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RESOLUCION MINISTERIAL N° 2 18
La Paz, .

VISTOS Y CONSIDERANDO: _ 30DIC 202

Que, el numeral 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
establece como atribucion de las Ministras y Ministros de Estado, dictar normas administrativas
en el Ambito de su competencia.

Que, los numerales 4 y 22 del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de
febrero de 2009, de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional,
disponen que son atribuciones de las Ministras y Ministros de Estado, el dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia; y el emitir Resoluciones Ministeriales en el
marco de sus competencias.

Que el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, dispone que toda Entidad Publica se organizara internamente, en
funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y
control interno de que se frata esta ley. Asimismo, en el Articulo 14 prevé que los procedimientos
de control interno previo se aplicaran por todas las unidades de la entidad antes de la ejecucién
de sus operacicnes y actividades o de que sus actos causen efectos.

Que, el Articulo 27 de la referida Ley, determina entre otros aspectos que cada entidad del
Sector Publico elaborara en el marco de las normas bésicas dictadas por los drganos rectores,
los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control
Interno regulados por la referida Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica y que
corresponde a la maxima autoridad de |a entidad |a responsabilidad de su implantacién.

Que, el inciso ¢) del Articulo 21 Reglamento para el Ejercicio de las Atfribuciones de la
Contraloria General de la Republica, ahora del Estado, aprobado por el Decreto Supremo N°
23215 de 22 de julio de 1992, dispone que la normatividad secundaria de control gubernamental
interno estara integrada en los sistemas de administracién y se desarrollara en reglamentos
especificos, y las técnicas y procedimientos de autorizacion, procesamiento, clasificacion,
registro, verificacién, evaluacion, seguridad y proteccion fisica de las operaciones o actividades,
establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales del sistema
de control interno.

Que, los Paragrafos Il y Il del Articulo 17 del Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de
2004, modificado por el Decreto Supremo N° 29364, de 5 de diciembre de 2007, y
posteriormente por el Decreto Supremo N° 0283, de 2 de septiembre de 2009, disponen que las
siguientes autoridades tendran el beneficio del uso de vehiculos oficiales para el
desenvolvimiento de sus funciones, quedando prohibido el uso de los mismes en actividades
privadas: Ministros y Viceministros de Estado; Contralor General de la Republica; Presidente de
la Corte Nacional Electoral; Presidentes de las Cortes Departamentales Electorales; Prefectos de
Departamento; Defensor del Pueblo; Presidente y Gerente General del Banco Central de Bolivia;
Superintendentes; Comandante en Jefe de Las Fuerzas Armadas y miembros del Alto Mando
Militar, Comandante General de la Policia Nacional y Alto Mando Policial y maxima autoridad
ejecutiva de Instituciones Autarquicas, Descentralizadas, Desconcentradas, Servicios Nacionales
y Empresas Publicas de la Administracién Nacional y Departamental. Y que, queda prohibido el
beneficio del uso de vehiculos oficiales por servidores publicos no consignades en el paragrafo
anterior.

Que, el Articulo 18 del citado Decreto, establece que el uso de vehiculos oficiales para labores
operativas y de seguridad debera ser reglamentado por cada entidad de acuerdo a sus
funciones, responsabilidades vy prioridades y ser aprobado por la maxima autoridad ejecutiva.

Paragrafo || del presente Decreto Supremo, sélo podran recibir hasta 16 litros por dia de lunes a
sabado, con excepcién del Presidente y Vicepresidente de la Republica y Primera Dama de |
Nacion. El costo de |a cantidad de combustible utilizada por encima del limite establecido debera
ser cubierto por los usuarios correspondientes. Los vales de gasolina no utilizados deberan ser
devueltos a la direccién administrativa de cada entidad publica.

Que, el Articulo 19 del citado Decreto sefiala que los beneficiarios sefialados en el Articulo 1%)
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Que, el Paragrafo V del Articulo 144 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS), aprobadas mediante el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio
de 2009, establece que en cada entidad la Unidad Administrativa desarrollara procedimientos y/o
instructivos relativos a la administracion de activos fijos muebles.

Que, el primer parrafo del Articulo 29 del Reglamento Especifico del Sistema Administracién de
Bienes y Servicios (RE-SABS) del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 189 de 08 de octubre de 2013, determina que la Administracién de
Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo del Area de Activos Fijos dependiente de la
Unidad Administrativa cuyo responsable es el Responsable de Activos Fijos.

Que, la Resolucion Ministerial N° 188 de 10 de agosto de 2016 modificado mediante la
Resolucion Ministerial N* 358 de 31 de diciembre de 2018, se aprueba el Reglamento Interno
para la Administracion de Vehiculos y Provision de Combustible del Ministerio de Planificacion
del Desarrollo.

Que, a través del Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF 0006/2022, de 16 de diciembre de 2022,
elaborado por la Unidad Administrativa, la Direccién General de Asuntos Administrativos
(DGAA), senala que: “En fecha 23 de junio de 2022, la Unidad de Auditoria Interna emite el
Informe MPD/UAI-INF 003/2022, "Examen de Confiabilidad de los Estados de Ejecucion
Presupuestaria y Estados Complementarios de la Entidad 066 - Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, Gestion 2021-Control Interno” en el cual en el punto 3.2, observa "Estados de cuenta
de deudores y acreedores sobrevaluados" dando como resultado la recomendacion R.03 "Se
recomienda al sefior Ministro de Planificacion del Desarrollo instruir a la Directora General de
Asuntos Administrativos a través de la Jefa de la Unidad Financiera y el Responsable Contable,
asegurarse que la cuenta contable de control de "Cuentas a Rendir" con cargo al responsable de
Servicios Generales, emergente de la entrega de vales de gasolina se encuentre cerrada (saldo
cero>) al cierre de cada gestion fiscal, sustentado en un informe de descargo y de existir
remanentes (vales de gasolina), estos deben reingresarse al almacén a efectos de que estos
saldos se expongan en el estado de materiales y suministros.”.

Que, el referido Informe Técnico concluye que: “(...) se ha procedido a la actualizacion del
Reglamento Interno para la Administracion de Vehiculos y Provisién de Combustible en su
tercera version”. Y recomienda, la aprobacion del informe técnico referente a la actualizacion del
citado Reglamento, asi como su remisién a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la
elaboracion de la correspondiente Resolucion Ministerial.

Que, el Reglamento Interno para la Administracion de Vehiculos y Provision de Combustible del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, tercera version, elaborado y revisado por la Direccion
General de Asuntos Administrativos, consta de tres (3) titulos y de cuarenta y ocho (48)
Articulos, consignados de la siguiente manera: 1. Titulo | Disposiciones Generales: 2. Titulo Il
Disposicion de los Vehiculos y 3. Titulo Il Provision de Combustible.

Que, la Direcciéon General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
emitio el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 687/2022 de 30 de diciembre de 2022, y
concluye que: “b) En el marco y aplicacion del Paragrafo V del Articulo 144 de las NB-SABS

.\ aprobada mediante el Decreto Supremo N° 0181, del Articulo 18 del Decreto Supremo N° 27327
=] y sus modificaciones y del primer parrafo del Articulo 29 del RE-SABS, la aprobacién del

Reglamento Interno para la Administracion de Vehiculos y Provision de Combustible, en su
tercera version, a realizarse mediante la emision de una Resolucion Ministerial, responde a la
necesidad y funcionamiento de la Unidad Administrativa y no contraviene la normativa vigente. Y
correspondera dejar sin efecto la version anterior de dicho Reglamento, aprobado con la
Resolucion Ministerial N° 188 de 10 de agosto de 2016 modificado mediante la Resolucion
Ministerial N® 358 de 31 de diciembre de 2018.".

POR TANTO:

El Ministro de Planificacion del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por
normativa vigente,
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RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el Reglamento Interno para la Administraciéon de Vehiculos y Provision
de Combustible del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, tercera version, que en anexo
forma parte de la presente Resolucién, conforme lo establecido en el Informe Técnico
MPD/DGAA/UAI/OA-INF 0006/2022 emitido por la Direccion General de Asuntos Administrativos,
y el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 687/2022 de 30 de diciembre de 2022, emitide por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto las Resoluciones Ministeriales N° 188 de 10 de agosto de 2016, y
N° 358 de 31 de diciembre de 2018.

TERCERO.- ENCARGAR a la Direccion General de Asuntos Administrativos de este Ministerio
velar por el cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y archivese.

V.
rgio Cusica ayza
MINISTRO DE CACION

DEL DESARROLLO
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO).

El presente reglamento tiene por objeto establecer las responsabilidades y regular el
registro, asignaciéon, uso, custodia, mantenimiento, salvaguarda y control sobre los
vehiculos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, asi como la provision de
combustible en el marco legal vigente.

ARTICULO 2. (BASE LEGAL).

Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a)
b)

c)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N°1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Confrol
Gubernamentales.

Ley N°1883 de fecha 25 de junio de 1998, que tiene por objetivo regular la
actividad aseguradora, reaseguradora, asi como determinar los derechos vy
deberes de las entidades aseguradoras y establece los principios de equidad y
seguridad juridica para la proteccion a los asegurados, tomadores vy
beneficiarios de Seguros.

Ley N°2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico.
Ley N°3988 de fecha 18 de diciembre de 2008, que eleva a rango de Ley el
Decreto Ley N°10135 de fecha 16 de febrero de 1973, Codigo de Transito.

Ley N°004 de fecha 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
Ley N°1390 de 27 de agosto de 2021, "Ley de Fortalecimiento para la Lucha
Contra la Corrupcion™.

Decreto Supremo N°21364 de fecha 20 de agosto de 1986, que en su Articulo 28
establece la prohibicion de uso de vehiculos por personas particulares vy
determina gue se utilice la inscripcién de “Uso Oficial” y nombre de la enfidad
a la que pertenecen los mismos.

Decreto Supremo N°23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funciéon Publica.

Decreto Supremo N°26237 de fecha 29 de junio de 2001, Modificatorio al
Decreto Supremo N°23318-A de Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion PUblica.
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k) Decreto Supremo N°27295 de fecha 20 de diciembre de 2003, que reglamenta
el Articulo 37 de la Ley N°1883 de Seguros, como Reglamento Unico del Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito — SOAT.

I} Decreto Supremo N°27327 de fecha 31 de enero de 2004, en sus Articulos 17 al
19, que establece la politica de austeridad para su aplicacion en las entidades
publicas.

m) Decreto Supremo N°0181 de fecha 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — NB SABS.

n) Decreto Supremo N°283 de fecha 2 de septiembre de 2009, que racionaliza el
parque automotor de las entidades publicas, a través de calificacion,
clasificacion y disposicion vy baja de los remanentes, asi como regulaciones
especificas sobre el registro de los vehiculos y el Decreto Supremo N°2063 de
fecha 23 de julio de 2014, que modifica los Articulos 12y 14 del Decreto Supremo
N°283.

o) Decreto Supremo N°1788 de fecha 7 de noviembre de 2013, en sus articulos 13,
14, 16 y 17 y su Articulo Derogatorio Unico que deja sin efecto el Articulo 15 del
Decreto Supremo N°27327.

p) Resolucion Ministerial N°136 de 8 de septiembre de 2020, que aprueba el
Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

d) Resolucidon Ministerial N°358 de 31 de diciembre de 2018, que modifica el
Reglamento Interno para la Administracion de Vehiculos y Provision de
Combustible, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°188 de 10 de agosto
de 2016.

ARTICULO 3. (AMBITO DE APLICACION).

El presente Reglamento Interno es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todos
los Servidores PuUblicos de las diferentes dreas y unidades organizacionales y/o
Unidades Ejecutoras de Programas y Proyectos del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo que estén directa o indirectamente relacionados con el uso, custodia,
mantenimiento, salvaguarda y control de los vehiculos o provision de combustible,
asumiendo plena responsabilidad por sus acciones u omisiones.

ARTICULO 4. (APROBACION Y VIGENCIA).

El presente Reglamento Interno deberd ser aprobado mediante Resolucion Ministerial
y entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

ARTICULO 5. (REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION).

La Jefatura de la Unidad Administrativa dependiente de la Direccion General de
Asuntos Administrativos, es la encargada de revisar el presente Reglamento Interno a
fravés de las instancias correspondientes y de ser necesario actualizar y/o modificar el
mlsmo debiendo considerar para ello:
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e Se originen cambios, actualizaciones o modificaciones en la normativa legal
referida al uso, custodia, mantenimiento, salvaguarda y control de los vehiculos
O en la provision de combustible.

e Se produzcan modificaciones en la organizacidén administrativa interna que
supongan la necesidad de adecuar los cambios efectuados.

¢ La dindmica administrativa, el andlisis de la experiencia derivada de su
aplicacion o se emitan observaciones y recomendaciones.

ARTICULO 6. (DIFUSION).

La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad Administrativa,
serd la encargada de difundir y socializar el presente Reglamento al interior del
Ministerio de Planificacidn del Desarrollo.

ARTICULO 7. (PREVISION).

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente Reglamento Interno, estas serdn solucionadas de acuerdo a los alcances
y previsiones que establecen las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 8. (INSTRUCTIVOS Y/O CIRCULARES).

La Direccion General de Asuntos Administrafivos, en el marco del presente Reglamento
Interno, podrd emitir instructivos y/o circulares para su operatividad y control, asi como
para aprobar otros formularios complementarios © modificar los que sean necesarios.

ARTICULO 9. (DEFINICIONES).

Vehiculo Oficial: Medio de locomocién, que permite el traslado de un lugar a ofro de
los servidores puUblicos, que independientemente de sus caracteristicas sea de
propiedad del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, gue sea gue provenga de un
proceso de contratacion, transferencia, donacion, comodato u ofro mecanismo
legalmente establecido, el mismo que debe ser utilizado Unicamente para servicio de
uso ejecutivo o de uso operativo en el MPD.

Parque automotor: Se refiere al conjunto de vehiculos de propiedad del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

Mantenimiento Preventivo: Son las revisiones técnicas que se realizan a los vehiculos
con la finalidad de garantizar la seguridad de los ocupantes.

Mantenimiento correctivo: Se prdactica a los vehiculos que se encuentran en mal
estado, que necesitan cambio de repuestos.

Bitdcora: Documento en el cual consta la informacién de cada vehiculo, relacionado
al mantenimiento preventivo, correctivo, perdidas y reposiciones de accesorios,
cambio de repuestos, el registro del nombre del conductor, la dotacion de
. combustible, destinos, kildbmetros recorridos u ofra informacién que sea relevante para
Jgﬁ el control de vehiculos.
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TiTuLo 11
CAPITULO |

CLASIFICACION DE LOS VEHICULOS
ARTICULO 10.(CLASIFICACION DE LOS VEHICULOS POR USO).

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 5 (Clasificacion) del Decreto Supremo N°283,
los vehiculos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo se clasifican en:
a) Vehiculos de Uso Ejecutivo; comprende todo vehiculo asignado de manera
permanente a las autoridades de nivel jerdrquico, Ministro y Viceministros del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo para el desarrollo de sus actividades.

b) Vehiculos de Uso Operativo; comprende todo vehiculo asignado de manera
temporal para el desenvolvimiento de las actividades en funcién del Programa
Operativo de las Areas funcionales del Ministerio como ser vidgjes en comisién
oficial, fraslados documentales y otros.

CAPITULO I
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES POR EL USO DE VEHICULOS

ARTICULO 11.(ATRIBUCIONES).
Se establecen las siguientes atribuciones:

Director(a) General de Asuntos Administrativos
El Director General de Asuntos Administrativos tiene la responsabilidad de:
e Supervisar la aplicacion y el correcto cumplimiento del presente Reglamento
Interno.
e Autorizar el uso de vehiculos de uso operativo del MPD en fin de semana o
feriados.

Jefe(a) de la Unidad Administrativa
El Jefe de la Unidad Administrativa tiene las siguientes responsabilidades:

» Supervisar el uso, custodia, mantenimiento, salvaguarda y control de los
vehiculos pertenecientes al MPD.

+ Verificar con el Responsable de Activos Fijos que el vehiculo a ser asignado se
encuentre en éptimas condiciones de uso.

e« A través del Responsable de Activos Fijos, autorizar la asignaciéon de vehiculos
para Uso Ejecutivo o Uso Operativo.

e Confrolar que el Responsable de Activos Fijos remita informacion de la
Administracion General de los vehiculos del MPD.

* Verificar que se cuente con la documentacion legal, saneada vy al dia de los
vehiculos del MPD, asi como el registro y custodia de la misma en las instancias
que correspondan.

¢ Efectuar la asignacion del{de los) garaje(s) para el resguardo de los vehiculos
del Ministerio de Planificacion del Desarrollo en coordinacién con el
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Responsable de Activos fijos, previo Visto Bueno del Director General de Asuntos
Administrativos.

Desarrollar y proponer procedimientos y/o instructivos para la salvaguarda de
los vehiculos, delegando la implantacion de esta tarea al Responsable de
Activos Fijos.

Redlizar controles de inventarios y recuentos periddicos, planificados o
sorpresivos, de los vehiculos del MPD verificando los registros, Iabores de
mantenimiento, salvaguarda, existencia de la documentacion legal y registro
en el v-SIAF de los mismos.

Remitir informacién y presentar la Declaracion Jurada de Bienes del Estado al
Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE), en los plazos establecidos
para su registro.

Otras tareas delegadas por su Inmediato Superior y/o las establecidas en la
normativa vigente.

Responsable de Activos Fijos
El Responsable de Activos Fijos deberd redlizar las siguientes actividades:

Custodiar, mantener, salvaguardar y controlar los vehiculos pertenecientes al
MPD.

Efectuar el registro de los Vehiculos en el Sistema de Informacion de Activos Fijos
—VSIAF u ofro sistema con el que cuente el MPD, debiendo mantener los mismaos
actualizados.

Redlizar el control de los vehiculos del MPD, desde su ingreso al Ministerio hasta
su baja o devolucién.

Fortalecer permanentemente los controles de resguardo y seguridad para el uso
de los vehiculos.

Encargarse de todos los tramites relacionados al saneamiento o registro de los
vehiculos del MPD, referido a registro, placas de circulacion, altas, bajas,
registros de propiedad, etc., ante el Gobierno Autdnomo Municipadl,
dependencias de la Policia Nacional y otras instancias segun corresponda, en
coordinacién con la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Mantener registros ordenados, actualizados y bajo su custodia los archivos de
cada uno de los vehiculos del MPD, sobre su documentacion legal y los servicios
de mantenimiento y salvaguarda de éstos, la documentacion de entrega y
devolucion segun lo establecido en el presente Reglamento Interno.
Comunicar al conductor asignado sobre sus responsabilidades ante cualquier
dafo ocasionado al vehiculo y su reparacion si corresponde.

Gestionar la compra del SOAT y controlar que se efectie la Inspeccion Técnico
Vehicular de todos los vehiculos del MPD.

Solicitar la contratacién obligatoria de Pélizas de Seguro para todos los vehiculos
del MPD en la gestidon que corresponda.

Efectuar controles periddicos sobre la validez y vigencia de las licencias de
conducir de los conductores de los vehiculos del MPD.

Elaborar informes acerca del uso inapropiado de los vehiculos, dirigidos a la
DGAA en caso de constatarse contravencion a la normativa vigente.
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Revisar periddicamente el inventario de accesorios y heramientas de los
vehiculos del MPD.

Comprar y colocar el Sticker de identificacién a los vehiculos del MPD,
reemplazando el mismo en caso de extravio o deterioro.

Responder ante el Director General de Asuntos Administrativos vy el Jefe de Ia
Unidad Administrativa, sobre el cumplimiento de la presente norma, asi como
los procedimientos y/o instructivos emitidos al respecto.

Realizar Informes periddicos sobre el estado técnico de cada uno de los
vehiculos del MPD.

Incluir en el POA las tareas y actividades inherentes a la administracion y uso de
vehiculos del MPD.

Otras actividades delegadas por los inmediatos superiores y/o las establecidas
en la normativa vigente.

Unidades Solicitantes

Realizar la solicitud de asignacion de vehiculo de uso ejecutivo y/o vehiculo
operativo con la anticipaciéon necesaria y para fines establecidos en el articulo
10 del presente reglamento interno.

Solicitar a la Direccién General de Asuntos Administrativos autorizacion para el
uso de vehiculo ejecutivo o vehiculo operativo para viajes programados.
Solicitar a la Direccién General de Asuntos Administrativos la autorizacion para
el uso de(los) parqueo(s) de propiedad del MPD

ARTICULO 12. (RESPONSABILIDADES).
Se establecen las siguientes responsabilidades:

Servidores PUblicos Responsables de la Conduccién y Custodia de los vehiculos del
MPD y Oficinas Departfamentales

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 157 del Decreto Supremo N°0181 de las
Normas Bdasicas de Administracion de Bienes y Servicios y el Decreto Supremo N°23318

- A y modificatorios que aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién

PUblica, los servidores publicos (Conductores u otros) que tengan asignado un vehiculo
del Ministerio de Planificacion del Desarrollo tienen las siguientes responsabilidades:

Utilizar de manera racional los vehiculos asignados y de manera exclusiva para
fines institucionales, encontrandose prohibido que terceros lo hagan para
beneficio particular o privado.

Custodiar y salvaguardar el vehiculo asignado en todo momento, considerando
la prohibicion de préstamo o transferencia de éste a otro empleado publico o
poner en riesgo este.

Revisar constantemente las condiciones optimas del vehiculo asignado,
encontrdndose prohibido el dafar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas
de este.
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» Solicitar de manera oportuna el servicio de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los vehiculos asignados.

» Portar permanentemente la licencia de conducir vigente, siendo responsable de
los dafnos y/o perjuicios que su omisidbn ocasione.

* Reportar oportunamente cuando el vehiculo asignado se encuentre fuera de
funcionamiento, donde quiera que este se encuentre.,

* Mantener el vehiculo asignado en &ptimas condiciones de limpieza vy
presentacion.

e Resguardar el vehiculo asignado, findlizado el dia laboral, depositdndolo en el
gargje asignado por la Unidad Administrativa.

* Informar a las instancias correspondientes sobre cualquier percance suscitado al
vehiculo asighado, para que se tomen los recaudos necesarios ante las instancias
pertinentes.

* Informar al Responsable de Activos Fijos, la reposicidon del Sticker en caso de
extravio o deterioro del mismo, si comresponde.

» Se encuentra prohibido el uso de los vehiculos sin la autorizaciéon de la autoridad
competente.

+ Ofrasresponsabilidades delegadas por el inmediato superior y/o las establecidas
en la normativa vigente.

Autoridades y Funcionarios de las Areas o Unidades a las que se les asigna un Vehiculo

La Autoridad (Ministro, Viceministros) u otro funcionario puUblico que tenga bajo su
responsabilidad un vehiculo de Uso Ejecutivo o de Uso Operativo, y que cuente con &l
Conductor respectivo para cada caso, es responsable de velar por el uso racional y
eficiente de los vehiculos conforme a lo previsto en la Ley N°1178 de Administraciéon y
Control Gubernamentales y ofras reglamentaciones complementarias, tomando
especial cuidado en no incurrir en una de las prohibiciones sefaladas en el Articulo 34
del presente Reglamento Interno.

) CAPITULON ,
ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS

ARTICULO 13. (RECEPCION DE LOS VEHICULOS).

De dcuerdo a lo establecido en el Articulo 145 de las Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, la primera fase del ingreso de un vehiculo es la
recepcion de este al Ministerio de Planificacién del Desarrollo, ya sea que provenga
de un proceso de contratacion, transferencia, donacidn u ofro mecanismo legalmente
establecido. Toda recepcion de un vehiculo deberd estar necesariamente basada en
documentos que autoricen su ingreso, emitidos por la autoridad competente o
respaldada por un proceso de compra fransferencia, donacién u otro mecanismo
legalmente establecido, siendo el Responsable de Activos Fijos el encargado de
efectuar todos los trdmites necesarios para tal fin.
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La Recepcion comprende la verificacion y el cotejo de la documentacion pertinente
con lo efectivamente solicitado o transferido, asi como la verificacion de la cantidad
y de los atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los vehiculos requeridos.

ARTICULO 14.(INCORPORACION DEL VEHICULO AL REGISTRO DE ACTIVOS FIUOS).

La incorporacion y registro de uno o mas vehiculos adquiridos, donados y/o transferidos
en el Sistema de Informacién de Activos Fijos — v-SIAF o cualquier ofra herramienta
informdtica con la que disponga el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas como
organo rector, asi como cualquier sistema de apoyo de esta Cartera de Estado,
consiste en su registro fisico y contable y se producird después de haber sido
recepcionado por las instancias correspondientes. Este registro debe considerar como
minimo:
* Tener como antecedente el Acta de Recepcion
» La existencia fisica debidamente identificada, codificada vy clasificada.
» La documentacion que respalda su propiedad o tenencia, debidamente
archivada en una carpeta con la documentacién generada.
e El valor del motorizado, considerando las depreciaciones o revalorizaciones si
corresponde.
e Laidentificacion del Servidor PUblico Responsable de la Conduccion y Custodia,
y de la Autoridad o el Funcionario del Area o Unidad asignada.
La Unidad Administrativa a través del Responsable de Activos Fijos, tiene bajo su
responsabilidad el registro de todo vehiculo en el v-SIAF u otro sistema del MPD,
considerando lo sefalado en el presente Articulo.

ARTICULO 15. (REGISTRO INDIVIDUAL DE VEHICU LOS).

La Unidad Administrativa para fines de control individual interno, a través del
Responsable de Activos Fijos, es el encargado de aperturar, registrar, actualizar,
custodiar y mantener en archivo el Kardex individual de cada vehiculo del MPD en el

Formulario de Registro Individual de Vehiculos (FORM AVC-01).
ARTICULO 1. (DERECHO PROPIETARIO).

Los vehiculos y ofros motorizados incorporados y registrados en el parque automotor
de la entfidad, deben registrar su Derecho Propietario a hombre del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo a fravés de las instancias correspondientes.

El Jefe de la Unidad Administrativa a través del Responsable de Activos Fijos, en
coordinaciéon con la Direccién General de Asuntos Juridicos, deberd efectuar la
gestion, seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de los
vehiculos y motorizados, informando al Director General de Asuntos Administrativos al
respecto de manera periddica.
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ARTICULO 17. (RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION).

El resguardo, custodia y tenencia de la documentacion original que se genera de los
vehiculos de uso ejecutivo y de uso operativo estard a cargo del responsable de
Activos Fijos dependiente de la Jefatura de la Unidad Administrativa.

ARTICULO 18. (IDENTIFICACION DEL VEHICULO).

Con la finalidad de facilitar el control y uso de los vehiculos de la entidad, éstos deben
llevar imprescindiblemente una Placa Oficial v un Sticker pegado en las puertas
laterales con la leyenda “Vehiculo de USO OFICIAL - Estado Plurinacional de Bolivia -
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO", ademds del Escudo de Bolivia. Se
exceptiua de esta identificacion los vehiculos de Uso Ejecutivo del Ministerio de
Planificacion el Desarrollo.

i CAPITULO IV )
ASIGNACION Y DEVOLUCION DE VEHICULOS

ARTICULO 19. (ASIGNACION DEL VEHICULO).

La asignacion de los vehiculos de Uso Ejecutivo y vehiculos de Uso Operativo es el acto
administrativo a través del cuadl se realiza la entrega de un vehiculo a un servidor
publico del Ministerio de Planificacidén del Desarrollo, generando en este la
consiguiente responsabilidad sobre su debido uso y custodia, de acuerdo al Articulo
146 del Decreto Supremo N°0Q181,

ARTICULO 20. (ASIGNACION DE VEHICULOS PARA USO EJECUTIVO).

El Responsable de Activos Fijos, es el encargado de redlizar la entrega de un vehiculo
al Servidor PUblico Responsable de la Conduccion y Custodia a través del Formulario
de Entrega de Vehiculo para Uso Operativo (FORM AVC-02), debidamente llenado y
frmado en constancia de conformidad. La entrega se readlizard una vez gue se
hubiesen verificado las condiciones fisicas y de funcionamiento del vehiculo, el estado
en el que se encuentra, el inventario de los accesorios y herramientas y se cuente con
la autorizacion del Jefe de la Unidad Administrativa y el Visto Bueno del Director
General de Asuntos Administrativos.

El Servidor PUblico Responsable de la Conduccion y Custodia del Vehiculo, se hace
responsable por el uso, conduccién, custodia vy solicitud de mantenimiento oportuno
del mismo hasta su devolucion.
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ARTICULO 21.(DEVOLUCION DEL VEHICULO DE USO EJECUTIVO).

Cuando el Servidor PUblico Responsable de la Conduccion y Custodia del Vehiculo
deje de prestar servicios en el Ministerio, se le asigne un nuevo vehiculo o sea transferido
para desarrollar nuevas funciones, deberd efectuar la devolucion correspondiente,
siguiendo los pasos que a continuacion se detallan:

¢« Comunicar y coordinar con el Responsable de Activos Fijos, la devolucidon del
vehiculo asignado.

e Realizar, junto con el Responsable de Activos Fijos, el inventario y verificacion
fisica del vehiculo, accesorios y partes, levantando el Formulario de Devolucién
de Vehiculo (FORM AVC-03) que necesaricmente debe ser concordante con el
Formulario de Entrega de Vehiculo para Uso Ejecutivo (FORM AVC-02). Si todo
estd conforme, se suscribe el Formulario de Devolucion de Vehiculo, momento
a partir del cual es liberado de toda responsabilidad en relacion al vehiculo, de
acuerdo a lo establecido en el Articulo 148 del Decreto Supremo N° 0181.

e En caso de existir diferencias u observaciones, debe subsanar las mismas de
manera inmediata, manteniendo la responsabilidad sobre el vehiculo hasta la
emision del Formulario de Devolucion de Vehiculo correspondiente.

¢ El vehiculo devuelto, quedard en custodia del Responsable de Activos Fijos en
los estacionamientos del Ministerio hasta una nueva asignacion.

ARTICULO 22. (ASIGNACION DE VEHICULOS PARA USO OPERATIVO).

Para actividades operativas programadas en el drea urbana, el Responsable de
Activos Fijos asignard al Servidor Publico Responsable de la Conduccion y Custodia un
Vehiculo que se encuentre en buenas condiciones de uso. El registro de salida y retorno
deberd ser controlado por el Servicio de Seguridad del Ministerio.

En el caso de vigjes al drea rural, el interior del pais u otro, las distintas Areas y Unidades
Organizacionales del Ministerio podrdn solicitar con 48 horas de anticipacion como
minimo la asignaciéon de un vehiculo presentando el Formulario de Asignacion
Provisional de Vehiculo para Uso Operativo (FORM AVC-04) a la Direccién General de
Asuntos Administrativos, debidamente suscrito por las instancias correspondientes,
anexando ademds la documentacion que acredite que el vigje se encuentra
autorizado. La entrega respectiva se realizard una vez que se hubiesen verificado las
condiciones fisicas y de funcionamiento del vehiculo, el estado en el que se encuentra,
el inventario de los accesorios y herramientas y se cuente con la autorizacion del Jefe
de la Unidad Administrativa y el Visto Bueno del Director General de Asuntos
Administrativos.

ARTICULO 23. (DEVOLUCION DEL VEHICULO DE USO OPERATIVO).

Una vez concluida la actividad programada por el Area y/o Unidad organizacional
solicitante, el Servidor PUblico Responsable de la Conduccién y Custodia realizard la
devolucién del vehiculo de forma inmediata en los estacionamientos del Ministerio,
para esta operacion se debe seguir el siguiente procedimiento:
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e En funcién al Formulario de Asignacion Provisional de Vehiculo para Uso Operativo
(FORM AVC-04), juntamente el Responsable de Activos Fijos, realizardn la revision
de las condiciones en las cuales se estd realizando la devolucion.

» Si después de la revision no existiera diferencias, el Encargado de Activos Fijos
elaborard el Formulario de Devolucidn del Vehiculo (FORM  AVC-03)
correspondiente, momento a partir del cual es liberado de toda responsabilidad en
relacion al vehiculo, de acuerdo al Articulo 148 del Decreto Supremo N° 0181,

« En caso de existir desperfectos y/o dafos fisicos en el vehiculo o falta de
herramientas o accesorios, debe subsanarlos de manera inmediata, manteniendo
la responsabilidad sobre el vehiculo hasta la emision del Acta de Devolucion
correspondiente. En este caso, el Responsable de Activos Fijos elaborard un informe
al Jefe de la Unidad Administrativa detallando las observaciones, sin efectuar la
recepcion del mismo.

« El vehiculo devuelto, quedard en custodia del Responsable de Activos Fijos en los
estacionamientos del Ministerio hasta una nueva asignacion.

ARTICULO 24. (RESGUARDO).

Con la finalidad de precautelar los vehiculos de la entidad, es responsabilidad del
Servidor PUblico Responsable de la Conduccion y Custodia de un Vehiculo, prever que
el mismo sea depositado por las noches, dias y horas fueras de oficina, asi como los
fines de semana o feriados, en los garajes designados por la Unidad Administrativa,
donde, a partir de la hora de su ingreso, se enconfrardn bajo responsabilidad del
Servicio de Seguridad del Ministerio, quienes tienen la obligacién de resguardarlos y a
su vez presentar informes dirigidos a la Direccion General de Asuntos Administrativos
sobre las anomalias que se presenten.

En caso de garajes contratados por el Ministerio, el Contrato deberd especificar la
responsabilidad del Contratado a partir del ingreso del vehiculo al garagje.

CAPITULO V
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ARTI’FULOZS.(CONTRATACIC’)N DE EMPRESAS PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS
VEHICULOS).

La Unidad Administrativa debe solicitar, en el marco de las Normas Bdasicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios, el proceso correspondiente a la contfratacion
de una empresa especialzada en mecdnica automotriz que se encargue del
mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor del Ministerio.

1. Los servicios de mantenimiento, reparaciones, lavado, engrase, fumigado y
otros que sean necesarios para la adecuada conservacion de los vehiculos del
MPD, deberdn ser redlizados por empresas legalmente establecidas que
cumplan con los requerimientos técnicos.
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2. Para vehiculos nuevos, adquiridos por la Institucion, que cuenten con la garantia
de fabrica, los mantenimientos deberdn realizarse en talleres auterizados, en el
marco del contrato suscrito con la empresa proveedora.

3. Encaso de gue los servicios de reparacion realizados por emergencia, ejemplo:
en el drea rural, el conductor designado deberd informar al inmediato superior
para su respectiva aprobaciéon y autorizacion, los gastos incurridos por el
imprevisto deberdn ser reembolsados a la presentacidon de informe y descargos.

ARTICULO 26. (MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO).

Se debe considerar como mantenimiento preventivo y/o correctivo, al servicio técnico
especializado prestado por una determinada empresa para el mantenimiento fisico y
mecdnico de los vehiculos pertenecientes al Ministerio, con la finalidad de que los
mismos se encuentren en condiciones Optimas de uso.

Los Servidores PUblicos Responsables de la Conduccion y Custodia de un Vehiculo de
Uso Ejecutivo y/o el Responsable de Activos Fijos para vehiculos no asighados o de Uso
Operativo, son responsables de solicitar el servicio de mantenimiento Preventivo y/o
Correctivo presentando el Formulario de Orden de Servicio de Mantenimiento (FORM
AVC-05) con la anticipacion necesaria, el mismo deberd detallar los desperfectos, sus
posibles causas y estar debidamente suscrito por las instancias correspondientes.

La Unidad Administrativa es la encargada de verificar y gestionar las solicitudes de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo. Excepcionalmente, el Servidor Publico Responsable de la
Conduccidén y Custodia de un Vehiculo, podrd redlizar operaciones de emergencia
cuando este quede inmovilizado.

Si después del mantenimiento preventivo y/o correctivo la Empresa en mecdnica
automotriz contratada efectia el cambio de cualquier parte y/o repuesto del
vehiculo, el(los) mismo(s) deberd(n) ser devuelto(s) al Servidor PUblico Responsable de
la Conduccion y Custodia y este deberd entfregarlo(s) al Responsable de Activos Fijos
mediante el Formulario de Devoluciéon de Repuestos (FORM AVC-06).

En el lapso de 72 (setenta y dos) horas como maximo, el Area de Activos Fijos debe
realizar la destruccion fisica de todas las partes y/o repuestos entregados, de acuerdo
a procedimientos y normativa aprobada al respecto.

ARTICULO 27. (KARDEX DE CONTROL DE MANTENIMIENTO).

La Unidad Administrativa, a través del Responsable de Activos Fijos, realizard el control
y seguimiento individualizado del mantenimiento preventivo y/o correctivo de cada
vehiculo, centralizando la informacién y documentacion generada al respecto, en
coordinacién con cada uno de los Servidores PUblicos Responsables de la Conduccion
y Custodia asighados permanentemente y con aquellos con asignaciéon temporal
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CAPITULO VI
MEDIDAS DE SALVAGUARDA DE VEHICULOS

ARTICULO 28. (SEGURO OBLIGATORIO CONTRA ACCIDENTES DE TRANSITO).

El Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito — SOAT, reglamentado por Decreto
Supremo N° 27295 de fecha 20 de diciembre de 2003, tiene como objeto otorgar una
cobertura uniforme y Unica de gastos médicos por accidentes y la indemnizacion por
muerte o incapacidad total permanente a cualquier persona individual que sufra un
accidente provocado por un vehiculo automotor.
Su adquisicion se la realizard a través del Responsable de Activos Fijos, debiendo para
tal efecto realizar las siguientes tareas:
a) Solicitar fondos en avance para cubrir los costos del SOAT.
b) Realizar las gestiones necesarias para la compra del SOAT.
c) Verificar que las rosetas del SOAT se encuentren pegadas en los parabrisas de
los vehiculos del Ministerio.
d) Resguardar la documentacion generada por la entidad y la proporcionada por
la Compafia Aseguradora.
Es obligacion del Jefe de la Unidad Administrativa, a través del Responsable de Activos
Fijos, que todo vehiculo que se encuentre en condiciones de uso cuente
oportunamente con el Seguro Obligatorio de Accidentes de Trdnsito.

ARTICULO 29. (INSPECCIONES TECNICAS)

La Inspeccion Técnica Vehicular es la constancia de las condiciones de
funcionamiento técnico — mecdnico, capacidad y comodidad del vehiculo,
principalmente para la seguridad, la cual serd realizada por los organismos técnicos
de las Jefaturas Departamentales de Transito y serd acreditada mediante la Roseta de
Inspeccion que tendrd que estar adherida al parabrisas del motorizado.

Una vez determinado el periodo de realizacion de la Inspeccién Técnica Vehicular, el
Responsable de Activos Fijos efectuarda las siguientes tareas:

a) Solicitar fondos en avance para cubrir los gastos de la Inspeccion.

b) Coordinar con los Servidores PuUblicos Responsables de la Conducciéon vy
Custodia el dia en el que se efectuard la Inspeccidn de los vehiculos, para que
se preved el acondicionamiento correspondiente.

c) Redlizar las gestiones necesarias para que los vehiculos obtengan su
correspondiente Roseta de Inspeccién Técnica.

d) Resguardar la documentacion generada por la entidad v la proporcionada por
el Organismo Operativo de Transito.

' ARTICULO 30. (SEGURO AUTOMOTRIZ).
La Jefatura de la Unidad Administrativa, a través del Responsable de Activos Fijos se

constituira en Unidad Solicitante del proceso de contratacion del Seguro contra todo
Riesgo, o el que corresponda, para los vehiculos del Ministerio, analizando la
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pertinencia confra que riesgos se asegurardn los mismos. Asimismo, custodiard vy
resguardard la documentacion técnico — legal que se genere al respecto.

El Proceso de Contratacion serd llevado conforme establezca las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios del MPD.

ARTICULO 31. (ACCIDENTES Y SINIESTROS DE VEHICULOS).

En caso de gque el vehiculo sufra algin accidente, el Servidor PUblico Responsable de
la Conduccién y Custodia o el servidor publico asignado, inmediatamente deberd
reportar el mismo de acuerdo adl siguiente procedimiento:

]2

Ocurrido un siniestro de transito, se prohibe realizar manicbra o movimiento con
el vehiculo, debiendo el conductor reportar de manera inmediata el hecho al
Jefe(a) de la Unidad Administrativa y/o Responsable de Activos Fijos.

El conductor asignado del vehiculo, deberd acudir personalmente ante la
autoridad competente (Trdnsito) inmediatamente ocurrido el siniestro para
presentar la denuncia del accidente, robo o siniestro, debiendo remitir una
copia del acta de denuncia a la Direccidn General de Asuntos Administrativos.
El servidor puUblico responsable de del vehiculo debe remitir el informe
circunstancial detallado de los hechos via su inmediato superior a la Direccidn
General de Asuntos Administrativos en el lapso de 24 horas impostergablemente
El Director(a) General de Asuntos Administrativos a fravés del Responsable de
Activos Fijos deberdn enviar nota a la compahia aseguradora adjuntando la
documentacion requerida. (Se deberd proceder de la misma forma en caso de
que el vehiculo asignado sea robado)

Si el conductor y/o servidor(a) pUblico responsable del uso del vehiculo en el
momento del hecho no comunicare el mismo, asumird plena responsabilidad
de los gastos gue emerjan de lo suscitado, considerando los plazos fijados por la
compahia aseguradora.

El seguimiento al proceso de denuncia del hecho hasta la conclusion (procesos
a cargo de la compadia de seguros) queda bajo la responsabilidad del chofer
y/o servidor(a) puUblico responsable y de la Jefatura de la Unidad Administrativa
a través de las Areas correspondientes.

De no enconfrarse cobertura por parte de la Compafia Aseguradora a los
posibles dafos ocasionados por factores atribuibles al Servidor PUblico
Responsable de la Conduccién o el Servidor Publico al que se le asignd un
vehiculo, la Direccién General de Asuntos Administrativos, en base al informe
elaborado por el Responsable de Activos Fijos, remitird todos los antecedentes
a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que se inicie las acciones
legales correspondientes en contra del(los) responsable(s) que ocasionaron el
incidente.
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CAPITULO VII
BAJA DE VEHICULOS

ARTICULO 32. (BAJA DE VEHICULOS).

La baja de cualquiera de los vehiculos del Ministerio, se la realizard de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Supremo N°0181 — Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio de Planificacién del Desarrollo y el
Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Activos Fijos.

ARTICULO 33. (PLACAS Y COMUNICACION DE BAJA).

En aplicacion al Articulo 9 del Decreto Supremo N°283, las placas de circulacion de los
vehiculos dados de baja serdn devueltas al Gobierno Auténomo Municipal donde se
encuentre sentado el registro del mismo, comunicandose también dicha situacién ala
Unidad Operativa de Trdnsito de la Policia Boliviana, para que efectien el control
correspondiente en el drea de su competencia.

CAPITULO VII
PROHIBICIONES, SANCIONES Y EXCEPCIONES

ARTICULO 34. (PROHIBICIONES).

Los Servidores Publicos Responsables de la Conduccién y Custodia, asi como las
Autoridades y/o servidores pUblicos a los que se les asignd un vehiculo de Uso Ejecutivo
u Operativo, deben considerar las siguientes prohibiciones:

a) Usar o permitir el uso del vehiculo para actividades particulares o de beneficio
propio.

b) Conducir el vehiculo sin portar la Licencia de Conducir vigente.

c) Utilizar el vehiculo Uso Ejecutivo u Operativo sin autorizacion expresa en dias no
laborales o feriados.

d) Alterar su licencia de conducir, permisos o autorizaciones.

e) Utilizar los pargueos sin la autorizacion respectiva.

f) Efectuar el préstamo o transferencia a otro(s) servidor{es) pUblico(s) que no sean
los responsables del vehiculo.

g) Enajenar el vehiculo por cuenta propia

h) Conducir el vehiculo sin Placa de Circulacion, Pdliza de Seguro Vigente, SOAT y
Roseta de Inspeccion Vehicular.

i) Danar, alterar o modificar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.

i) Transferir o disponer del vehiculo asignado, sin conocimiento de la Direccién
General de Asuntos Administrativos, el Jefe de la Unidad Administrativa y el
Responsable de Activos Fijos.

k)] Conducir bajo la influencia del alcohol y/o estupefacientes.
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) Permanecer en el vehiculo por tiempo prolongado v sin justificacion alguna, una
vez que éste ya se encuentre parqueado.
m) Realizar el cambio de placas entre vehiculos del Ministerio o particulares.

ARTICULO 35. (SANCIONES).

El uso inadecuado de acuerdo a lo establecido en el Articulo 33 (Prohibiciones) del
presente reglamento interno, serd sancionado de segin el Reglamento Interno de
Personal del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Los danos causados a los vehiculos de Uso Ejecutivo u Operativo, asi como los que
causaron a terceros, seran asumidos por el conductor y por quien ordend el uso NO
AUTORIZADO, asumiendo su responsabilidad civil y penal que deriven de estos hechos.

ARTICULO 36.(EXCEPCIONES).

De manera excepcional, por casos de fuerza mayor (Desastres, emergencias u otros
motivos), la Direccion General de Asuntos Administrativos podrd autorizar el uso de los
vehiculos de Uso Ejecutivo u Operativo y parqueos pertenecientes al MPD, asi como la
asignacion de los vales de combustible necesarios para el fransporte del personal que
requiera ser trasladado a las oficinas del Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo.

TiTULO 1l
CAPITULO|
PROVISION DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 37. (DESIGNACION DEL ENCARGADO DE LA PROVISION DE COMBUSTIBLE).
El servidor publico Responsable de Servicios Generales es el Encargado de la Provision
de Combustible para todos los vehiculos que se encuentran en funcionamiento del
Ministerio, asi como realizar el control y seguimiento a su consumo.
ARTICULO 38. (RESPONSABILIDADES).
Unidad Administrativa

¢ Supervisar la provision, registro y control del uso y consumo de combustible.

¢ Aprobar la dotacion de combustible.

e Definir el tipo de confrato a redlizar para la provision de combustible (Contrato
de Adhesidn o Contrato Pospago)
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Unidades Solicitantes para el consumo de combustible

« Solicitar de manera oportuna vy justificada a la Unidad Administrativa vales de
gasolina para el consumo semanal de los vehiculos de Uso Ejecutivo de acuerdo
al Decreto Supremo N°27327.

o Solicitar de manera oportuna vy justificada a la Unidad Administrativa vales de
gasolina mediante nota escrita para viajes oficiales.

e Para cada solicitud de vales de gasolina presentar (Uso Ejecutivo y Uso
Operativo) Formulario de Solicitud de Vales de Gasolina o GNV (FORM AVC-07)
debidamente llenada y firmada por el responsable del vehiculo.

Responsable de Servicios Generales

e |niciar el proceso de contrataciéon de una Estaciéon de Servicio gue se encargue
de la provision de combustible (Gasolina y/o Gas Natural Vehicular), de
acuerdo a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

» Requerir la provision de vales de combustible para los vehiculos del Ministerio,
previendo siempre tener un stock de vales de combustible minimo para la
cobertura de requerimientos imprevisios o de emergencia debidamente
justificados; siendo responsable de su asignacion y custodia.

e Ffectuar la entrega de vales de combustible verificando que esto no
confraviene lo dispuesto en el Articulo 19 del Decreto Supremo N°27327 (16
lts/dia de lunes a sabado o su equivalente en m3) en caso de Uso Ejecutivo, o lo
requerido para efectuar actividades programadas para Uso Operativo, previa
verificaciéon del Formulario de Solicitud de Vales de Gasolina o GNV (FORM AV C-
07) debidamente llenado y firmado, debiendo controlar la cantidad requerida,
el periodo, la numeracion de los vales, el nombre del conductor, el motivo de la
solicitud, el registro de la placa, entre ofros.

e Presentar mensualmente a la Unidad Administrativa, el descargo documentado
e informe pormenorizado del uso y entrega de los vales bajo su responsabilidad
(copia de vales, reporte de kilometraje y consumo de combustible), estando
prohibido el acumular mas de dos rendiciones de cuentas.

Responsable de Almacenes
e De acuerdo a solicitud realizada por el Responsable de Servicios Generales
registrard el ingreso y salida de Almacenes en cumplimiento al tipo de contrato
de provision de combustible.

Responsable de Activos Fijos

e Remitird copia del acta de entrega de asignacion de vehiculos y nombre del
servidor pUblico Responsable de la Conduccion y Custodia del Vehiculo.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL. DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

%‘ Version | 3 | Pagina 21 de 35

GGLIviA REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE
: VEHICULOS Y PROVISION DE COMBUSTIBLE

MNISTER0 20
FLANICAC YN GFL TR SARILL

ARTICULO 39.(ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE).

De acuverdo al arficulo 35 el Responsable de Servicios Generales como unidad
solicitante, iniciard el proceso de contratacion de una estacion de servicios para la
provision combustible misma que otorgara los vales de gasolina, para el cual, deberd
efectuar las siguientes actividades:

A.

1.

Cuando se cuente con Contrato Prepago:

Realizar Informe Técnico y Nota de solicitud aprobado por Jefe(a) de Unidad
Administrativa de requerimiento de un nuevo lote de vales de gasolina en el
cudl consignara: tiempo de uso de los vales, cantidad, corte de los vales y costo
total de la adqguisicion de combustible, adjuntando el Contrato de Provision de
Combustible.

Solicitar al Almacén Central el formulario de “Sin Existencia de Materiales”
detallando la cantidad de combustible a adquirir.

Toda la documentacion generada y con Hoja de Ruta debe ser remitida al
Director(a) General de Asuntos Administrativos via el(la) Jefe(a) de la Unidad
Administrativa para su revision, aprobacién y conformidad, para la adquisicion
de un nuevo lote de combustible.

SI da conformidad remite al(a la) Jefe(a) Unidad Financiera para Pago al
proveedor del combustible, NO da conformidad rechaza solicitud y la devuelve.
La Unidad Financiera en base a la conformidad otorgada por la DGAA y con |a
documentacion pertinente, efectuard el pago a la empresa proveedora del
servicio, posteriormente remitird al Responsable de Servicios Generales el
“Comprolbante de pago Electronico” generado en el SIGEP.

El Responsable de Servicios Generales, elaborara la Nota Externa dirigida al
Proveedor del Servicio, solicitando la cantidad, corte de los vales y costo total
de la adqguisicion descritos en el informe técnico.

Una vez recepcionado los vales de combustible este adjuntara la siguiente
documentacion:

e Factura a nombre y NIT del MPD.

¢ Detalle de numeracién vales Recepcionados.

« Acta de entrega de Factura (s).

El Responsable de Servicios Generales remitird al Responsable de Almacén
copia simple de foda la documentacion de sustento de la adguisicion del
nuevo lote los vales de combustible, para realizar el Ingreso de materiales a
Almacén Central (Contrato de provision de Combustible, Informe Técnico vy
Nota de requerimiento de combustible, Comprobante de pago Electronico,
Nota Externa de Solicitud al Proveedor de los vales de combustible, factura,
Detalle de numeracion de vales de combustible y acta de enirega de las
facturas).

El Responsable de Almacenes redlizard inmediatamente el ingreso de vales de
combustible en el sistema correspondiente de almacenes.
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10. El Responsable de Servicios Generales procederd a solicitar la salida del

11.

combustible de Almacen Ceniral mediante Formulario de "Pedido y Salida de
materiales y Suministros”.

Una vez utilizados todos los vales de combustible, el Responsable de Servicios
Generales remitird a la Unidad Financiera el informe de Descargo de la
Administracion de vales de combustible en base al tiempo de uso de los vales
descrito en el informe técnico de solicitud.

Cuando se cuente con Contrato Pospago:

El Responsable de Servicios Generales elaborard una Nota Externa al proveedor
del Servicio solicitandoc un nuevo lote de vales de gasclina de acuerdo a
requerimiento mensual, aprobado por el(la) Jefe(a) de Unidad Administrativa.
Solicitar al Almacén Central el formulario de “Sin Existencia de Materiales”
detallando la cantidad de combustible a adquirir.

Toda la documentaciéon generada y con Hoja de Ruta debe ser remitida al (a
la) Director{a) General de Asuntos Administrativos para su revision, aprobacion
y conformidad, para la adquisicion de un nuevo lote de combustible.

Sl da conformidad, firma la Nota Externa y se remite al Proveedor del Servicio,
NO da conformidad rechaza solicitud y la devuelve.

El Responsable de Almacenes recogerd los vales de combustible del Proveedor
del Servicio, adjuntando detalle de numeracion vales Recepcionados.

El Responsable de Servicios Generales podrd solicitar a partir de ese momento
los vales para su uso y consumo de manera mensual.

El Responsable de Servicios Generales, realizara la entrega de vales de gasolina
al inicio de la semana hasta el antepenultimo dia de cada mes con el objetivo
de realizar la conciliacién de pago, Informe de conformidad de pago en base
al detalle de vales utilizados y respaldados con facturas de cada recarga de
combustible.

Una vez utilizados los vales de combustible, el Responsable de Servicios
Generales remitird al Responsable de Almacén copia simple de toda la
documentacion de sustento de los vales de combustible utilizados, para realizar
el Ingreso de materiales a Almacén Central adjuntando (Contrato de provision
de Combustible, Nota de requerimiento de vales, Detalle de numeracion de
vales de combustible y copia de los vales recibidos, informe de conformidad de
pago y facturas de combustible a nombre del MPD y devolucion de vales no
utilizados). Al mismo tiempo, solicitara la salida de vales de combustible
efectivamente utilizados de Almacén Central mediante Formulario de “Pedido
y Salida de materiales y Suministros” para respaldo del pago.

Una vez utilizados todos los vales de combustible, el Responsable de Servicios
Generales remitird a la Unidad Financiera el informe de Descargo de la
Administracion de vales de combustible, adjuntado las facturas respectivas a
cada recarga de gasolina, Formularios de Ingreso y Salida de materiales,
mediante informe de conformidad mensual y la solicitud de pago
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ARTICULO 40. (APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE).

Los conductores solicitaran la dotacion de vales combustible, a través del Responsable
de Servicios Generales.

Este requerimiento serd autorizado y aprobado por el Jefe(a) de la Unidad
Administrativa, (en ausencia del Jefe(a) de la Unidad Administrativa podrd ser
aprobado autorizado y aprobado por el Directorla) General de Asuntos
Administrativos) adjuntando como respaldo, fotocopia del Formulario de Control de
BitGcora de Viaje (FORM UVC-08).

La cantidad de combustible a dotarse para la circulacién de vehiculos en el drea
urbana, no podrd exceder los 14 litros por dia laborable, de acuerdo a lo dispuesto en
el Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004.

Para solicitar el aprovisionamiento de combustible de un vehiculo de Uso Ejecutivo u
Operativo, se debe seguir los siguientes requisitos para cada caso:

.  Vehiculos de Uso Ejecutivo
De acuerdo a lo establecido en el Articulo 12 del Decreto Supremo N° 27327, los
vehiculos de Uso Ejecutivo solo podrdn recibir hasta 146 litros de gasolina por dia
de lunes a sdbado o su equivalente en metros cubicos (m3) en caso de
aprovisionamiento de GNV, que serdn solicitados a través del Conductor
asignado al Responsable de Servicios Generales, mediante Formulario de
Solicitud de Vales de Gasolina o GNV (FORM AVC-07), debidamente llenado por
la autoridad competente y autorizado por el Jefe de la Unidad Administrativa.

ll. Vehiculos de Uso Operativo
Una vez cumplidos los requisitos establecidos en el Articulo 19 del presente
Reglamento, se asignardan Vales de Gasolina para realizar las actividades
programadas por el Area o Unidad organizacional, a través del Formulario de
Solicitud de Vales de Gasolina o GNV (FORM AVC-07).

Para viajes oficiales, que representen un mayor gasto de combustible, deberd solicitar
mediante nota la asignacion de Fondos en Avance, utilizando para ello, el formulario
aprobado para el efecto.

Los requerimientos de combustible para vigjes oficiales, serdn atendidos por los
Conductores mediante compra directa en los surtidores o puestos de venta de
combustible de la localidad en la que se encuentra el vehiculo, debiendo para tal
efecto solicitar la factura respectiva con el Nombre y NUmero de Identificacion
Tributaria — NIT del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, la misma que serd
presentada a su retorno, incluyendo el Formulario de Control de Bitdcora de Vigje
(FORM UVC-08)a la Unidad Financiera para su correspondiente descargo.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Versién | 3 | Pdgina 24 de 35

BOTIvEA REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE
VEHICULOS Y PROVISION DE COMBUSTIBLE

MNIETCY O 0T
A AN A1 D) O SAR |

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 41.(DESCARGO DE VALES DE COMBUSTIBLE).

La Unidad administrativa, a través de Servicios Generales, deberd realizar el control de
uso de combustible y conciliar los registros de la entrega de vales de combustible, con
los registros de (los) proveedores(es), cruzando la informacion con los vales emitidos
para cada vehiculo oficial.

El servidor publico (chofer), deberd remitir el descargo mediante el Formulario Bitécora
de Control para Provision de Combustible (FORM AVC-0?) adjuntando la factura
emifida y copias de vales por la estacion de servicio.

Una vez cotejada la informacién, Servicios Generales emitird el informe mensual de
descargo de vales de combustible, adjuntando los formularios de descargo de los
choferes de autoridades y de vehiculos operativos.

En caso de Compra de Combustible fuera del departamento de La Paz, en comision
de vigje al interior del estado Plurinacional, el descargo se realizara por el Chofer en el
Formulario de Control de Bitdcora de Vigje (FORM AVC-08) adjuntando la factura de
la Estacion de Servicio, Informe de Viaje donde se debe explicar la necesidad de
compra de combustible.

CAPITULO II
PROHIBICIONES PARA EL USO DE VALES DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 42. (PROHIBICIONES).

Los Servidores Publicos Responsables de la Conduccidn y Custodia del Vehiculo, tienen
prohibido realizar los siguientes actos:
a) Transferir los Vales de Combustible a personas partficulares.
b) Utilizar los Vales de Combustible en vehiculos que no pertenezcan al parque
automotor del Ministerio.
c) Comercializar o lucrar con los Vales de Combustible.
d) Utilizar el combustible del vehiculo asignado, en ofro u ofros vehiculos
pertenecientes al Ministerio.
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ANEXOS

FORM AVC-01 — FORMULARIO DE REGISTRO INDIVIDUAL DE VEHICULOS

FORM AVC-02 — FORMULARIO DE ENTREGA DE VEHICULOS PARA USO EJECUTIVO
FORM AVC-03 — FORMULARIO DE DEVOLUCION DE VEHICULOS

FORM AVC-04 — FORMULARIO DE ASIGNACION PROVISIONAL DE VEHICULOS PARA
USO OPERATIVO

FORM AVC-05 — FORMULARIO DE ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

FORM AVC-06 - FORMULARIO DE DEVOLUCION DE REPUESTOS

FORM AVC-07 — FORMULARIO DE SOLICITUD DE VALES DE GASOLINA O GNV

FORM AVC-08 - FORMULARIO DE CONTROL DE BITACORA DE VIAJE
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»ﬁ#— FORM AVC-01

LIRS U BAT O AL EE o
BOLIVIA N
MNIGTERO BE
BLANIFWCACION DEL DESARRROLLC

FORMULARIO DE REGISTRO INDIVIDUAL DE VEHICULOS

1. INFORMACION GENERAL DEL VEHICULO.

FECHA DE INCORPORACION: L | NUMERO DE POLIZA: | I
VALOR DE INCORPORACION: L j NUMERO DE RUAT: [ |
NUMERO DE PLACA: l ] REGISTRO DE TRANSITO: | |
CARNET DE PROPIEDAD | | REGISTRO H.A.M.: | j
CcODIGO: |
(s} a O
e A
S AN
A D & P
o & OF &
<O ¥ SO &
Q@ A\ ® A\

2. DATOS TECNICOS DEL VEHICULO

TIPO: ' | MARCA:
MODELO: l COLOR:
ORIGEN: ANO:

N® DE RUEDAS: N° DE PUERTAS:

—J L J L1 L __J
o

|
|
|
|
|
|

CILINDRADA: l

TRACCION:
CHASIS: MOTOR:
Firma y Sello del Jefe de la Unidad Administrativa Firma y Sello del Responsable de Activos Fijos
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"R FORM AVC-01
BOLIVIA N°
FLANIFICACESN BFI DESARROLLD
3. REGISTRO DE ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS
N° DESGRIPGION cg:;r- esTapo | n° DESCRIPCION cg:;l- ESTADO
INTERIOR DEL VEHICULO EXTERIOR DEL VEHICULO

1 AIRE ACONDICIONADO 1 [ANTENAMANUAL PARA RADIO

2 |SISTEMADE SEGURIDAD (ALARMA) 2 |BATERiA

3 |ASIENTOS DELANTEROS 3 |CHINCHE ELECTRICO PARA REMOLQUE

4 |ASIENTO TRASERO TRIPERSONAL 4 |FAROLES DELANTEROS

5 |ceNiCEROS 5 |FAROLES DELANTEROS DE LUZ HALOGENO

6 |CINTURONES DE SEGURIDAD 6 |FAROLES TRASEROS

7 |ENCENDEDOCR DE CIGARROS 7 |FAROLES ¥ LUZ DE ROMPE NIEBLAS

& |ESPEJOS INTERIORES 8 |GUARDABARROS DE PLASTICO COLOR

9 |LUCES INTERIOR VEHICULO 9 |GUINADORES DELANTEROS

10 |PARLANTES DE AUDIO INTERNO 10 |GUINADORES TRASEROS

11 |PISO ALFOMBRADO DE COLOR 11 |LUCES DE PARQUEO, ALTA MEDIA Y BAJA

12 |RELOJDIGITAL 12 |LIMPIA PARABRISAS JUEGO

13 |SIRENA (ALTAVOZ) PARA AUTO OFICIAL 13 |LLANTAS 2 DELANTERAS 2 TRASERAS

14 |SISTEMADE CALEFAGCION Y VENTILACION 14 |MATA BURRO O (PARA CHOQUE)

15 |RADIO AMFMMP3 SIN PUERTO USE GON | 15 |PUERTADELANTERAS LATERAL (IZQUIERDA)

CASETERA 16 |PARABRISAS DELANTERO Y TRASERO
16 |ANTIDESLIZANTE PARA CELULARES Y LLAVES B 17 |PARACHOQUES DELANTEROS
17 |APARATO DE INFORMACION MULTIPLE (LATITUD, 18 |PARACHOQUES TRASEROS
TEMPERATURA BRUJULA) 19 |PINTURAGENERAL

18 |MANIJAS INTERNAS PUERTAS (JALADORES) 20 |PISADERAS LATERALES

19 |LLAVE DE CONTACTO ENCENDIDO 21 |PUERTADELANTERAS LATERAL (DERECHA)

20 20 |PUERTA TRASERA (ATRAS)

21 23 |PUERTA TRASERA LATERAL (DERECHA)
22 24 |PUERTA TRASERA LATERAL (IZQUIERDA)

23 25 |RETROMVISORES EXTERICRES

AUXILIO DEL VEHICULO 26 |SISTEMA DE GNV (GAS)

1 |BOTIQUIN PARA PRIMERCS AUXILIOS 27 |GUARDABARROS

2 |GATACON VARILLA 28 |TAPADE TANQUE DE COMBUSTIBLE

3 |LLANTADE AUXILIO CON PERNOS DE SEGURIDAD 29 |PARILLA PORTA EQUIPAJE

4 |LLAVE DE RUEDAS (LLAVE DE CRUZ) 30 |MASCARAFRONTAL

5 |ESTUCHE DE HERRAMIENTAS 31 |VISERAS PARASOL

6 |EXTINGUIDOR 32 |TEcHO sOLAR

7 |ACCESORIO DE SEGURIDAD ANTIROBO 33 |DESTELLADOR DE LUCES

8 34 |VISERAS LATERALES CORTAVIENTOS

9 35

10 36

11 T 37

12 38

13 B 39

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE LA UNIDAD
ACTIVOS FIJOS ADMINISTRATIVA
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dg@- FORM AVC-02

BOLIVIA

NO
MNETIRG O
AR LA DEL OFSAIRON G

FORMULARIO DE ENTREGA DE VEHICULO PARA USO EJECUTIVO

EN LA CIUDAD DE LA PAZ A LOS .....ccooverveennn, DIAS DEL MES DE ...oooooiiiiiiii e DEL ANO DOS MIL
s AR T . SE PROCEDIO A LA ENTREGA DE UN VEHICULO AL SR. .....
........................................................ CON LICENCIA DE CONDUCIR N° ......
', ASIGNADO COMO CHOFER DEL "... .
seessa 'y CONFORME AL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRAC[ON DE
VEHICULOS Y PROVISION DE COMBUSTIBLE CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS,

CATEGORIA

1. DATOS DEL VEHiCULO

TIPO: [ ] MARCA: [ |
MODELO: | | COLOR: ’ |
PLACA: ] | CILINDRADA: [ [
N° DE MOTOR: [ | N° DE CHASIS: I |

{2. ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS ENTREGADOS

N® DESCRIPCION CANTIDAD FUNCIONAMIENTO O ESTADO

b |w|N| =

/3. OBSERVACIONES

EN SENAL DE CONFORMIDAD, FIRMAMOS EL PRESENTE DOCUMENTO.

RECIBI CONFORME:

FIRMA Y NOMBRE DEL CONDUCTOR

ENTREGAMOS CONFORME:

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE LA UNIDAD
ACTIVOS FlJOS liNIST_RATlVA
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FORM AVC-03

NO

FORMULARIO DE DEVOLUCION DE VEHICULO

EN LA CIUDAD DE LA PAZ, A LOS .......c.cceveeereevn.. DIAS DELMES DE _.oovoeno. . T S DEL ANO DOS MIL
....................................... EL SR.
CON LICENCIA DE CONDUCIR N° ..

CATEGORIA , ASIGNADC COMO CHOFER DEL
o A S e o B o O B B S B S S A e ey ", PROCEDIO A LA
DEVOLUCION DE UN VEHICULO DE USO......oooocvecieecceeneennn..... . CONFORME AL REGLAMENTO INTERNO PARA LA
ADMINISTRACION DE VEHICULOS Y PROVISION DE COMBUSTIBLE, CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS.

1. DATOS DEL VEHICULO

TIPO: | | MARCA: L |
MODELO: [ | COLOR: I |
PLACA: [ | CILINDRADA: | I
N° DE MOTOR | ] N° DE CHASIS | |

/2. ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS DEVUELTOS

FUNCIONAMIENTO O ESTADO
N° DESCRIPCION CANTIDAD ACTUAL

alh|W(N|=

|3, OBSERVACIONES

EN SENAL DE CONFORMIDAD, FIRMAMOS EL PRESENTE DOCUMENTO.

ENTREGUE CONFORME:

FIRMA Y NOMBRE DEL CONDUCTOR

RECIBIMOS CONFORME:

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE LA UNIDAD
ACTIVOS FIJOS  ADMINISTRATIVA

e ,?b‘
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@- FORM AVC-04

BOLIVIA -

FORMULARIO DE ASIGNACION PROVISIONAL DE VEHICULO
PARA USO OPERATIVO

1. DATOS GENERALES

SOLICITANTE: | | conbuctor: | |
CARGO: [ | weDELCENCIA | T
AREAO UNIDAD: | | weDECELULAR: | ]
MOTIVO (*): I ]
TIEMPO: [ | Luear: [ |

(") Detallar en forma clara si el vehiculo se ulilizara para realizar un viaje o el traslado de funcionarios a diferentes actividades.

2. DATOS DEL VEHICULO

TIPO: [ |  marca: [ |
MODELO: [ ] coLor: [ |
PLACA: [ ]  CILINDRADA: [ |
N°DEMOTOR: | ]  NeDEcCHAsIS: | ]
/3. CONTROL DE VITACORA
FUNCIONARIOS TRANSPORTADOS CARGOS

1,

2,

3.

4.

VAE FECHA HEsh KILOMETRO INICIAL | KILOMETRO FINAL
ORIGEN DESTINO SALIDA LLEGADA

4. SEGURIDAD DEL MINISTERIO

O T — worswox [ ]  usroaueno
I — HoRAuEGabe [  SEcumbm

EN SENAL DE CONFORMIDAD, FIRMAMOS EL PRESENTE DOCUMENTO.

RECIBIMOS CONFORME:

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD FIRMA Y NOMBRE DEL CONDUCTOR QUE RECIBE
SOLICITANTE : EL VEHICULO (S| CORRESPONDE)
ENTREGAMOS CONFORME:
FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE LA UNIDAD FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE

ADMINISTRATIVA ACTIVOS FIJOS SERVICIOS GENERALE
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BOLIVIA

MNISTERIO DT
PLARIECAT 9% UL OFSARIOLL O

FORMULARIO DE ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

1. TIPO DE MANTENIMIENT O:

2. DATOS DEL SOLICITANTE

FORM AVC-05

[ |

NOMBRE Y CARGO: | |
NOMBRE DEL CONDUCTOR: | ]
NUMERO DE LICENCIA: | |  FECHADE soLicITUD: [ |
3. DATOS DEL VEHFCULQ

TIPO: [ ] marca | |
MODELO: [ | coLor: | ]
PLACA: [ |  ciunDrapA: | |
N° DE MOTOR: | |  NeDEcHAsIs: | ]
4. SALIDA/RETORNO DEL VEHiCULO

DESTINO: | |
MOTIVO: | |
FECHA DE SALIDA/ HORA: | FECHA DE RETORNO/HORA: ]
5. TRABAJOS A REALIZAR

N® DETALLE /| CAUSAS CONFORMIDAD

bW N

OBSERVACIONES:

EN SENAL DE CONFORMIDAD, FIRMAMOS EL PRESENTE DOCUMENTO,

SOLICITADO POR:

FIRMA Y NOMBRE DEL CONDUCTOR DEL
VEHICULO

FIRMA Y SELLO DEL SUPERVISOR DE VEHICULOS

AUTORIZADO POR:

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE ACTIVOS
FIJOS

FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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] FORM AVC-06
BOLIVIA

|0
MNISTERO DT N
LANISCAL TN DEL CFSARETCLLC

FORMULARIO DE DEVOLUCION DE REPUESTOS

1. DATOS DEL ENCARGADO DE DEVOLUCION

NOMBRES Y APELLIDOS: [ ]

CARGO/UNIDAD DEPENDIENTE] |

NUMERO DE LICENCIA: [ FECHA DE SOLICITUD: ]

2. DATOS DEL VEHiCULO

TIPO:

| | marc | ]
MODELO: | ] coLor: | |
PLACA: | | ciLNDRaDA: | |
N° DE MOTOR: | |  N°DEcHasIs: | |
3. DEVOLUCION DE REPUESTOS

N DETALLE CANTIDAD ESTADO

Nla|la Al N

OBSERVACIONES:

EN SENAL DE CONFORMIDAD, FIRMAMOS EL PRESENTE DOCUMENTO.

ENTREGUE CONFORME:

FIRMA Y NOMBRE DEL CONDUCTOR DEL
VEHICULO

RECIBIMOS CONFORME:

FIRMA Y SELLO DEL SUPERVSOR DE FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE
VEHICULOS 3 ACTIVOS FIJOS
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% FORM AVC-07

HOLIVIA Ne

FORMULARIO DE SOLICITUD DE VALES DE GASOLINA O GNV
1. DATOS DEL SOLICITANTE

SOLIGITANTE: | |

CARGO: \ |

AREAOUNIDAD: | |

2. DATOS DEL CONDUCTOR

NOMBRE: [ | N°DE LICENGIA: | |

DEPENDENGIA: | ] N°DE CELULAR: | |

3. DATOS DEL VEHICULO

TIPO: [ | KILOMETRAJE ANTERIOR: | |
MARCA: [ | KILOMETRAJE ACTUAL: [ |
MODELO: [ | TOTAL KMS. RECORRIDOS: | |

4. ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

| FECHA DE ENTREGA | [ wDpEvVAES | [ CANTIDAD (Lts om3) |

[ NUMERACION DE VALES ENTREGADOS

|
L] | L[2] | Lad |
La] | L=l | Lel |
Lzl | el | [l |
= PERIODO DE UTILIZACION |

5. OBSERVACIONES

EN SENAL DE CONFORMIDAD, FIRMAMOS EL PRESENTE DOCUMENTO.

RECIBi CONFORME:

FIRMA ¥ NOMBRE DEL CONDUCTOR DEL VEHICULO

ENTREGAMOS CONFORME:

FIRMA Y NOMBRE DEL RESPONSABLE DE SERVICIOS FIRMA Y NOMBRE DEL JEFE DE LA UNIDAD
‘GENERALES ADMINISTRATIVA

Notas:

1.La solicitud 8 bo roalzarso en 21 DS 27327 del 31do encro do 2004 yjos Articulos 33 y 34 del nlemo pam la de Vehiculos y de Combustible.
2S¢ Instiuye al Conductor canjoar todes los vales de gasalina el mismo dia de 3 antrega

3 .Sainslruys al Conductor pedirla factura el mismo dia del lenade delcombustibla y entregar ks factura a fa Unidad Administrativa.
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e il FORM AVC-08
FORMULARIO DE CONTROL DE BITACORA DE VIAJE
UNIDAD SOLICITANTE | |
NOMEBRE DE LOS FUNCIONARIOS QUE VIAJAN: CARGO
DATOS DEL VEHICULO DATOS DEL CONDUCT(
MARCA CONDUCTOR
COLOR N° LICENCIA PARA
PLACA CONDUCIR
SVINIE SE s _HORA | kilémetro [Kilémetro
__ Origen Destino | Salida Liegada Inicial Final

ADQUISICION DE COMBUSTIBLE:
Fecha |  Estacién de Servicio N° Factura | CantidadLTS. |  TOTAL

Firma y Sello del Responsable de Servicios Firma y Sello del Jefe de la Unidad
Generales Administrativa
Firma y Sello del Inmediato Superior Firma del Conductor del vehiculo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE
VEHICULOS Y PROVISION DE COMBUSTIBLE

- FORMULARIO "BITACORA DE CONTROL PARA PROVISION DE FORM AVC-09
e, COMBUSTIBLE"
CONDUCTOR: PLACA: TIPO DE VEHICULO:
FECHA KILOMETRAIJE DE: TOTAL KM RECORRIDO ABASTECIMIENTO FIRMA
SALIDA LLEGADA | RECORRIDO INICIO DESTINO LITROS N° DE VALES

L S L SR Sl R DN S © SR | N

(o

LLENADO POR RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES:

Firma y Sello del Responsable de Servicios Generales

ﬁ;‘ ol f'q‘_‘
,33 {°R° 2) DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
}f’il\’ £ 'fwé'ﬁ“gfj VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WER INSTITUCIONAL
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