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E5TADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 028/2020
La Paz, 14 de septiembre de 2020

VISTOS:

Que, mediante, Informe Técnico SEA-UAA-IT N°041/2020 de 31 de agosto de
2020, emitido por el Lic. Julio César Mendoza Mamani Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos, solicita la emision de una resolucion administrativa para
la Aprobacidn del Reglamento Interno de Uso de Vehiculos.

CONSIDERANDO:

Que. el Articulo 125 v 126 de la Ley N° 031 de 19 de julio de 2010. Marco de
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ihdfiez" modificada por la Ley N°© 924
de 29 de marzo de 2017 v por la Ley N° 1198 de 14 de Julio de 2019; dispone la
creacion del Servicio Estatal de Autonomias, como entidad piiblica
descentralizada bajo tuicién del Ministerio de la Presidencia, con personalidad
Juridica de derecho puiblico, con jurisdiccién nacional, autonomia de gestion
lécnica, administrativa y presupuestaria, constituvendo un organismo de consulta,
apoyo y asistencia técnica de las Entidades Territoriales Autonomas v del nivel
central del Estado, en el proceso de implementacion v desarrollo del régimen de
autonomias dispuesto en la Constitucion Politica del Estado.

Que. la Ley N° 1267 de 20 de diciembre de 2019, aprobd el Presupuesto General
del Estado para la gestion 2020, misma que aprueba un presupuesto institucional
para el Servicio Estatal de Autonomias de Bs.6.177.709,00 (Seis millones ciento
setenta y siete mil setecientos nueve 00/100 bolivianos), con la fuente de
Jinanciamiento 41 “Transferencias TGN” y organismo financiador 111 “Tesoro
General de la Nacion”,

Que, los incisos a), c), d) y f) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0802 de 23 de
Jebrero de 2011, establecen las atribuciones de la Direccion Ejecutiva del Servicio
Estatal de Autonomias, disponiendo que ejerce la representacion legal, dirige la
entidad en todas sus actividades técnico — administrativas, es la encargada de
hacer cumplir las normas legales inherentes a las atribuciones v funciones del
Servicio Estatal de Autonomias v dictar las resoluciones administrativas en el drea
de su competencia.

Que, mediante Resolucion Suprema N© 26191-A4 de 16 de diciembre de 2019, se
designa al civdadano Freddyv Esteban Ortuito Casson como Director Ejecutivo
Interino del Servicio Estatal de Autonomias — SEA.

CONSIDERANDO:
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Que, la Ley N° [178 de 20 de julio de 1980 de Administracion v Control
Gubernamental y sus Decretos Reglamentarios. Establece en su articulo 10 que
Las entidades empleardn los bienes y los servicios que contraten, en los fines
previstos en la Programacion de Operaciones v realizardn el mantenimiento
preventivo y la salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de su
Manejo.

Que. el Decreto Supremo N° 0181 del 28 de julio de 2009, que aprueba las Normas
Basicas de Administracion de Bienes v Servicios. Establece en su Articulo 152 que,
los activos fijos muebles como los vehiculos y otros motorizados deben registrar
su derecho propietario a nombre de la entidad en las instancias correspondientes,
labor que estard a cargo de la Unidad Administrativa de cada entidad en
coordinacion con la Unidad Juridica o el Asesor Legal y que la Unidad o
Responsable de Activos Fijos, deberd efectuar seguimiento v control sobre el
saneamiento de la documentucion legal de los vehiculos v motorizados de lu
entidad informando al Mdximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa,

Que, el Articulo 153 del mismo Decreto dicta que el mantenimiento es la Juncion
especializada de conservacién que se efectiia a los activos para que Permanezcan
en condiciones de uso y el Mdiximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa debe
establecer politica v procedimientos de mantenimiento para promover el
rendimiento efectivo de los bienes en servicio, evitando su deterioro incontrolado,
averias u otros resultados indeseables que pongan en riesgo la conservacion del
bien

Que, el Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, que establece el marco
de austeridad racionalizando el gasto de las entidades piblicas, exceptuando los
Gobiernos Municipales y Universidades. Delimita las autoridades que tendrdn el
beneficio del uso de vehiculos oficiales para el desenvolvimiento de sus funciones,
quedando prohibido el uso de los mismos en actividades privadas: Ministros y
Viceministros de Estado: Contralor General de la Repiblica: Presidente de lu
Corte Nacional Electoral: Presidentes de las Cortes Departamentales Electorales:
Prefectos de Departamento,; Defensor del Pueblo: Presidente y Gerente General
del Banco Ceniral de Bolivia; Superintendentes; Comandante en Jefe de Las
Fuerzas Armadas y miembros del Alto Mando Militar; Comandante General de la
Policia Nacional v Alto Mando Policial v mdxima autoridad ejecutiva de
Instituciones  Autdrquicas.  Descentralizadas,  Desconcentradas,  Servicios
Nacionales y Empresas Piblicas de la Administracion Nacional v Departamental.

Que. el Decreto Supremo N° 2063 del 23 de julio de 2014, que regula el alquiler
de vehiculos v el uso de estos en fin de semana y feriados, establece que el uso de
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vehiculos oficiales en fin de semana v dias feriados, se autorizard conforme al
reglamento interno de cada entidad. aprobado por la Mdaxima Autoridad Ejecutiva
o mdaxima instancia resolutiva, segiin corresponda.

CONSIDERANDO:

Que, mediante, Informe Técnico SEA-UAA-IT N© 04172020 de 31 de agosto de
2020, emitido por el Lic. Julio César Mendoza Mamani Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos establece que el documento adjunto facilitard el control
del uso del o los vehiculo (s) de la entidad, el mismo que seiala actividades,
responsabilidades, manejo, prohibiciones y mantenimiento. Asimismo, éste
concluve y recomienda el presente Reglamento Interno de Uso de vehiculos se
traduce en un instrumento de gestion, recomendando a su autoridad la aprobacién
del mismo mediante Resolucion Administrativa previo informe legal.

Que, el Informe Legal SEA/UAJ/RA/LFLA N° 028/2020 de 14 de septiembre de
2020, emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos del SEA, concluve que revisado
los antecedentes y la normativa vigente, se verificd que la solicitud realizada por
la Unidad de Asuntos Administrativos es viable, ya que implementa las
disposiciones normativas generales y especificas referentes a la temdtica. en ese
sentido, dicha solicitud se enmarca en la normativa vigente, ya que concuerda con
las previsiones legales citadas, advirtiéndose su viabilidad técnica v legal, a cuvo
efecto se recomienda su aprobacion.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino del Servicio Estatal de Autonomias, Dr. Freddy
Esteban Ortuiio Casson designado por Resolucion Suprema N°© 26191-A de 16 de
diciembre de 2019, en uso de las legitimas atribuciones y competencias que le
confieren la Lev N° 031 v el Decreto Supremo N° 0802.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR el Reglamento de Uso de Vehiculos
Oficiales del SEA, en sus 6 Capitulos, y 18 Articulos, mismo que en ANEXO forma
parte de la presente resolucion administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- La Unidad de Asuntos Administrativos del Servicio
Estatal de Autonomias, queda encargada de la difusion, implementacion y
cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese, ciimplase y archivese.

FEQC:Afla
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EZTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

ANEXO
REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- (Objetivo del Reglamento)

EI presente reglamento Interno de Administracion y Uso de Vehiculos tiene por objetivo
normar y regular la administracién, asignacién, uso y mantenimiento de los vehiculos en
propiedad o en custodia del Servicio Estatal de Autonomias (SEA), instrumentos que
facilitan las actividades publicas que desarrolla la institucion, en el marco de sus
competencias.

Asi también regular el suministro de gasolina de acuerdo al Art. 19°. (Combustible de
vehiculos oficiales) dentro del Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004,

Articulo 2.- (Ambito de la Aplicacién)

El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacién obligatoria para todos los (las)
Servidores (as) Publicos (as) del Servicio Estatal de Autonomias.

La Unidad de Asuntos Administrativos (UAA), a través del Profesional en

Contrataciones, Almacenes y Servicios Generales, son responsables de implementar v
hacer cumplir el presente Reglamento.

Articulo 3.- (Base Legal)
El Presente Reglamento Interno, tiene como base legal las siguientes disposiciones:
e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1980 de Administracién y Control Gubernamental

y sus Decretos Reglamentarios.

e Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, que establece el marco de
austeridad racionalizando ¢l gasto de las entidades publicas. exceptuando los
Gobiernos Municipales y Universidades.

e Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de de 2009, que aprueba Las Normas
Basicas de Administracién de Bienes v Servicios.

e Decreto Supremo N°23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica.

e Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, Modificacion al Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcion Publica

e Decreto Supremo N° 2063, de 23 de julio de 2014, que regula el alquiler de
vehiculos, y uso de estos en fin de semana y feriados.
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ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Articulo 4.- (Revision y Actualizacién)

La Unidad de Asuntos Administrativos, es responsable de revisar y ajustar el presente
reglamento, de acuerdo a necesidades identificadas en la institucion.

El Reglamento Interno de Uso de vehiculos debera ser aprobado mediante Resolucion
Administrativa.

Articulo 5.- (Difusion del Reglamento)

La Unidad de Asuntos Administrativos serd la encargada de socializar el presente
Reglamento a todos los funcionarios del Servicio Estatal de Autonomias.

CAPITULO IT
RESPONSABILIDADES

Articulo 6.- (Responsabilidades)

1.

Ella Jefe(a) de Unidad de Asuntos Administrativos serd responsable de:

a) Difundir y hacer cumplir el presente Reglamento.

b) Autorizar el uso de vehiculos en comision dentro o fuera de la ciudad por un plazo

igual o mayor a un dia.

¢) Autorizar la salida de vehiculos en fin de semana o feriado.

2

Profesional en Contrataciones, Almacenes y Servicios Generales

El Profesional en Contrataciones. Almacenes y Servicios Generales, tiene las siguientes
responsabilidades:

a)

3

Realizar y coordinar con la unidad solicitante la asignacion del vehiculo:
Formulario de Entrega de Activos al funcionario indicado (chofer), adjuntando e
inventario de herramientas y otros accesorios que forman parte del mismo.

Controlar, registrar y resguardar la documentacion del vehiculo del Servicio
Estatal de Autonomias.

Solicitar la adquisicién de combustible para garantizar la disponibilidad del
mismo para el vehiculo en el momento que se requiera.

Efectuar el control del uso del combustible asignado mediante vales.
Solicitar v efectuar seguimiento para la contratacion de seguro de automotores.
Solicitar la adquisicion del Seguro Obligatorio de Automotores (SOAT)

En coordinacion con el chofer responsable del vehiculo, efectuar el control sobre
el estado del vehiculo y el mantenimiento que requiere.

Custodio de vehiculo

El funcionario que sea asignado como custodio del vehiculo del Servicio Estatal de
Autonomias tiene las siguientes responsabilidades:
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g)
h)

Custodiar y salvaguardar el vehiculo asignado. asi como las herramientas en
general y accesorios que forman parte del mismo.

Guardar el vehiculo en el lugar autorizado por el Servicio Fstatal de Autonomias.

Solicitar oportunamente los vales de combustible, para garantizar el normal
abastecimiento del mismo al vehiculo bajo su custodia.

Efectuar el requerimiento oportuno del servicio de mantenimiento del vehiculo
asignado para velar por el buen estado de funcionamiento (mantenimiento
preventivo. mantenimiento correctivo, inspecciones técnicas, etc.).

Velar por el correcto funcionamiento, conservacion y limpieza del vehiculo
asignado.

Para viajes al interior, revisar los lubricantes, frenos. direccion, luces,
combustible, agua del radiador, agua destilada de la bateria. asi como cualquier
otra pieza para el funcionamiento del vehiculo.

Realizar el registro del carguio de gasolina.

Realizar el Registro diario de salida y retorno del Vehiculo al parqueo del
Servicio Estatal de Autonomias.

Llevar un reporte diario de movilizacion “Registro de Bitdcora™.

CAPITULO 11
DEL USO DE LOS VEHICULOS

Articulo 7.- (Uso de los vehiculos)

a)

b)

¢)

d)

Se autoriza el uso del vehiculo oficial, solo para fines estrictamente
institucionales.

El/la Director/a Ejecutivo/a podra circular en dias y horarios no laborables para
efectuar actividades propias de la institucion.

El vehiculo podré realizar viajes al interior del pafs, previa autorizacion de la
Unidad de Asuntos Administrativos.

Todo vehiculo del Servicio Estatal de Autonomias debe contar con una llanta de
auxilio en condiciones de cambio, guifiadores, parachoques vy retrovisores en
perfecto estado y funcionamiento, botiquin de primeros auxilios. accesorios de
sefializacion, herramientas y extinguidor.

Articulo 8.- (Prohibiciones).

E Estd prohibida la realizacion de los siguientes actos:
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ESTADRO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

b)

d)

g
h)

I.

La conduccién de vehiculos oficiales por funcionarios del Servicio Estatal de
Autonomias que no sean los designados para la conduccién de los vehiculos.

El uso de los vehiculos oficiales por personas ajenas al Servicio Estatal de
Autonomias. Los danos emergentes de este hecho, como las pérdidas de
herramientas, accesorios y otros. seran cubiertos por el funcionario designado
para la conduccién del vehiculo.

El manejo del vehiculo del Servicio Estatal de Autonomias en estado
de ebriedad, o el traslado de personas en estado de ebriedad, caso contrario se
tomaran las acciones legales correspondientes.

El manejo del vehiculo del Servicio Estatal de Autonomias sin la respectiva
licencia de conducir, caso contrario se tomaran las acciones legales
correspondientes.

El transporte de bebidas alcohdlicas, drogas psicotropicas v sustancias
controladas, asi como €l uso de los vehiculos bajo la influencia de alguna de
estas sustancias.

El nimero de pasajeros no deberd exceder el establecido en la poliza de seguro.
de la misma manera no deberd exceder el peso de carga establecido por el
fabricante del vehiculo.

Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.

Realizar reparaciones y/o mantenimientos sin el conocimiento y autorizacion
expresa de la Unidad de Asuntos Administrativos.

Il De manera excepcional, en el caso de que por razones extraordinarias
otros funcionarios deban conducir vehiculos oficiales. se debera
contar con la autorizacion expresa de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

Articulo 9.- (Sanciones).

En caso que el funcionario que tenga asignado un vehiculo, incumpla con lo establecido
en el presente reglamento, serd sancionado de acuerdo al Reglamento Interno de
Personal (RIP), y si el caso amerita el inicio de un proceso de responsabilidad por la
funcién publica.

Articulo 10.- (Control y registro).

El control y registro del vehiculo en custodia o de propiedad del Servicio Estatal
de Autonomias, se realizard de acuerdo al presente reglamento y estara a cargo
del Profesional en Contrataciones, Almacenes y Servicios Generales.
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II. Para el control de los vehiculos. se implementardn los siguientes registros de
Kardex: que realizara el Profesional en Contrataciones, Almacenes y Servicios
Generales.

a) Identificacion del vehiculo, en el cual debera tener la siguiente informacion:
- Codigo Interno asignado por Activos Fijos
- Numero de Placa Oficial
- Marca
- Modelo
- Tipo de vehiculo
- Numero de motor
- Numero de Chasis
- Estado de vehiculo
- Nuamero de RUA
- Numero de Péliza de seguro
- Nombre del Custodio
- Fecha de asignacion
b) Accesorios y Herramientas del vehiculo.

¢} Documentacién referida a mantenimientos efectuados.

Articulo 11.- (Asignacion de Vehiculos Oficiales).

De acuerdo al articulo 17 y 18 del D.S. 27327 para facilitar una adecuada programacion
y control del uso de los vehiculos, se asignard un Vehiculo de Uso Oficial para el
traslado del/la Directora/a Ejecutivo/a.

Articulo 12.- (Procedimientos para solicitar la asignacién de vehiculos en
Comision).

La asignacién en comision de vehiculos se refiere a la solicitud del vehiculo Oficial para
viajes, para cuyo efecto se cumplird el siguiente procedimiento previa coordinacion con
la Maxima Autoridad Ejecutiva.

a) Para salida en comision en fin de semana o feriado ¢l funcionario que requiera
el uso de un vehiculo. lo solicitard mediante nota interna, el mismo sera
autorizado por su inmediato superior, y entregado al(la) Jefe/a de Unidad de
Asuntos Administrativos para su autorizaciéon, mismo que serd asignado de
acuerdo a disponibilidad
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b) Para periodos en comision de hasta un dia; el funcionario que requiera el uso
de un vehiculo, lo solicitard mediante nota interna al(la) Jefe/a de Unidad de
Asuntos Administrativos, seflalando su requerimiento de vales para
aprovisionamiento de combustible, vehiculo que serd asignado de acuerdo a
disponibilidad.

¢) Laduracion del viaje no podra tener una duracion continua de mas de 10 horas,
es decir no se puede conducir un vehiculo por mas de 10 horas seguidas. siendo
éste el maximo y no asi un parametro.

d) Laresponsabilidad por el cuidado, proteccion y mantenimiento del vehiculo que
se encuentre de viaje es de los funcionarios en Comision de Viaje y del
Conductor asignado.

Articulo 13.- (Accidentes y robos).

I.  Cuando el vehiculo sufra un siniestro. robo o falla mecanica. el conductor
comunicard en primera instancia via telefonica al Profesional en Contrataciones,
Almacenes y Servicios Generales y posteriormente por escrito (Informe Técnico)
del hecho. sefialando todos los pormenores que le permitan efectuar el tramite
respectivo ante la compaiia aseguradora y la Policia Nacional cuando
corresponda.

Il. La franquicia, coaseguro, el costo del valor deducible, asi como la reposicion de
la suma asegurada estard a cargo de la persona que conducia el vehiculo, cuando
el siniestro haya sido por negligencia.

III.Cuando se produzca un siniestro y la responsabilidad corresponda a un tercero,
se remitirdn los antecedentes a la Unidad de Asuntos Juridicos para que inicie las
acciones legales que correspondan, con la finalidad de precautelar los intereses
institucionales.

Articulo 14.- (Multas de trinsito).

En el caso de las infracciones de transito, éstas deberdn ser cubiertas por el infractor a la
brevedad posible. Las infracciones sancionadas deberan ser reportadas al Profesional en
Contrataciones, Almacenes y Servicios Generales. Si un conductor incide de manera
recurrente en algin tipo de infraccién, serd sancionado de acuerdo al Reglamento
Interno de Personal.

CAPITULO 1V
DOTACION DE COMBUSTIBLE
Articulo 15.- (Dotacion de combustible).

I. La Unidad de Asuntos Administrativos a través del Profesional en
Contrataciones, Almacenes y Servicios Generales, son responsables de atender
los requerimientos de provisioén de combustible mediante la entrega de vales
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numerados. en el marco del contrato suscrito con la empresa proveedora, mismos
que deberdn firmar en constancia de la entrega del vale en el talén de los vales v
en la solicitud de Vales de Gasolina llenando los datos respectivos.

I1. El aprovisionamiento de combustible para Vehiculos de Uso Oficial, no podra
exceder de 96 litros semanales, en cumplimiento al Articulo 19 del D.S. 27327,
en caso de requerir mayor volumen de combustible el chofer debera informar al
final del mes las actividades realizadas que ocasionaron el incremento en el
CONsSuImo.

CAPITULO V
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL VEHICULO
Articulo 16.- (Solicitud de mantenimiento).

El responsable del vehiculo asignado. debera solicitar al Profesional en Contrataciones.
Almacenes y Servicios Generales, la realizacién del mantenimiento, bajo los siguientes
aspectos:

e  Predictivo o Preventivo. Previniendo un deterioro del vehiculo, de
acuerdo las recomendaciones técnicas (por ejemplo, cantidad de
kilémetros recorridos).

e Correctivo. Cuando el vehiculo presenta alguna anormalidad detectada.

Articulo 17.- (Cambio de Lubricantes).

El Chofer, llevara el control del kilometraje, esto con el fin de que se pueda solicitar el
cambio de lubricantes.

CAPITULO VI
FORMULARIOS
Articulo 18.- (Formularios)
Para el cumplimiento del presente reglamento se deberd utilizar el siguiente formulario:

RESPONSABLE (S) DEL
LLENADO

ANEXO DESCRIPCION

i Profesional en
Acta de Entrega de vehiculo.

1 ) ) Contrataciones, Almacenes v
herramientas y accesorios .
Servicios Generales
) . Funcionario asignado a un
2 Carguio de gasolina. <

vehiculo.
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ANEXOQO 1

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE VEHICULO

DEPENDENCIA NOMBRE CHOFER LUGAR Y FECHA
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD MOVIL
_ DESCRIPCION SLIND| DESCRIPCION o ___ DESCRIPCION
TARIETA DE PROPIEDAD CADIGOD PATRIMONIAL MOTOR Ne.
POLIZA DE SEGURO CLASE CHASES Mo,
SOAT MARCA No. CILMDRO
BLACA DELANTERA MODELD KILOMETRAIE
PLACA TRASERA COLOR T. COMBUSTIBLE
PLACA No. ARO FABRICACION BITACORA
REVISION TECNICA
ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS
DESCRIPCION Sl _INO|  DESCRIPCION 181 INO| DESCRIPCION S INO| DESCRIPCION | S| | NO |OBSERY
LLAVE DE ENCENDIDO ELEVALUNAS MANMUAL SEGURD DE VASQS GUIA DE CALLES
YELOCUIMETRO CLAXON SL JOR DE AGUA LINTERNA L
ASIENTOS CUDERAS TAPADE ACEITE LISTA DE EME
RIRE ACONDICIONADD ESPEIOS RETROVISORES TAPA DE GASOLINA LLAVE DE RUEDAS
CHAPAS DE PUERTAS FARCS DELANTEROS TAPA DE RADIADOR LEAVE DE BUJIAS
CINTURON DE SEGURIDAD LLICES DIRECCIONALES TAPA DE DEPLIQL HEDRAULICO LLAVE FRANCESA
RADIG |FREMO DE MANOS _|TAPADE DEP.LIOL FRENDS LLAVE BOCA
ENCENDEDURES MANIAS EXTERIORES SEGURL DE RUEDAS ALICATE
PARLANTES MANIAS | NTERIQRES HATERIA MARCA EXTINTOR
TAPIZADO ANTENA DE RADID VALOS DE RUEDAS
LLAVE DE SEGURIDALD
LU2 DE SALON MASCARAS KOTOR LIMPIA PARARRIGAS RAUL -T-LOCK
DESARIMADOR ESTRELLA RADIADOR BOTIQUIN DE PRIMEROS BUX]
DESARMADOR PLANG TAPALOL GATATIPOY DESTELLADOR
CABLE DE REMOLQUE PARABRIZAS PALANCA DE GATA SIRENG
CABLE PARA BATERIA PERILLAS TRIANGULD SEGURIDAD PARANLA METALICA
LLANTA DE ALDULID
LLANTAS
DESCRIPCION BIR|IM OBSERVACIONES DESCRIPCION | N [ B | R M OBSERVACIONES
ENTREGA - RECEPLION )
POR LA ENTREGA POR LA RECEPCION OBSERVACIONES
2
3
4
FECHA DEVOLUCION DEL VEHICULD OBSERVACIONES
1
P
3
4
.

e Calle Victor Sanjinés N® 2678, Edificio Barcelona, Tercer Piso e Telf./Fax 2141444 - 2141393 - 2146862 ¢ ww

ANEXO 2

La Paz - Bolivia

Pagina 11

de 12

w.sed.gohho




de Autonomias

SOLICITUD DE VALES —2>
DE GASOLINA

M Al i FRAL
N® DE MOTOR NODE CHASIS TIPO DE VEHICHLO
TDEE04PST < WIEY L0108 VAGONETA NITZAM PATRDL
 CHOFER/MENSAJEROD N® LICENCIA CELBIAR

SOUCITUD DE COMBUSTBLE

A solictiud verbal dal Chofer - Menzolers dependiende de o Dreccidn Elecufva dal 3EA 22 b haoce
enfrega de Cupones validos porg jo envego de Combusible Automoior para & vehiculo del Servicio
Eziotal de Aulonomias Vagonedo Nissan Pabel de acuerde ol sguipnie detolie:

HEM MO DE VALE

LTROS | KROMETRAJE | KILOMETRAJE

TOTAL KILOMETRAIE
ANTERIOR ACTUAL

RECORRDO

TOIAL

e

OBJETO: Para o circulacidn en el drea wrbana de jo cudad de Lo Paz giendiande anividades oficia e
del Servicic Esioio! de Auiocnomins.

HRMAS AUTOR ZADAS

ENTREGLUE CONFORME

AUTOREZADO POR RECIE CONBORME

Lugar y Fecha
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS

CAPITULO | ,
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (Objetivo del Reglamento)

El presente reglamento Interno de Administracion y Uso de Vehiculos tiene por objetivo
normary regular la administracion, asignacion, uso y mantenimiento de los vehiculos en
propiedad o en custodia del Servicio Estatal de Autonomias (SEA), instrumentos que
facilitan las actividades publicas que desarrolla la institucion, en el marco de sus
competencias.

Asi también regular el suministro de gasolina de acuerdo al Art. 19°. (Combusﬂble de
vehiculos oficiales) dentro del Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004.

Articulo 2.- (Ambito de la Aplicacién)

El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacién obligatoria para fodos los (las)
Servidores (as) PUblicos (as) del Servicio Estatal de Autonomias.

La Unidad de Asuntos Administrativos (UAA), a través del Profesional en Contrataciones,
Almacenes y Servicios Generales, son responsables de implementar y hacer cumplir el
presente Reglamento.

Articulo 3.- (Base Legal)
El Presente Reglamento. Interno, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

e LeyN° 1178 de 20 de julio de 1980 de Administracion y Control Gubernamental y
sus Decretos Reglamentarios.

e Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, que establece el marco de
austeridad racionalizando el gasto de las entidades publicas. exceptuando los
Gobiernos Municipales y Universidades.

e Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de de 2009, que aprueba Las Normas
Bdsicas de Administracion de Bienes y Servicios. ‘

e Decrefo Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién PUblica. ;

e Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, Mod|f|co<:|on al Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica

» Decreto Supremo N° 2063, de 23 de julio de 2014,  que regula el alquiler de
vehiculos, y uso de estos en fin de semana y feriados.
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Articulo 4.- (Revisién y Actualizacién)

La Unidad de Asuntos Administrativos, es responsable de revisar y ajustar el presente
reglamento, de acuerdo a necesidades identificadas en la institucion.

El Reglamento Interno de Uso de vehiculos deberd ser aprobado mediante Resolucion
Administrativa. :

Articulo 5.- (Difusién del Reglamento)

La Unidad de Asuntos Administrativos serd la encargada de socializar el presente
Reglamento a fodos los funcionarios del Servicio Estatal de Autonomids.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

Articulo é.- (Responsabilidades)

1. El/la Jefe(a) de Unidad de Asuntos Administrativos serd responsable de:

a) Difundiry hacer cumplir el presente Reglamento.

b) Autorizar el uso de vehiculos en comisién dentro o fuera de la ciudad por un plazo
igual o mayor a un dia.

c) Autorizar la salida de vehiculos en fin de semana o feriado.

2.  Profesional en Contrataciones, Aimacenes y Servicios Generales

El Profesional en Contrataciones, Aimacenes y Servicios Generales, tiene las siguientes
responsabilidades:

a) Redlizar y coordinar con la unidad solicitante la asignacion del vehiculo:
Formulario de Enfrega de Activos al funcionario indicado (chofer), adjuntando el
inventario de herramientas y otros accesorios gue forman parte del mismo.

b) Controlar, registrar y resguardar la documentacidon del vehiculo del Servicio
Estatal de Autonomias.

c) Solicitarla adquisicién de combustible para garantizar la disponibilidad del mismo
para el vehiculo en el momento que se requiera. :

d) Efectuar el control del uso del combustible asighado mediante vales.

e) Solicitar y efectuar seguimiento para la contratacion de seguro de automotores.

f) Solicitar la adquisicién del Seguro Obligatorio de Automotores (SOAT)

g) En coordinacién con el chofer responsable del vehiculo, efectuar eI confrol sobre
el estado del vehiculo y el mantenimiento que requiere.

M
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Custodio de vehiculo

El funcionario que sea asignado como custodio del vehiculo del Servicio Estatal de
Aufonomias tiene las siguientes responsabilidades:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

Custodiar y salvaguardar el vehiculo asignado, asi como las herramientas en
general y accesorios que forman parte del mismo. '
Guardar el vehiculo en el lugar autorizado por el Servicio Estatal de Autonomias.
Solicitar oportunamente los vales de combustible, para garantizar el normal
abastecimiento del mismo al vehiculo bajo su custodia.
Efectuar el requerimiento oportuno del servicio de mantenimiento del vehiculo
asignado para velar por el buen estado de funcionamiento (mantenimiento
preventivo, mantenimiento correctivo, inspecciones técnicas, elct):
Velar por el correcto funcionamiento, conservacion y limpieza del vehiculo
asignado.
Para viajes al interior, revisar los lubricantes, frenos, direccién, luces, combustible,
agua del radiador, agua destilada de la bateria, asi como cualquier otra pieza
para el funcionamiento del vehiculo.
Realizar el registro del carguio de gasolina.
Realizar el Registro diario de salida y retorno del Vehiculo al parqueo del Servicio
Estatal de Autonomias.
Llevar un reporte diario de movilizacién “Registro.de Bitdcora.

CAPITULO Il

DEL USO DE LOS VEHICULOS

Articulo 7.- (Uso de los vehiculos)

a)
b)

c)

d)

Se autoriza el uso del vehiculo oficial, solo para fines estrictamente institucionales.
El/la Director/a Ejecutivo/a podrd circular en dias y horarios no laborables para
efectuar actividades propias de la institucion.

El vehiculo podrd realizar vigjes al interior del pais, previa autorizaciéon de la
Unidad de Asuntos Administrativos.

Todo vehiculo del Servicio Estatal de Autonomias debe contar con una llanta de
auxilio en condiciones de cambio, guifiadores, parachoques y retrovisores en
perfecto estado y funcionamiento, botiquin de primeros auxilios, accesorios de
sefializacion, herramientas y extinguidor.

Articulo 8.- (Prohibiciones).

I.

Estd prohibida la realizacion de los siguientes actos:
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a) La conduccién de vehiculos oficiales por funcionarios del Servicio Estatal de
Autonomias que no sean los designados para la conduccién de los vehiculos.

b) El uso de los vehiculos oficiales por personas ajenas al Servicio Estatal de
Autonomics. Los dafios emergentes de este hecho, como las pérdidas de
herramientas, accesorios y otros, seran cubiertos por el funcionario designado
para la conduccién del vehiculo.

c) El manejo del vehiculo del Servicio Estatal de Autonomiasen estado
de ebriedad, o el fraslado de personas en estado de ebriedad, caso contrario
se fomardn las acciones legales correspondientes.

d) El manejo del vehiculo del Servicio Estatal de Autonomiassin la respectiva
licencia de conducir, caso contrario se tomardn las acciones legales
correspondientes.

e) El transporte de bebidas alcohdlicas, drogas psicofrépicas y sustancias
controladas, asi como el uso de los vehiculos bajo-la influencia de alguna de
estas sustancias.

f) ElnUmero de pasajeros no deberd exceder el establecido en la pdliza de seguro,
de la misma manera no deberd exceder el peso de carga establecido por el
fabricante del vehiculo.

. g) Danar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.

h) Realizar reparaciones y/o mantenimientos sin el conocimiento 'y autorizacion

expresa de la Unidad de Asuntos Administrativos.

Il. De manera excepcional, en el caso de que por razones extraordinarias otros
funcionarios deban conducir vehiculos oficiales, se deberd contar con la
auvtorizacion expresa de la Unidad de Asuntos Administrativos.

Articulo 9.- (Sanciones).

En caso gue el funcionario que tenga asignado un vehiculo, incumpla con lo
esfablecido en el presente reglamento, serd sancionado de acuerdo al Reglamento
Interno de Personal (RIP), y si el caso amerita el inicio de un proceso de responsabilidad
por la funcion publica.

Articulo 10.- (Control y registro).

I.  Elcontrol y registro del vehiculo en custodia o de propiedad del Servicio Estatal de
Autonomias, se realizard de acuerdo al presente reglamento y estard a cargo del
Profesional en Contrataciones, Almacenes y Servicios Generales.

Il.  Para el control de los vehiculos, se implementardn los siguientes registros de Kardex:
que redalizarg el Profesional en Contrataciones, Almacenes y Servicios Generales.




a)

b)
c)
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Identificacion del vehiculo, en el cual deberd tener la siguiente informacion:
- Cédigo Interno asignado por Activos Fijos
- NuUmero de Placa Oficial
- Marca
-  Modelo
- Tipo de vehiculo
- NUmero de motor
- NUmero de Chasis
- Estado de vehiculo
- NUmero de RUA
- NUmero de Pdliza de seguro
- Nombre del Custodio
- Fecha de asignacion

Accesorios y Herramientas del vehiculo.
Documentacion referida a mantenimientos efectuados.

Articulo 11.- (Asignacién de Vehiculos Oficiales). !

De acuverdo al arficulo 17y 18 del D.S. 27327 para facilitar una adecuada programacion
y control del uso de los vehiculos, se asignard un Vehiculo de Uso Oficial para el traslado
del/la Directora/a Ejecutivo/a.

Articulo 12.- (Procedimientos para solicitar la asignacién de vehiculos en Comisién).

La asignaciéon en comision de vehiculos se refiere a la solicitud del vehiculo Oficial para

vigjes,

para cuyo efecto se cumplird el siguiente procedimiento previa coordinacién

con la Maxima Autoridad Ejecutiva.

a)

b)

Para salida en comisién en fin de semana o feriado el funcionario que requiera
el uso de un vehiculo, lo solicitard mediante nota interna, el mismo serd
autorizado por su inmediato superior, y entregado al(la) Jefe/a de Unidad de
Asuntos Administrativos para su autorizacién, mismo que serd asignado de
acuerdo a disponibilidad

Para periodos en comisién de hasta un dia; el funcionario que requiera el uso de
un vehiculo, lo solicitard mediante nota interna al(la) Jefe/a de Unidad de
Asuntos Administrativos, sefialando  su  requerimiento de vales para
aprovisionamiento de combustible, vehiculo que serd asignade de acuerdo @
disponibilidad.

1!
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¢) La duracioén del viaje no podrd tener una duracion continua de mds de 10 horas,
es decir no se puede conducir un vehiculo por mas de 10 horas seguidas, siendo
éste el maximo y no asi un pardmetro.

d) Laresponsabilidad por el cuidado, proteccién y mantenimiento del vehiculo gue
se encuentre de vigje es de los funcionarios en Comisién de Vigje y del
Conductor asignado.

Articulo 13.- (Accidentes y robos).

1.

Cuando_ el vehiculo sufra un siniestro, robo o falla mecdnica, el conductor
comunicard en primera instancia via telefénica al Profesional en Contrataciones,
Almacenes y Servicios Generales y posteriormente por escrito (Informe Técnico) del
hecho, senalando fodos los pormenores que le permitan efectuar el trdmite
respectivo ante la compafiia aseguradora vy la Policia Nacional cuando
corresponda.

La franquicia, coaseguro, el costo del valor deducible, asi como Ia reposicién de la
suma asegurada estard a cargo de la persona gque conducia el vehiculo, cuando
el siniestro haya sido por negligencia.

Cuando se produzca un siniestro y la responsabilidad coresponda a.un tercero, se
remitiran los antecedentes a la Unidad de Asuntos Juridicos para que inicie las
acciones legales que correspondan, con la finalidad de precautelar los intereses
institucionales.

!

Articulo 14.- (Multas de trdnsito).

En el caso de las infracciones de transito, éstas deberdn ser cubiertas por el infractor a

la

brevedad posible. Las infracciones sancionadas deberdn ser reportadas al

Profesional en Confrataciones, Almacenes y Servicios Generales. Si un conductorincide

de

manera recurrente en algun tipo de infraccion, serd sancionado de acuerdo al

Reglamento Interno de Personal.

CAPITULO IV
DOTACION DE COMBUSTIBLE

Articulo 15.- (Dotacién de combustible).

La Unidad de Asuntos Administrativos a fravés del Profesional en Contrataciones,
Almacenes y Servicios Generales, son responsables de atender los requerimientos
de provision de combustible mediante la entfrega de vales numerados, en el marco
del confrato suscrito con la empresa proveedord, mismos que deberan firmar en
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constancia de la entrega del vale en el taldn de los vales y en la solicitud de Vales
de Gasolina llenando los datos respectivos.

Il. El aprovisionamiento de combustible para Vehiculos de Uso Oficial, no podrd
exceder de 96 litros semanales, en cumplimiento al Articulo 19 del D.S. 27327, en
caso de requerir mayor volumen de combustible el chofer deberd informar al final
del mes las actividades realizadas que ocasionaron el incremento en el consumo.

CAPITULO V g
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL VEHICULO

Articulo 16.- (Solicitud de mantenimiento).

El responsable del vehiculo asignado, deberd solicitar al Profesional en Contrataciones,
Almacenes y Servicios Generales, la realizacion del mantenimiento, bajo los siguientes
aspectos:

e  Predictivo o Preventivo. Previniendo un deterioro del vehiculo, de acuerdo
las recomendaciones técnicas (por ejemplo, cantidad de kildémetros
recorridos).

e Correctivo. Cuando el vehiculo presenta alguna anormalidad detectada.

Articulo 17.- (Cambio de Lubricantes).

El Chofer, llevard el control del kilometraje, esto con el fin de que se pueda solicitar el
cambio de lubricantes. :

CAPITULO VI
FORMULARIOS

Articulo 18.- (Formularios)

Para el cumplimiento del presente reglamento se deberd utilizar el siguiente formulario:

RESPONSABLE (S) DEL
LLENADO :
Profesional en Contrataciones,
Almacenes y Servicios
Generales
Funcionario asignado a un
vehiculo.

ANEXO  DESCRIPCION

Acta de Enfrega de vehiculo,
hemramientas y accesorios

2 Carguio de gasoling.

<l




Reglamento Interno de Uso de Vehiculos

SEvo et ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE VEHICULO

DEPENDENCIA NOMBRE CHOFER LUGARY FECHA

CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD MOVIL

DESCRIPCIGN sl [NO DESCRIPCION DESCRIPCION
TARJETA DE PROPIEDAD CODIGO PATRIMONIAL MOTOR No,
POUZA DE SEGURO CLASE CHASIS No.
SOAT MARCA No. CILINDRO
PLACA DELANTERA MODELO . KILOMETRAJE
PLACA TRASERA COLOR T. COMBUSTIBLE
PLACA No. ARO FABRICACION BITACORA
REVISION TECNICA

ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS

DESCRIPCION Sl |NO|  DESCRIPCION  [sI |NO| DESCRIPCION S| |NO| DESCRIPCION Sl | NO |OBSERV
LLAVE DE ENCENDIDO ELEVALUNAS MANUAL SEGURC DE VASOS GUIA DE CALLES
VELOCIMETRO CLAXON SURTIDOR DE AGUA LINTERNA DE MANO
ASIENTOS CODERAS TAPA DE ACEITE LISTA DE EMERGENCIA
AIRE ACONDICIONADO ESPEJOS RETROVISORES TAPA DE GASOLINA LLAVE DE RUEDAS
CHAPAS DE PUERTAS FAROS DELANTEROS TAPA DE RADIADOR LLAVE DE BUJIAS
CINTURON DE SEGURIDAD LUCES DIRECCIONALES TAPA DE DEP.LIQ. HIDRAULICD LLAVE FRANCESA
RADIO FRENO DE MANOS TAPA DE DEP.LIQ. FRENOS . LLAVE BOCA
ENCENDEDORES MANIJAS EXTERIORES SEGURO DE RUEDAS ALICATE
PARLANTES MANIJAS INTERIORES BATERIA MARCA EXTINTOR
TAPIZADO ANTENA DE RADIO VASOS DE RUEDAS
LLAVE DE SEGURIDAD
LUZ DE SALON MASCARAS MOTOR LIMPIA PARABRISAS MUL-T-LOCK
DESARMADOR ESTRELLA RADIADOR BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXIL
DESARMADOR PLANC TAPASOL : GATATIPO DESTELLADOR
CABLE DE REMOLQUE PARABRIZAS PALANCA DE GATA SIRENA
CABLE PARA BATERIA PERILLAS TRIANGULO SEGURIDAD PARRILLA METALICA
LLANTA DE AUXILIO
LLANTAS
DESCRIPCION N|[B|R|M OBSERVACIONES DESCRIPCION | N | B[ R [ m| - OBSERVACIONES
ENTREGA - RECEPCION
POR LA ENTREGA POR LA RECEPCION OBSERVACIONES
1
2
3
4
FECHA DEVOLUCION DELVEHICULO OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
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SOLICITUD DE VALES —~
DE GASOLINA

O O ENER
~ N°DEMOTOR il _ N°DECHASIS .~ || ' TIPODE VEHiCULO
104204731 4 WESYSE0110617 WASOMETA MESAN FPATROL
_ CHOFER/MENSA1ERO N LIGENCIA CELULAR

SOLCITUD DE COMBUSTBLE

A scliciiud ‘verpal del Chofer — Menzgjerc dependisnte de lo Direccion Ejecuiva del SEA s= ke hocel|
enifrega de Cupone: vilide:s paro lo envega de Ceombusiible Automoior para el vehiculo dal Servicio
Esiatal de Auicnomios Vageneta Nissan Patrcl de ocuearde ol siguiente daiale:

R ana ; KILOMETRAJE | KILOMETRAJE | TOTAL KILOMETRAIE
2 ¥ { 4TS ¥ .

LT e e ANTERIOR | ACTUAL RECORRIDG

R e e T .

OBIETO: Fora la circulocién en el dreo urbona de la ciudad de Lo Foz atendiendc ocfividades ofigicles
del Servicic Esiolol de Autcnomias.

ORZADA

ENTREG UE CONFORNME AUTORZADO POR RECIB] CONFORME

Lugar v Fecha

A Vg




