P
w.
T
&

A%ﬂ(ﬁ)//éﬁl %{d%/ha . /Z/'ﬁf;////('f.//i//// /é ; %)ié/;f’(z
?{/(1:’%7//')(14 04 . '%'M/(A')e.d

RESOLUCION ADMINISTRATIVA. N° 1 44’2017
La Paz, 09 de octubre de 2017.

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en los numerales 1 y 5 del articulo 160
sefiala como atribuciones de la Camara de Senadores: “Elaborary aprobar su reglamento”y “Aprobar su presupuesto
y ejecutario; nombrar y remover a su personal administrativo y atender todo lo relativo con su economia y régimen
intemao”.

Que, el articulo 232, de la norma suprema, dispone que la Administracion Publica
se rige por los principios de compromiso, honestidad, responsabilidad y legalidad, entre otros. De la misma forma, el
numeral 5) del articulo 235 prescribe que, son obligaciones de los servidores publicos el respetar y proteger los
bienes del Estado, por lo que toda asignacion de activos involucra una obligacién expresa a ser asumida, por lo tanto,
también genera responsabilidad por su custodia.

Que, el inciso c) del articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales, prevé que toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba,
pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracion a su
cargo por intermedio del sistema contable, especificando la documentacién sustentatoria y las condiciones de su
archivo.

Que, el articulo 2 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, establece los objetivos de las NB-
SABS: “a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de administracion de bienes y
servicios y las obligaciones y derechos que derivan de éstos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado y la
Ley N° 1178"y “b) Establecer los elementos esenciales de organizacién, funcionamiento y de control intemo, relativos
a la administracién de bienes y servicios”, asimismo, el inc. b) del articulo 5 del referido decreto, define a los bienes
de las instituciones publicas.

Que, inciso b) paragrafo | del articulo 1 (Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios) de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios sefialadas precedentemente, determina
que el Subsistema de Manejo de Bienes, comprende las funciones, actividades y procedimientos relativos al manejo
de bienes; de igual manera su articulo 2 (Objetivos de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios) sefiala entre los objetivos de las NB-SABS: “a) Establecer los principios, normas y condiciones que
regulan los procesos de administracién de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan de éstos, en
el marco de la Constitucién Politica del Estado y la Ley N° 1178” y “b) Establecer los elementos esenciales de
organizacion, funcionamiento y de control intemno, relativos a la administracion de bienes y servicios™.

Que, el articulo 144 (Organizacion para la Administracion de Activos Fijos Muebles)
de la misma norma, determina que en cada entidad, la Unidad Administrativa desarrollara procedimientos y/o
instructivos relativos a la administracion de activos fijos muebles.

Que, el Reglamento General de la Camara de Senadores, aprobado mediante
Resolucién Camaral N° 008/2012-2013 de 06 de febrero de 2012, en su articulo 181 dispone: “El responsable del
sistema administrativo de la Cémara de Senadores, es la o el Oficial Mayor, quien se constituye en la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) del Sistema Administrativo y Financiero, cuenta con facuftad en procesos administrativos
y judiciales en los que intervenga la Camara de Senadores como parte. Sera nombrada o nombrado al inicio de cada
periodo legislativo por la Directiva, a propuesta de la Presidenta o el Presidente de la Cédmara. Dependera
directamente de la Presidencia y sera el responsable de la implantacién y aplicacion de los Sistemas de
Administracién y Control Fiscal establecidos por Ley en las normas reglamentarias.”

Que, mediante Resolucion de Directiva N° 111/2013-2014 de 27 de septiembre de
2013, se aprobd el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la
Camara de Senadores, normativa que fue modificada por Resoluciéon de Directiva N° 016/2017-2018 de 22 de febrero
de 2017.

Que, a través del INFORME TRANS. No. 0106/2017 de 17 de agosto de 2017, el
Lic. Efrain Eduardo Quispe Apaza, Supervisor Logistico de Transportes, sefiala que segun la Ley N° 1178, se
establece que cada entidad del Sector Publico debera elaborar sus Reglamentos Especificos y Manuales Operativos
para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno, en el marco de las Normas Basicas
dictadas por el Organo Rector, en ese entendido considerando las actividades del area de Transportes y las
recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, procedieron a la proyeccion del Reglamento Interno de
Administracion y Uso de Vehiculos y Combustible de la Camara de Senadores, enmarcado dentro de las Normas
Basicas vigentes emitidas por el érgano rector, documento que tiene por objeto normar el proceso de registro,
asignacion, salvaguarda, mantenimiento, control, responsabilidades, sanciones, respecto a los vehiculos oficiales,
asi como regular el consumo y asignacion de combustible, por lo que concluye y recomienda que su informe sea de
conocimiento de la Unidad de Planificacion y la Direccion General de Asuntos Legales, para su posterior aprobacién
mediante resolucion expresa .
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Que, mediante Informe Técnico UP N° 015/2017, de fecha 06 de septiembre de
2017, el Jefe de la Unidad de Planificacion, Lic. Boris Amoroso Ruiz, informa que la Unidad de Transportes a través
de la Direccién General de Asuntos Administrativos present6 el Reglamento Interno de Administracién y Uso de
Vehiculos y Combustible de la Camara de Senadores, mismo que contiene 8 capitulos, 42 articulos y 9 anexos,
sefialando que la propuesta de reglamento fue trabajada en coordinacion con las areas que participan en los distintos
procesos, por lo que se encuentra enmarcado en la Ley N° 1178 y las normas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, ademas del Sistema de Organizacion Administrativa, por lo que concluye y recomienda que la
aprobacion del Reglamento Interno de Administracion y Uso de Vehiculos y Combustible de la Camara de Senadores,
permitira normar los procesos de registro, asignacion, salvaguarda, mantenimiento, control, responsabilidades,
sanciones y regulacion del consumo asi como la asignacion de combustible de los vehiculos de la Entidad.

Que, la Direccion General de Asuntos Legales segun Informe Juridico D.G.AL .-
U.A.L. N° 424/2017 de 09 de octubre de 2017, concluye: “...acorde con los Informes Técnicos UP N° 015/2017 y
TRANS. No. 0106/2017, el “Reglamento Interno de Administracién y Uso de Vehiculos y Combustible’, en sus
ocho (8) capitulos, cuarenta y dos (42) articulos y nueve (9) Formularios Anexos, fue desarrollado en el marco del
Decreto Supremo N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, y normas legales
inherentes, dicho documento no contraviene normativa vigente y se constituira en nuevo mecanismo de control y
salvaguarda para la administracion de los vehiculos oficiales de la Camara de Senadores, de igual manera permitira
regular de manera eficaz la provision de combustible al parque automotor de este ente camaral, correspondiendo su
aprobacién a través de resolucién expresa emitida por su autoridad en su condicién de Oficial Mayor como Méxima
Autoridad Ejecutiva del Sistema Administrativo y Financiero de la Camara de Senadores.”

Que, el informe juridico referido en el parrafo anterior, recomienda a la Oficial
Mayor como Maxima Autoridad Ejecutiva de la Camara de Senadores, que mediante Resolucion Administrativa
expresa, apruebe el “Reglamento Interno de Administracion y Uso de Vehiculos y Combustible” adjunto, mismo que
esta conformado por ocho (8) capitulos, cuarenta y dos (42) articulos y nueve (9) Formularios Anexos, asimismo
disponga su aplicacién y socializacion.

POR TANTO:

La Oficial Mayor de la Camara de Senadores, en uso de las facultades y
atribuciones, conforme el articulo 181 del Reglamento General de la Camara de Senadores y normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de Administracién y Uso de
Vehiculos y Combustible de la Camara de Senadores, conformado por ocho (8) capitulos, cuarenta y dos (42)
articulos y nueve (9) Formularios Anexos, que forma parte integral de la presente Resolucion Administrativa como
anexo.

SEGUNDO.- Quedan encargadas de la socializacion y aplicacion del presente
Reglamento: la Direccién General de Asuntos Administrativos y sus Unidades Dependientes. Asimismo la Unidad
de Planificacion queda encargada del registro y archivo de un ejemplar original del presente documento y sus
anexos.

Registrese, comuniquese y archivese.
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CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- OBJETIVO

El objetivo del presente Reglamento es el de normar la asignacién, uso,
custodia, mantenimiento y salvaguarda de los Vehiculos del Parque
Automotor de la Camara de Senadores, asi como regular el consumo y
asignacién de combustible, con la finalidad de:

da.

Disponer el uso racional de los Vehiculos del Parque Automotor de la
Camara de Senadores generando un mecanismo adecuado de control.

Evitar que los vehiculos de uso institucional, puedan ser destinados
para objetivos privados o beneficio de particulares.

. Regular la entrega de vales y uso de combustible.

Articulo 2.- MARCO LEGAL

El presente Reglamento se enmarca dentro de las siguientes disposiciones:

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales, de 20 de Julio
de 1990.

Ley N© 004 Ley de Lucha Contra La Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito
e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Cédigo de Transito, aprobado por Decreto Ley N°10735 de 16 de
febrero de 1973, elevado a rango de Ley por la Ley N© 3988 de 18 de
diciembre de 2008 y otros.

Reglamento del Codigo de Transito aprobado con Resolucién Suprema
NO 1874444 del 08de Junio de 1978.
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e Decreto Supremo N°© 23318-A de Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica, de fecha 3 de noviembre de 1992.

e Decreto Supremo N° 26237 de 29 de julio de 2001, Modificatorio al
Decreto Supremo 23318-A.

e Decreto Supremo N©° 0181 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de fecha 28 de junio de 2009.

e Decreto Supremo N°283 de 12 de septiembre de 2009, que racionaliza
el parque automotor de las Entidades Publicas.

e Decreto Supremo N© 2063 del 23 de julio de 2014, que modifica los
Art. 12 y 14 del D.S. N© 283.

e Decreto Supremo N°1788 del 07 de noviembre de 2013, que
determina el Control de los vehiculos Oficiales.

e Resolucién Camaral N° 008/2012-2013, que aprueba el Reglamento
General de la Camara de Senadores.

» Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios de la Camara de Senadores, aprobado por Resolucién de
Directiva N© 016/2017-2018 de 22 de febrero de 2017.

e Y otra normativa relacionada.

Articulo 3.- ALCANCE

Todos los servidores publicos de planta y a contrato de la Camara de
Senadores, deberan dar cumplimiento al presente reglamento.

Ningun servidor publico de planta o contrato de la Cdmara de Senadores
podra alegar desconocimiento, como excusa o justificacibn de omision,
infraccion o violacién de cualquiera de sus articulos.

El incumplimiento a estas normas generara responsabilidad de acuerdo a lo

establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funciéon Publica de
acuerdo a la Ley 1178 (SAFCO) y el Decreto Supremo 23318 - A.

Articulo 4.- AMBITO DE APLICACION

El presente reglamento es aplicable a todo el parque automotor de propiedad
0 bajo custodia de la Camara de Senadores.
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Articulo 5.- APROBACION

El presente Reglamento para Uso de Vehiculos y Provisién de Combustible,
sera aprobado mediante Resolucién Administrativa.

Articulo 6.- DIFUSION
La Unidad de Planificacion en coordinacion con la Direccién General de

Asuntos Administrativos, son los responsables de la difusién del presente
Reglamento a partir de su aprobacion.

Articulo 7.- VIGENCIA

El presente Reglamento, entrard en vigencia a partir de la aprobacién, en ese
marco quedan sin efecto todas las disposiciones contrarias.

Articulo 8.- REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES
La modificacién, ajuste o actualizaciéon del presente Reglamento, se efectuara
de acuerdo a las modificaciones que se realicen en las disposiciones legales

vigentes, experiencia de su aplicacién y/o funcionamiento previo informe
técnico legal

CAPITULOII
RECEPCION Y REGISTRO

/= | Articulo9.- RECEPCION

Es el acto por el cual la entidad recepciona los vehiculos adquiridos,
transferidos o de donacion.

Toda recepcion de vehiculos estard basada en documentos oficiales que
autoricen su ingreso, emitidos por autoridad competente, o respaldado por
los documentos del proceso de adquisicidon correspondiente.
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I. La recepcion comprende las siguientes tareas:

a. El cotejamiento de la documentacién pertinente, con lo
efectivamente solicitado por la entidad.

b. La verificacion fisica de la cantidad, y de las caracteristicas
técnicas, fisicas, funcionales o de capacidad de los vehiculos.

c. La verificacion de la documentacién que respalde el derecho
propietario.

Para la recepcién de bienes se formara una Comisién de Recepcién, que
estard compuesta por el Director General de Asuntos Administrativos o su
representante delegado bajo la responsabilidad del primero, el Jefe del
Departamento de Bienes y Servicios, la Unidad de Activos Fijos y el area
de Transportes.

II.  Los bienes podran ser recibidos provisionalmente hasta constatar en
forma definitiva que lo recibido sea lo efectivamente demandado.

Los bienes seran recibidos provisionalmente cuando:

a. No tengan documentacion de respaldo en orden (facturas, pélizas
originales de importacién, manuales técnicos y otros).

b. No correspondan a las especificaciones técnicas requeridas y que
condicionan su recepcion.

c. Su verificacion exija criterio técnico especializado, y

d. Cuando las condiciones contractuales, de transferencia o de
convenio asi lo determinen.

e. Otros no enunciados en los anteriores incisos con la debida
justificacion.
En todos los casos se firmara un acta de entrega provisional con el

proveedor o los responsables de la transferencia o donacion.

En cada caso, la Direccion General de Asuntos Administrativos debe
establecer el tiempo en el que la Unidad de Activos Fijos puede mantener
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los vehiculos en situacion de recepcion provisional y deberd hacer
conocer dicho plazo al responsable de la recepcion.

Articulo 10.- REGISTRO

A partir de la recepcién definitiva la Unidad de Activos Fijos, iniciard el
registro de incorporaciones del o de los vehiculos recibidos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos, el mismo que evidenciara:

e La existencia fisica del vehiculo debidamente identificada, codificada,
clasificada y que incluya accesorios.

e La documentacién que determina su propiedad, y

* La identificacion de la Unidad Solicitante, el usuario y dependencia al
que esta asignado.

La identificacién consistira en una denominacién basica a cada vehiculo y su
descripcion de acuerdo a sus caracteristicas fisicas, de dimensién,
funcionamiento y otras que permitan la discriminacién de un vehiculo con
respecto de otros similares (niumero de chasis, motor, cilindrada, color,
modelo, etc.).

La codificacién de los vehiculos consistird en asignar un cédigo a cada uno de
ellos que pueda permitir su clasificacion y su ubicacién. Se realizard de
acuerdo a la metodologia aprobada para el efecto.

La Unidad de Activos Fijos realizara los tramites de inscripcién del derecho
propietario a nombre de la Cdmara de Senadores (cuando corresponda).

En caso de vehiculos nuevos realizara los tramites de solicitud de placas de
acuerdo a los articulos 348 y 349 del Reglamento del Cédigo de Transito.

e Art. 348 “Las placas oficiales se otorgaran Unicamente a los vehiculos
de propiedad del Estado y estos no podran ser utilizados en
P menesteres ajenos al servicio oficial. La Policia de Transito controlara
V/GRNEE RAY permanentemente el debido uso de los vehiculos oficiales, procediendo
A ? al secuestro de aquellos que infrinjan la presente disposicién, elevando
informe a la Contraloria General del Estado en su caso, para las
sanciones y responsabilidades de Ley”.

e Art. 349 “Todo vehiculo que sea sorprendido en la via publica,
circulando o estacionado, sin llevar las placas correspondientes o que
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lleve placas que no le corresponda, sera inmediatamente retirado de la
circulacion”.

Articulo 11.- CLASIFICACION DE VEHICULOS

Para permitir la adecuada programacion y control para el Uso de Vehiculos
del Parque Automotor, se establece la siguiente clasificacién:

a. Vehiculos de Servicio de Autoridades Senatoriales.- Son aquellos
destinados para el cumplimiento de sus atribuciones establecidas en el
Reglamento General de la Camara de Senadores en funcién al trabajo
que deben desarrollar con caracter permanente y de acuerdo a
disponibilidad de vehiculos oficiales.

b. Vehiculos de Servicio Administrativo, Funcional y Operativo.- A
este grupo corresponden los vehiculos destinados al cumplimiento de
labores administrativas, operativas y de seguridad, cuyo uso se hard
para fines institucionales, pudiendo también brindar apoyo en todas las
actividades legislativas.

CAPITULO 111

ASIGNACION

Articulo 12.- ASIGNACION DE VEHICULOS

Los Vehiculos del Parque Automotor de la Cémara de Senadores seran
asignados de la siguiente manera:

a.

b.

Vehiculos de Servicio de Autoridades Senatoriales. - Se
asignara vehiculos mediante Acta de Entrega FORM. T-01 (Acta
de Entrega de Vehiculo), que podran ser utilizados para
actividades legislativas.

Vehiculos de Servicio Administrativo, Funcional vy
Operativo.- De igual modo serdn asignados mediante Acta de
Entrega FORM. T-01 (Acta de Entrega de Vehiculo), para
labores administrativas, operativas y de seguridad cuyo uso se
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hara para fines institucionales, pudiendo también brindar apoyo en
todas las actividades legislativas.

Articulo 13.- REQUISITOS PARA SER DESIGNADO COMO RESPONSABLE DE
VEHICULO

El servidor publico (Conductor) que sera responsable del uso y manejo de un
vehiculo de la Cdmara de Senadores, debe cumplir minimamente los
siguientes requisitos:

. Ser personal de planta o personal a contrato para el efecto

Contar con licencia de conducir categoria “"C” (Profesional) vigente.
Tener conocimientos comprobados de mecanica automotriz.

No tener antecedentes Policiales.

Excelentes relaciones humanas y conducta intachable

Cumplir con los requisitos para ser funcionario publico conforme al
articulo 234 de la Constitucioén Politica del Estado.

Disponibilidad de tiempo, seglin requerimiento de su inmediato
superior.

QUL

™

Articulo 14.- LIBERACION DE RESPONSABILIDAD

Para ser liberado de la responsabilidad, ya sea por desvinculaciéon con la
entidad, traspaso, u otro motivo justificado, el responsable de un vehiculo
(conductor) debera devolver el mismo a la Unidad de Activos Fijos, quién
debera dar su conformidad mediante el FORM.T-02 (Acta de Devolucién
de Vehiculo) con el visto bueno del Director General de Asuntos
Administrativos y unidades dependientes. Mientras no lo haga, estara sujeto
al régimen de Responsabilidad por la Funcién Plblica establecida en la Ley
1178 y sus reglamentos.
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CAPITULO IV
SALVAGUARDA

Articulo 15.- CONCEPTO

La salvaguarda de los vehiculos de la Camara de Senadores, consiste en la
proteccion de los vehiculos de propiedad o bajo custodia de este Ente
Camaral contra pérdidas, robos, dafios, accidentes y todo otro riesgo que
amenace su integridad y seguridad.

Articulo 16.- CONTRATACION DE SEGUROS

Al finalizar o al iniciar cada gestion, el Director General de Asuntos
Administrativos, mediante las instancias correspondientes, debe iniciar el o
los procesos de contratacién de seguros para el parque automotor de la
Camara de Senadores, en coordinacion con las unidades organizacionales de
su dependencia, debiendo prever en el POA como en el anteproyecto de
presupuesto las actividades y los recursos necesarios.

Articulo 17.- CAPACITACION SOBRE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE
LOS SEGUROS

La Jefatura Administrativa de Bienes y Servicios a través de la Direccion de
Recursos Humanos en coordinacion con el drea de Transportes, debera
realizar la capacitacién a todos los servidores publicos que tengan bajo su
responsabilidad un vehiculo asignado, principalmente sobre los
procedimientos y requisitos necesarios en caso de presentarse cualquier
eventualidad que requiera de la atencién del seguro automotor.

:XT:N‘ ,.]uis;n

-
"¢ Complementariamente deberdn disefiar las guias necesarias sobre los
‘M1 | procedimientos que se deben seguir para la atencién del seguro en caso de
~ accidentes, dafios, robos, pérdidas, etc., para su distribucion a los
Q‘?vm"”}j responsables de vehiculos y la difusién permanente de las mismas.
2
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Articulo 18.- ACCIDENTES

De presentarse cualquier accidente, la servidora o servidor publico
responsable del vehiculo o en su defecto el supervisor logistico de
transportes, debera informar del hecho a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, para que se realicen las acciones que correspondan, ante
todas las instancias pertinentes, como ser Compafia de Seguros, asesor de
seguros y otros.

En caso de no encontrarse cubiertos el accidente por los seguros contratados
por este ente camaral, el Director o Directora General de Asuntos
Administrativos, con base en el informe emitido por sus dependientes,
remitird antecedentes a la Direccion General de Asuntos Legales, para que se

tomen las acciones legales correspondientes, en contra de los responsables
que ocasionaron el accidente.

CAPITULOV
MANTENIMIENTO

Articulo 19.- CONCEPTO

El mantenimiento de vehiculos del parque automotor de la Camara de
Senadores, es la funcion especializada de conservacidén técnica, fisica y
mecanica, que se efectla en los vehiculos para que permanezcan en 6ptimas
condiciones de uso.

Articulo 20.- RESPONSABILIDAD DEL MANTENIMIENTO DE LOS
VEHICULOS

La Direccién General de Asuntos Administrativos, a través de sus unidades
operativas, son las encargadas de gestionar, verificar y hacer seguimiento al
mantenimiento preventivo y correctivo de cada uno de los vehiculos
pertenecientes a la Camara de Senadores.
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Articulo 21.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Se debe considerar como mantenimiento preventivo a la revision constante
de agua, aceite, combustible, presion de aire de las llantas, sistema de
frenos, filtros de aire, cambios de aceite, engrasado, llantas y otros que por
su desgaste requieren un cambio periodico.

Se debe considerar como mantenimiento correctivo, aguel que corrige los
defectos observados en los equipamientos o instalaciones de los vehiculos y
consiste en localizar averias o defectos y repararlos.

Para un vehiculo asignado, el servidor publico a cargo (conductor), es el
responsable de realizar el seguimiento al estado general del vehiculo y
solicitar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del mismo mediante el
FORM.T-06 (Solicitud de Mantenimiento).

El drea de Transportes con el diagnéstico realizado por la empresa
contratada para el mantenimiento del parque automotor otorgarad el visto
bueno para los trabajos necesarios que se registran en la Orden de Trabajo
emitido por taller de mantenimiento contratado para el efecto.

El drea de Transportes es responsable de llevar y registrar un kardex de
control de mantenimiento para cada vehiculo FORM.T-08 (Historial de
Mantenimiento del Vehiculo). Dicho formulario debe ser actualizado cada
vez que se realice un servicio de mantenimiento y por orden cronolégico.

Articulo 22.- VERIFICACION Y ACEPTACION DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

La verificacién y aceptacion de los servicios de mantenimiento preventivo y/o
correctivo, serd realizada por el conductor, con el visto bueno de area de
Transportes previa verificacién, la misma debe constar en el FORM.T-07
A (Acta de Conformidad de Servicio).

ﬁ—“\ Articulo 23.- REGISTRO DE ACCESORIOS Y REPUESTOS EN DESUSO.
VeB°

El responsable designado a cada vehiculo, deberd elaborar un acta mediante
el cual entregara los repuestos en desuso al drea de Transportes para su
custodia final.
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El area de Transportes, debera llevar un control documental por vehiculo de
todos los accesorios y repuestos en desuso con la finalidad de que al menos
dos veces al afo se proceda al desecho y/o donacién del accesorio o
repuesto en desuso, previa autorizacion de Oficialia Mayor.

CAPITULO VI
USO Y CONTROL

Articulo 24.- USO DE VEHICULOS

El uso de los vehiculos de la Camara de Senadores es exclusivo para las
actividades propias de la entidad, no pudiendo realizar servicios particulares
o de turismo, atencién de asuntos personales, de recreacidén o estar al
servicio de organizaciones sindicales, deportivas u otras. Caso contrario
Oficialia Mayor procedera al decomiso del vehiculo a través de la Policia
Nacional y en coordinacién con la Direccidén General de Asuntos Legales
iniciard el proceso correspondiente de acuerdo a normativa vigente.

Los vehiculos de la Cédmara de Senadores al servicio de autoridades
Senatoriales seran utilizados para labores legislativas.

Articulo 25.- VEHICULO PARA USO OPERATIVO. -

Los vehiculos de la Cdmara de Senadores podran ser utilizados para uso
operativo, administrativo y de seguridad

Articulo 26.- AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO PARA FINES

x|  OPERATIVOS.

v Zeo{y La Direccidn General de Asuntos Administrativos a través de la Jefatura del

*‘( .|/ Departamento Administrativo de bienes y Servicios autorizara la salida de
==t  vehiculos para fines administrativos y operativos dentro el drea urbana y

en horarios de oficina.

Todas las unidades organizacionales, dependientes de la Camara de

senadores, podran solicitar el apoyo de vehiculos para realizar actividades

especificas de caracter técnico-operativo y/o administrativo, mediante el
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FORM.T-05 (Autorizacion de Salida de Vehiculo) de acuerdo a
disponibilidad de vehiculo oficial.

Articulo 27.- AUTORIZACION PARA COMISIONES DE VIAJE, FERIADOS Y
FINES DE SEMANA

Oficialia Mayor gestionara el uso de vehiculos de la Cdmara de Senadores,
para viajes de las autoridades senatoriales, respaldada por Resolucion de
Directiva o de comisién segln corresponda.

Para labores administrativas, operativas y de seguridad en fines de semana o
feriados, la autorizacion serd realizada por Resolucién Administrativa,
emitida por Oficialia Mayor.

La autorizacion de uso del vehiculo procederd mediante FORM.T-05
(Autorizacién de Salida de Vehiculo).

El uso de los vehiculos en viajes de comisién, en fines de semana y/o
feriados, es de responsabilidad del Conductor asignado y del servidor
publico solicitante, quiénes deberan prever la asignacion del combustible
necesario y la verificacion fisica del vehiculo antes y después del servicio,
este acto administrativo no esta en las responsabilidades de Oficialia Mayor.

Articulo 28.- IDENTIFICACION DE LOS VEHICULOS

Los vehiculos oficiales de la Cdmara de Senadores, deben llevar
imprescindiblemente en el parabrisas delantero del vehiculo oficial, el Sticker
de identificacibn de ™“USO OFICIAL” con el numero de placa
correspondiente.

/T Articulo 29.- CONTROL

“(  _-“: El control de uso de los vehiculos de la Camara de Senadores como
“==1 institucién publica, esta sujeto a lo establecido en el presente reglamento.
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Articulo 30.- BITACORA DE CONTROL

El uso o servicio diario de los vehiculos asignados a la Cdmara de Senadores
debe ser registrado, en forma obligatoria, por el responsable de cada
vehiculo (conductor), en el FORM.T-04 (Bitacora de Control de
Kilometraje), de acuerdo al siguiente procedimiento:

A partir de la asignacion el vehiculo oficial, de acuerdo al Art. 13 del
presente reglamento, el drea de Transportes entregara el Cuaderno
(Bitacora de Control de Kilometraje) FORM.T-04, al conductor
para registro y control correspondiente.

El Responsable del Vehiculo (conductor), registrara al empezar el
dia el Kilometraje Inicial y al finalizar la jornada el Kilometraje Final,
segun formato establecido en FORM.T-04 (Bitacora de Control de
Kilometraje).

En caso de solicitud de combustible, el Encargado de Asignacion de
Vales a ser asignado por la MAE, al momento de la entrega de los
mismos verificard el kilometraje del vehiculo y procedera a la entrega
de vales de combustible previo Visto Bueno del Supervisor Logistico de
Transportes en el FORM.T-09 (Solicitud de Entrega de vales de
Combustible). EI momento de carguio de combustible el
responsable del Vehiculo, registrara la cantidad de litros cargados
identificando el nimero de vale correspondiente.

A la conclusién de la comision de cada viaje, el area de Transportes
verificara el correcto llenado de la  Bitacora de Control de
Kilometraje (FORM.T-04), dando visto bueno.

En caso de provision de combustible para o durante el viaje de
comisiéon, el Responsable del Vehiculo (conductor), registrara la
cantidad de litros adquiridos y en la columna correspondiente anotara
el numero de vale y/o factura correspondiente.

Concluido el registro mensual de la Bitacora, el area de Transportes,
verificara y conciliara el racional uso del vehiculo y combustible.
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Articulo 31.- PARQUEO DE VEHICULOS

Todos los vehiculos de la Camara de Senadores deben estar parqueados en
los lugares establecidos en el garaje contratado para el efecto, cuando no
estén prestando servicio oficial.

Articulo 32.- EXCEPCIONES

Unicamente se consideraran excepciones, las sefialadas de acuerdo a las
siguientes causales:

1. Solamente los vehiculos asignados al Presidente o Presidenta de la
Camara de Senadores, podran pernoctar en otro lugar que no sea el
oficialmente destinado como parqueo, previa comunicacion escrita a
Oficialia Mayor.

2. Aquellos vehiculos que se encuentran en mantenimiento por un
tiempo prolongado en un taller, previa autorizacién escrita de las
autoridades correspondientes.

Articulo 33.- PROHIBICIONES

Todo aquel Responsable del Vehiculo (conductor) a cargo de un vehiculo
oficial de la Cdmara de Senadores, esta terminantemente prohibido de:

1. Permitir el uso del vehiculo de la entidad a otras personas, sean estos
servidores publicos de la Camara de Senadores o personas ajenas a la
institucion.

2. Usar o permitir su uso para actividades particulares o beneficio propio.

3. Prestar o transferir el vehiculo de la Camara de Senadores, asi como
Sus accesorios y/o repuestos.
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4. Usar el vehiculo en dias no laborables (sébados, domingos o feriados),
salvo autorizaciones expresas y/o excepciones establecidas en el
presente Reglamento.

5. Quitar la identificacién de “"USO OFICIAL” del vehiculo.
6. Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.
7. Quitar, cambiar, sobreponer, o modificar las placas de circulacién.

8. Conducir el vehiculo de la Cdmara de Senadores, bajo la influencia de
alcohol, estupefacientes, alucinégenos y hablar por celular.

9. Conducir el vehiculo de la Cdmara de Senadores, sin portar la Licencia
de Conduccién vigente.

10. Poner en riesgo la seguridad fisica del vehiculo, estacionando en
lugares que no corresponden, circulando por areas restringidas, o
transgrediendo las normas de transito.

11. Que el vehiculo pernocte en lugar distinto al destinado oficialmente
como parqueo oficial.

12. Otras establecidas por las Entidades Competentes.

Articulo 34.- SANCIONES

El incumplimiento de la normativa del presente Reglamento, generara
responsabilidades de acuerdo a lo establecido en la Ley N©° 1178 de
Administraciéon y Control Gubernamentales, D.S. N© 23318-A Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcién Publica, Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa
Cruz, Reglamento Interno de Personal de la Cadmara de Senadores y otras.

. \Los Servidores Publicos relacionados con el uso, mantenimiento vy

/salvaguarda de los Vehiculos de la Camara de Senadores, tienen el deber de

~ desempefiar sus funciones con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y

licitud. Su incumplimiento generard responsabilidad administrativa,
ejecutiva, civil y/o penal conforme establece el art. 28 de la Ley N© 1178.

De evidenciarse irregularidades relacionadas al uso de Vales de Combustible,
Oficialia Mayor la Direccion General de Asuntos Administrativos, solicitaran al
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Responsable del vehiculo (conductor) la reposicion de los recursos, sin
perjuicio de las responsabilidades que podrian emerger.

Los dafios ocasionados a los vehiculos por impericia y negligencia correran
por cuenta de los responsables e infractores, debiendo sancionarse de
acuerdo al Reglamento Interno de Personal, al responsable del vehiculo
(conductor), sin que esto le exima de posible responsabilidad civil o penal.

CAPITULO VII
ADMINISTRACION DEL USO DE COMBUSTIBLE

Articulo 35.- PREVISION DE COMPRA DE COMBUSTIBLE

La Direccién General de Asuntos Administrativos mediante sus unidades
operativas, para cada gestion realizara las previsiones correspondientes en el
POA vy el Presupuesto, con el objetivo de contar con los recursos necesarios
para la provisién normal de combustible para los vehiculos de la Cdmara de
Senadores.

Articulo 36.- DOTACION DE COMBUSTIBLE

La dotacién de combustible para el funcionamiento de los Vehiculos del
Parque Automotor de la Camara de Senadores, se encuentra normada a
través de Resolucion de Directiva, misma que determina los limites maximos
de consumo mensual, en relacion a la cual se definiran la cantidad de vales a
ser utilizados por cada vehiculo oficial.

e,

LUl S
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a}Articulo 37.- DESIGNACION DEL RESPONSABLE PARA DOTACION DE
WALES DE COMBUSTIBLE

\=1m9*ﬂ5ma;l & .; rantizar Ia adecuada provision de combustlble la Maxima Autorldad

€
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cospondlente al Responsable para la Dotacion de Vales de
Combustible.
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Articulo 38.- PROVISION DE COMBUSTIBLE

Los responsables de los vehiculos (conductores) de la Cdmara de Senadores,
deben realizar su solicitud de vales de combustible, de acuerdo a sus
necesidades de servicio, dentro de los limites establecidos en la pertinente
Resolucion de Directiva, mediante el FORM.T-09 (Solicitud y Entrega de
Vales de Combustible).

El Encargado de Asignacion de Vales harda entrega de los vales previa
verificacién del Formulario FORM.T-09 (Solicitud y Entrega de Vales de
Combustible). debidamente firmado, autorizado por el Director General de
Asuntos Administrativos y con el visto bueno de la Jefatura del
Departamento Administrativo de Bienes y Servicios, hasta el maximo de
litros determinado mediante Resolucién Directiva.

Articulo 39.- CONTROL DE USO DE COMBUSTIBLE

El area de Transportes, es responsable del control de uso de combustible en
los vehiculos de la Camara de Senadores, para lo que deberd verificar las
entregas de los vales de combustible a todos los vehiculos de la entidad.

Articulo 40.- USO DE VALES DE COMBUSTIBLE

Los vales de combustible tendran vigencia Unicamente por el mes de su
asignacion, debiendo ser entregados a través del FORM.T-09 (Solicitud y
Entrega de Entrega Vales de Combustible), el responsable del vehiculo
(conductor) procedera a la devolucién de los vales no utilizados mediante
nota a Oficialia Mayor, hasta el Ultimo dia habil del mes en el que fueron
asignados, indefectiblemente.

pais, que represente un mayor gasto de combustible, el responsable del
vehiculo (conductor) designado en comisiéon, debera realizar una nota de
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solicitud de “Fondos en Avance” dirigida a la Oficialia Mayor, especificando el

objeto de la comisién, el lugar de destino y la distancia en kildmetros a
recorrer hasta su conclusion.

Si el gasto de combustible supera los recursos asignados en calidad de
“fondos en avance” el responsable del vehiculo (conductor) podrd adquirir el
combustible faltante hasta la conclusion de su comisién oficial, quien podra
solicitar la reposicion de recursos previa presentaciéon del informe y las
facturas originales.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 42.- RESPONSABILIDADES

En forma genérica, se establece los siguientes alcances de Ia
responsabilidad.

1.- Oficialia Mayor

El Oficial Mayor como Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la Cadmara de
Senadores, serd responsable de:

e Autorizar las salidas de vehiculos oficiales para actividades camarales
en fines de semana y/o feriado y viajes en comision oficial.

e Efectuar seguimiento al uso racional de los Vehiculos del Parque
Automotor perteneciente a la Cdmara de Senadores, pudiendo
observar, recomendar y en caso necesario exigir la devoluciéon del
vehiculo asignado, mediante documento escrito.

Otros

La Direccion General de Asuntos Administrativos es responsable de:

e Administrar y controlar todos los vehiculos del Parque Automotor
pertenecientes a la Camara de Senadores asignados y no asignados.
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e Aprobar la asignacién y devolucién de los vehiculos oficiales del Parque
Automotor para uso del Presidente, miembros de la Directiva,
Presidentes de las Comisiones, Jefes de Bancada y Oficialia Mayor y
Transportes, autorizadas a través de la Unidad de Activos Fijos y el
area de Transportes.

e Gestionar la contratacion del seguro para el parque automotor, para la
prevencion de posibles riesgos y siniestros, en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

e Autorizar la adecuada distribucién de vales de combustible para los
Vehiculos pertenecientes al Parque Automotor de la Cémara de
Senadores, a través del Responsable de Asignacién de Vales de
Combustible.

e Autorizar las solicitudes de servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos oficiales.

e Autorizar a través de la Jefatura del Departamento Administrativo de
Bienes y Servicios la salida de vehiculos para fines administrativos y
operativos en horarios de oficina.

e Elaborar instructivos y disposiciones internas que desarrollen las
responsabilidades del uso, custodia, mantenimiento y salvaguarda de
los vehiculos de la entidad, mediante las Unidades correspondientes.

e Otros

3.- El Responsable para la Dotacién de Vales de Combustible, debera:

e Solicitar mediante nota, los Vales de Combustible a la empresa
proveedora.

e Revisar y cotejar la documentacion remitida por la empresa proveedora
de combustible.

Elaborar y presentar el Informe de Conformidad para el pago
correspondiente al proveedor de combustible una vez recepcionada la
documentacion por parte del proveedor.
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e Controlar la cantidad de vales no utilizados de manera mensual y
reportar a la Direccién General de Asuntos Administrativos mediante
informe.

e Oftros

4.- Area de Transportes es responsable de:

e Elaborar y mantener un historial de mantenimiento de control de
vehiculos, donde se registraran los estédndares de funcionamiento,
requerimiento de mantenimiento periédico y caracteristicas relevantes
de los servicios realizados.

e Participar en la entrega de los vehiculos oficiales del Parque Automotor
asignados a las unidades organizacionales autorizadas en coordinacion
con la Unidad de Activos Fijos.

e Gestionar y realizar tramites de autorizacién de circulacién, rosetas,
inspecciones de transito y otros.

e Otros

5.- Los conductores de vehiculos son responsables de:

e Custodiar y mantener el vehiculo asignado en buen estado de
funcionamiento en coordinacién con el drea de Transportes.

e Solicitar la asignacién de vales de gasolina.

e Prever el suministro de combustible y lubricantes con los estéandares
establecidos para cada vehiculo.

Portar la Licencia de Conducir vigente.

Cumplir con las disposiciones vigentes emitidas por el Organo
Operativo de Transito, en caso de infringir las disposiciones
mencionadas, sera responsable de las mismas.

Reportar informacién para el historial de mantenimiento de “Control de
Uso de Vehiculos Oficiales”.
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e Mantener siempre limpio el vehiculo asignado.

e Otros

ANEXOS

FORMULARIO T-01 (ACTA DE ENTREGA DE VEHICULO)
FORMULARIO T-02 (ACTA DE DEVOLUCION DE VEHICULO)
FORMULARIO T-03 (INVENTARIO DE ACCESORIOS Y
HERRAMIENTAS)

FORMULARIO T-04 (BITACORA DE CONTROL DE KILOMETRAIJE)
FORMULARIO T-05 (AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO)
FORMULARIO T-06 (SOLICITUD DE MANTENIMIENTO)
FORMULARIO T-07 (ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO)
FORMULARIO T-08 (HISTORIAL DE MANTENIMIENTO DE
VEHICULO)

FORMULARIO T-09 (SOLICITUD Y ENTREGA DE VALES DE
COMBUSTIBLE)
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

y Lainar FORM. T-01
R ACTA DE ENTREGA DE VEHICULO
En la Ciudad de La Paz, en fech@........civeennner, @ horas............... en los predios de la Asamblea Legislativa
Plurinacional de Bolivia — Camara de Senadores, se procedi6 a la entrega del vehiculo oficial con placa
N oo @l SFy eveesesssssesssssssmmsssessesesesennss POT INstrucciones del Director General de Asuntos
Administrativos a solicitud del Senador (a) .o dependiente  de la  oficina
BUPUUPTUUOUORE -1 1 | I 6 1 I 5SSO P PO P SO PO

El presente vehiculo cuenta con las siguientes caracteristicas y accesorios que se describen en el anexo
adjunto:

[ caracterisTIcas Generates: | [ CoDIGO: activos fios
MARCA PLACA
PO N2 DE MOTOR
"MODELO Ne DE CHASIS
COLOR KILOMETRAJE
ESTADO Ne DE SOAT

Cuando el funcionario deje de pertenecer a la entidad, tiene la obligacién de hacer la devolucién inmediata del vehiculo asignado en
funcién al inventario de accesorios y herramientas de la Unidad de Transportes en las mismas condiciones en que se le fue entregado.

De conformidad a la Ley N° 10135 “Cédigo de Transito” y la normativa de la Camara de Senadores, el conductor es responsable de las
infracciones de transito producto de la conduccién y estacionamiento del vehiculo oficial que esta bajo su cargo.

En conocimiento a lo detallado anteriormente para efectos de constancia, se firma al pie del presente documento, asumiendo el
responsable del vehiculo plena responsabilidad, sobre su debido uso, custodia, salvaguarda y mantenimiento, conforme a
disposiciones vigentes en la Ley N* 1178, D.S. 23318-A, D.S. N° 0181 NB-SABS, Decreto Ley N* 10135 “Cédigo de Transito”, Reglamento
de Pasajes y Viaticos de acuerdo a los art. 39, art. 41, art. 49, art. 50 numeral 2 y 4 segun R.D. No. 264/2016-2017 y otras disposiciones
afines, cualquier pérdida, destruccién, maltrato y mal uso que pueda sufrir el vehiculo oficial serd atribuible directamente al
responsable en tanto no demuestre lo contrario.

RECIBI CONFORME Ve Be ENTREGUE CONFORME
SENADOR (A)

TEC. ACTIVOS FUJOS JEFE UNIDAD ACTIVOS FIJOS  SUPERVISOR TRANSPORTES

JEFE DEPTO. BIENES Y SERVICIOS D.G.AA.
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@ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
ACTA DE DEVOLUCION DE VEHICULO

En la Ciudad de La Paz, en fecha.......cvnvernnn, @ hOras..oenene. en los predios de la Asamblea Legislativa
Plurinacional de Bolivia — Camara de Senadores, se procedié a la recepcién del vehiculo oficial con placa
NE...oooorerresssserserenenee @SIgNAAO Al SFL e . Por Instrucciones del Director General de

Asuntos Administrativos a solicitud del Senador (a) .oiinnienns dependiente de la oficina
PR -1-Y- (11, 1 o | I 2+ ORISR T T

El presente vehiculo cuenta con las siguientes caracteristicas y accesorios que se describen en el anexo
adjunto:

(CA’RACTERISTICAS GENERALES: J [ CODIGO: activos fijos J
MARCA PLACA
TIPO Ne DE MOTOR
MODELO N2 DE CHASIS
COLOR KILOMETRAJE
ESTADO Ne DE SOAT
ENTREGUE CONFORME Ve Be RECIBI CONFORME
SENADOR (A)
TEC. ACTIVOS FUIOS JEFE UNIDAD ACTIVOS FIIOS  SUPERVISOR TRANSPORTES

JEFE DEPTO. BIENES Y SERVICIOS D.G.AA.




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

(é) C4mara de Senadore FORM. T-03
s, INVENTARIO DE ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS
OFICINA: CHASIS:
RESPONSABLE DEL VEHICULO: MOTOR:
MARCA DEL VEHICULO: KILOMETRAJE:
N° DE PLACA: ANO:
ESTADO DEL VEHICULO: __|maLo [resuiar | [ eueno | COLOR:
DETALLE EXIST.| CANT.| ESTADO OBS. DETALLE ~JexistJcANT] ESTADO 0OBS.

AGARRADORES DE EMERGENCIA

LLAVES DE BOCAS

AIRE ACONDICIONADO

LLAVES DE VEHICULO

ALARMA CONTRA ROBO

LUZ DE FRENO SUPERIOR

ALICATE

LUZ INTERIOR

ANTENA DE RADIO ELECTRICA

MANIVELA DE ALARGUE DE GATA

AROS ACERO PLATEADQ 275/70/16

MANUAL DE VEHICULO + FORRO

AROS CROMADOS MASCARA

AROS DE MAGNECIO MATABURRO

ASIENTOS MEDIDOR DE ACEITE
BATERIA PARACHOQUE DELANTERO
BOCINA PARACHOQUE TRASERO
BOLSA DE AIRE PARLANTES

BOTIQUIN PARRILLA (ALUMINIO)

CALEFACCION

PERILLA CAJA DE CAMBIOS

CANDADO DOBLE TRACCION

PERILLA DOBLE TRACCION

CENICEROS

PISADERA

CHAPA LATERAL DERECHO

P1SOS DE GOMA

CHAPA LATERAL IZQUIERDO

QUITASOLES UNO CON ESPEJO

CINTURON DE SEGURIDAD

RADIO MARCA SONY

DESARMADOR ESTRELLA

RETROVISOR INTERIOR

DESARMADOR MIXTO

RETROVISORRES EXTERNOS

DESARMADOR PLANO

ROMPE NIEBLAS

DESTELLADOR (EXT)

SIRENA ALTAVOZ

EMBLEMAS

STOPS

ENCENDEDOR DE CIGARRILLO

TAPA CUBOS DE RUEDA DOBLE

ESTUCHE DE HERRAMIENTAS

TAPA DE ACEITE MOTOR

EXTINTOR

TAPA DE RADIADOR

FAROLES TAPA DE RUEDAS

GATA Y CUNA TAPA LIQUIDO DE FRENO
GUINCHE TAPA LIQUIDO HIDRAULICO
GUINADORES TAPA TANQUE GASOLINA

HALOGENOS MAS SU CUBIERTA

TAPIZADO DE ASIENTOS

LIMPIA PARABRISAS

TABLERO DE VEHICULO

LLANTA DE AUXILIO 265/70 R16

TRIANGULO DE SEGURIDAD

LLANTAS 265/70 R16 VIDRIOS LATERALES
LLAVE "L" VIDRIOS PARABRISAS
LLAVE CRESSENT VIDRIOS TRASERQOS
LLAVE CRUZ LINTERNA LED INHALAMBRICA
LLAVE DE BUJIAS GUARDAFANGOS
LLAVE DE QIO PLACAS DE CIRCULACION
JUEGQ DE LLAVES 0JO Y BOCA OTRO
OBSERVACIONES: FECHA: [/ /] 2017
Hrs.
FIRMA Y SELLO VeB® FIRMA Y SELLC veB® FIRMA Y SELLO
UNIDAD DE ACTIVOS FLIOS SUPER. LOGISTICO DE TRANSPORTES ENCARGADO TRANSPORTES

ENTREGUE CONFORME




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS FORM. T-04
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE BIENES Y SERVICIOS
UNIDAD DE TRANSPORTES PLACA VEHICULO OFICIAL
i DEPENDENCIA
the 2 s i BITACORA DE CONTROL DE KILOMETRAJE
MES Y ANO
KILOMETRAJE KILOMETRAJE GASOLINA ESTACION DE LUGAR DE LA COMISION
FREm SALIDA LLEGADA LITROS N° DE VALE N® FACTURA SERVICIO DEPARTAMENTO/ CIUDADI PROVINCIA! ZONA
TOTAL KM RECORRIDO TOTAL LTS, GASOUINA
cL FIRMA CONDUCTOR SELLO VoBo OFICINA DEPENDIENTE

NOMBRE DEL CONDUCTOR




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO

FORM. T-5

COMISION DE VIAJE, FERIADOS Y FINES DE SEMANA

APOYO LOGISTICO ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

UNIDAD SCLICITANTE :

NOMBRE Y CARGO DE LA MAXIMA AUTORIDAD JERARQUICA DE LA UNIDAD SOLICITANTE

OBJETO DE LA COMISION:

AREA GEOGRAFICA DE LA COMISION: URBANO, RURAL, DEPARTAMENTAL (De

FECHA Y HORA DE

FECHA Y HORA DE RETORNO

SALIDA ESTIMADO ESTIMADO
l_ DATOS DEL VEHICULO (Llenar en caso de comisién de viaje, feriado y fines de semana) 4!
MARCA N2 DE PLACA

TIPO KILOMETRAJE INICIAL

MODELO CANTIDAD DE PASAJEROS

COLOR NOMBRE DEL CONDUCTOR

NOMBRE,CI, Y FIRMA DEL CONDUCTOR
DESIGNADO

FIRMA Y SELLO DE LA UNIDAD SOLICITANTE

AUTORIZADO POR: MAE O DGAA/DABYS




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

P hwars A Canars ) ADMINISTRATIVOS FORM. T-06
VRIS I s SOLICITUD DE MANTENIMIENTO s

Sefior Director General de Asuntos Administrativos:
Mediante la presente, me permito solicitar el Servicio de Mantenimiento para el vehiculo que se
encuentra a mi cargo:

MARCA

TIPO

MODELO

COLOR

N2 DE PLACA

El vehiculo tiene las siguientes fallas, que deben ser revisadas y realizar el mantenimiento o reparacion
que corresponda:

N2 DETALLE DEL SERVICIO SOLICITADO

SOLICITADO POR: SUPERVISADO POR AUTORIZADO POR:

Jo B’ bre, C.I., firma del conductor Transportes DGAA
a £ - A A n .a:
: }1 Y 2 LAl A\

o SEn;”
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

N
w cimara de Senads ADMINISTRATIVOS FORM. T-07
ACTA DE CONFORMIDAD

e 0

En la ciudad de La Paz, en fecha......... del mesde .. eciveiieveccee e de 20..... Y de acuerdo al FORM.T-06
(Solicitud de Mantenimineto) de fecha .............c.cccecc..e.adjunto, realizado el servicio de
mantenimiento y/o reparacién segun orden de trabajo emitido por el taller mecanico que se indica a
continuacion:

MARCA

TIPO

MODELO

COLOR

N2 DE PLACA

N¢ DETALLE DEL SERVICIO REALIZADO

Se recibe el vehiculo oficial, dando la CONFORMIDAD por el servicio realizado.

Nombre, C.I., Firma del Nombre, Firma y Sello del
Responsable del vehiculo Propietario del Taller
Firma y Sello del Responsable de Firma y Sello del Supervisor de
Transportes Transportes




8s DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS FORM. T-08
HISTORIAL DE MANTENIMIENTO DEL VEHICULO
MARCA COLOR N2 PLACA
TIPO ESTADO N CHASIS
MODELO ANO [Ne MOTOR
FECHA FECHA . o ' ,
INGRESO TALLER SALIDA TRABAIO REALIZADO MATERIALES l;l::AO DE lroTaL : OBSERVAC!ONES

Firma y Sello del Encargado de

Transportes

Firma y Sello del Supervisor Log. de

Transportes




DIRECCION GENERAL DE ASUNTUS
ADMINISTRATIVOS

iy Camr ge SOLICITUD Y ENTREGA DE FORM. T-09
VALES DE GASOLINA

AREA SOLICITANTE:

NOMBRE SOLICITANTE:

MOTIVO DE LA SOLICITUD:

KILOMETRAJE EN EL MOMENTO DE
COMBUSTIBLE SOLICITADO POR EL PERIODO SOLICITUD CANTIDAD DE LITROS SOLICITADO
DATOS DEL VEHICULO
MARCA N2 DE PLACA
TIPO MODELO

Nombre, C.I. Firma del Conductor
Solicitante VeBe Unidad Solicitante veB? Jefe DABYS Autorizado por DGAA

Totales

N2 de vale
Litros

Ne de vale
Litros

N2 de vale
Litros

Total vales entregados.

Total Litros entregados

Firma y Sello ENTREGUE
CONFORME VeRe Supervisor Transportes




