v

Remite un correo a la 0J,
con copia a las personas
involucradas, la
documentacién pertinente,
para la atencidn de la
asesoria legal

v

Da el seguimiento de su

Traslada el resultado a la
persona coordinadora de la

proceso judicial (audiencias
y juicios)

UTRy ala persona
conductoradela UTRo la
PFAV de la UNED

de la persona
conductoradela UTR

Sl

Procede a dar finalizacion

NO—»

Reglamento para
la Administracién
y Prestacion de
Servicios de
Transportedela

Gestiona con las personas
responsables del Area de
Remuneraciones dela

DGTHYy OT, para que se
inicie el cobro
administrativo, segun
Reglamento

Fin de seccion

al proceso judicial y archivo
de parte de la UTR
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Gestidn del transporte institucional PUNED UTR 01

Persona coordinadora de la UTR,
jefe de sede o persona
responsable de algun vehiculo
institucional

Persona funcionaria asignada de

mantenimiento de la UTR

Persona conductora de la UTR

Inicio de seccién

Registra la
informacién del
mantenimiento

preventivo y
correctivo,
y da seguimiento

(€orrespond

mantenimiento
reventivo?

N

v

Solicita a la persona
funcionaria asignada
de mantenimiento de

=2
o

la UTR, lacita con la
revision del vehiculo

8.5. Mantenimiento preventivo, correctivo y/o reparacién de los vehiculos institucionales administrados por la UTR

N

de inspeccio
écnica anual?

NO
v

Revisa el vehiculo

Remite un correo
electrénico a la
persona
funcionaria
asignada de
mantenimiento
de laUTR

institucional

mecanico?

NO
v

Comunica la
situacion presentada
alas personas
involucradas
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Gestion del transporte institucional PUNED UTR O

1

Persona funcionaria
asignada de
mantenimiento de la UTR

. . asign
Persona funcionaria g

responsable de SERGE

Persona funcionaria

presupuestarias de

ada de procesos de
separaciones

SERGE

Empresa encargada de
la revisién vehicular

Solicita la separacion
presupuestaria a
SERGE para iniciar la
reparacion del
vehiculo

<Hay conteni
resupuestaria2

NO—>|

sl j

Comunica ala
persona
coordinadora de
la UTR, para que
gestione lo
pertinente con la
efatura de SERGE

L Brinda el contenido
Procede con la
reparaciony al

finalizar, comunica a

la personas

involucradas, que el

vehiculo se encuentra
en optimas
condiciones

Gestiona la cita de
inspeccion técnica
anual y procede a
llevar el vehiculo

institucional a las

instalaciones de la

inspeccion técnica
vehicular

<Es aprobada
inspeccion?

Sl
A 4

Lleva un registro
de los vehiculos
institucionales
que han contado
con revision
técnica,
mantenimiento
preventivo,
correctivo y/o
reparacion

Fin de seccién

8.5. Mantenimiento preventivo, correctivo y/o reparacion de los vehiculos institucionales administrados por la UTR

Brindala

documentacién
que le acreditaal
vehiculo que estd

en orden

Brinda las

recomendaciones

para la mejorade
dicho vehiculo
institucional y
nuevamente

gestionan la cita

para la

reinspeccion
técnica anual
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Persona coordinadora Jefatura de SERGE Persona vicerrectora cu

Inicio de seccion

Revisay evalua
los vehiculos
institucionales a
sucargo,y le
remite el estudio
ala jefatura de
SERGE

Analiza la

Gestiona el retiro
de las placas de
los vehiculos
institucionalesy
ladevolucién de
estas ante el
Registro Nacional

solicitud

¢Apruebala
solicitud?

N
A 4

Da el visto bueno
aloficioy lo
traslada ala

Revisa el estudio
de enajenacion

persona
vicerrectora
ejecutiva

Informa ala
persona
—»{ coordinadorade
laUTR los
motivos

de vehiculos
institucionales

¢Aprueba e
estudio?

N
v

Traslada el oficio
NO con su visto

bueno al CU

Informa ala
| jefatura de SERGE
la decision

Revisay analiza la
solicitud
planteada de
enajenacion de
vehiculos
institucionales

¢Autoriza la
enajenacion?

Emite un acuerdo Sl

8.6. Enajenacion de vehiculos institucionales ante el Registro Nacional

Emite un acuerdo [¢—
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Persona coordinadora de la UTR

La persona funcionaria encargada de
los activos de la OCG

Traslada la
certificacién por
vehiculo
institucional ala
jefaturadelaOlJ,
para las gestiones
correspondientes

Resguarda los
vehiculos
institucionales en
la UTR mientras la
OJ gestiona la
donacién o
remate

Solicitaa la

8.6. Enajenacion de vehiculos institucionales ante el Registro Nacional

persona
funcionaria

Da de bajaen el
sistema los

encargadade
activos de la OCG,
dar de bajalos
activos

activos, segun
nota adjunta

Fin de seccidn
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Persona conductora de la UTR

8.7. Proceso de encomiendas de la UTR dirigidas a las sedes universitarias

( Inicio de seccién )

Retira equipos
electrénicosy la
paqueteria de laUM que
va hacialas sedes
universitarias

Ingresa en el dispositivo
asignado, cada guia, para
trasladar la paqueteria a
las Sedes Universitarias

Traslada la paqueteriaa la
Sede Universitaria
respectiva y gestiona con
la persona funcionaria de
Sede Universitaria
asignada

( Fin de proceso )
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