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REGLAMENTO ADMINISTRATIVO
DE VEHICULOS, COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y MANTENIMIENTO.

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (CONCEPTO Y OBJETO DEL REGLAMENTO).

El Reglamento Administrativo de Vehiculos, combustibles, lubricantes y mantenimiento es un
instrumento normativo — operativo que regula el uso del parque automotor de la Gobernacién
del Deparfamento de Tarija, establece los procedimientos para el consumo de combustibles,
lubricantes y mantenimiento.

ARTICULO 2.- (OBJETIVOS DEL REGLAMENTO)

e Reglamentar para la Gobernacién del Departamento de Tarija, las normas que permitan el
uso racional de los bienes pUblicos (Parque Automotor).

e Estructurar y organizar los procesos destinados a normar la circulacién de los vehiculos, uso y
mantenimiento de los mismos.

ARTICULO 3.- (ALCANCE DEL REGLAMENTO)

El presente Reglamento es de uso y aplicacion obligatoria, y exclusiva para los niveles
organizacionales de la Gobernacion del Departamento de Tarija, que cuenten con vehiculos
oficiales dentro de su responsabilidad.

ARTICULO 4.- (MARCO LEGAL).

- Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

- Ley N° 31 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés lbdnez" de 19 de julio
de 2010.

- Ley 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcidén, Enriguecimiento ilicito e Investigacion de
Fortunas” Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

- Decreto Supremo No 23318 - A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la funcidn publica y Decreto Supremo No 26237, de
29 de junio de 2001, que lo modifica.

- Decreto Supremo No 27327 del 31 de enero de 2004 que establece los lineamientos
generales para el uso de vehiculos oficiales.

- Decreto Supremo No 181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB —SABS).
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ARTICULO 5.- (RESPONSABLES DE LA APLICACION Y FUNCIONAMIENTO DEL REGLAMENTO)i

Constituyen responsables de la aplicacién y funcionamiento del presente reglamento las
siguientes instancias y niveles:

El Secretario Departamental de Hacienda a través de su Director de Administracion, que
deberd emitir los instructivos necesarios para su cumplimiento y/o funcionamiento a sus
similares dentro de cada drea organizacional.

Los Secretarios (as) Departamentales, Directores (as) de Servicios Departamentales, Jefes de
Unidad, Programas y Proyectos, Ejecutivos seccionales, que fengan a su cargo Parque
Automotor Oficial.

El Director (a) de Administracién y Responsables Administrativos de las diferentes dreas
organizacionales de la Gobernacién, qué procederd a la ejecucion del presente
reglamento y su consecuente actualizacién cuando corresponda.

El Responsable de AImacenes, Jefe de Servicios Generales y Encargado de Combustible
(cuando corresponda), que deben desarrollar las tareas operativas dentro del control del
combustible y mantenimiento del Parque Automotor.

El Responsable de Activo Fijo, como responsable de la asignacién del vehiculo al funcionario
designado dentro de la modalidad de “Efectos en Custodia”, registrando las caracteristicas
del vehiculo, verificando el perfil del "custodio” del vehiculo de conformidad a lo
establecido en el presente reglamento.

ARTICULO 6.- (DETERMINACION DE LAS FUNCIONES)

Dentro de la aplicacién del presente reglamento se distribuyen las tareas administrativas y
operativas de acuerdo al siguiente detalle:

- Areas con asignacién de Parque Automotor Oficial.
(Secretario Departamental, Director Sectorial, Director de Servicio, Programa y/o
Proyecto,, Ejecutivos Seccionales de Desarrollo, Jefe de Unidad,).

Los responsables de las dreas con parque automotor deberdn designar al personal
administrativo, el mismo que deberd cumplir las siguientes funciones:

a) Establecer mediante cronograma de trabagjo el requerimiento mensual de
combustible para el apoyo de las actividades a desarrollar.

b) Readlizar el seguimiento correspondiente al programa de mantenimiento del
vehiculo a su cargo.

c) Ajustar su programa de frabajo a los instructivos emitidos por los niveles ejecutivos
superiores en el drea de transportes.

d) Requerir oportunamente la Boleta de Circulacién Oficial correspondiente a
periodos fuera de la jornada de trabajo, asi como circulacion en fines de semana
y dias festivos.
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- Area Administrativa. (de la estructura central de la Gobernacién, de los Servicios
Departamentales, de Programas y Proyectos y de las Unidades Seccionales).

La Direccidn de Administracion

de la Gobernacién, Unidades Administrativas de los Servicios Departamentales,
Programas y Proyectos, Ejecutivos Seccionales, son los responsables de llevar adelante
los trdmites administrativos y tareas operativas especificas que requiera el proceso de
asignacién de combustible y mantenimiento del Parque Automotor.

Por lo que sus funciones se agrupan de acuerdo al tipo de control que se debe ejercer
en el drea de transporte.

De los Combustibles y Lubricantes.

a) Asegurar mediante un programa mensual y o anual de consumo de combustible y
gastos de mantenimiento, la dotacién y atencidn de los servicios correspondientes.

b) Realizar de acuerdo a los procedimientos establecidos lo siguiente:

= I|niciar el Trdmite para la adqguisicién y o reposicidon semanal y o mensual de
combustible. (Cada 5000 litros)

= Recepcionar en forma conjunta con el responsable de almacenes y encargado
de combustible, el ingreso del combustible.

» Establecer los pardmetros de control necesarios para el uso racional del
combustible.

=  Emitir los informes semanales y o mensuales segun corresponda sobre el
movimiento y consumo del combustible.

= Emitir, cuando corresponda informe sobre las observaciones en el consumo no
autorizado de combustible (salidas sin érdenes de servicio, kilometrajes no
autorizados, ausencia de hojas de circulacién, etc)

= Establecer los ajustes necesarios en controles sobre consumo de combustible.

Del Mantenimiento del Parque Automotor.

a) Aprobar el Programa de Mantenimiento presentado por el Responsable de Servicios
Generales y Encargado de Transporte.

b) Instruir al Encargado de Transporte, el control, registro y seguimiento del
mantenimiento bdsico, preventivo y correctivo del parque automotor.

c) Evaluar los reportes periddicos emitidos sobre los costos de operacién de los vehiculos.

d) Fundamentar, segun los reportes emitidos y evaluacion de los costos de operacién, la
conveniencia de enajenacidon del bien mediante remate o baja del mismo,
especificando las caracteristicas del vehiculo, ubicacién fisica, cdédigo de
identificacién, estado del vehiculo y otfros detalles.

Del Registro y Seguro del Parque Automotor.

a) Requerir oportunamente el inicio del proceso administrativo para la contratacién del
Servicio de Seguros del Parque Automotor.
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b) Instruir al Responsable de Activo Fijo el registro sistemdtico y ordenado de las
caracteristicas técnicas de los vehiculos consignados dentro del Parque Automotor
de propiedad de la Gobernacién.

Responsable de Activo Fijo.

Realizar el registro sistemdtico y ordenado del parque automotor de la Gobernacion.
Establecer un archivo por vehiculo consignando las caracteristicas técnicas (motor,
modelo, chasis, etc), registro que ademds deberd contener la documentacién de
propiedad de cada vehiculo.

Resguardar los carnets de propiedad de los vehiculos.

Tramitar oportunamente la liquidacion de los tributos municipales.

Solicitar en forma oportuna la renovacién de la pdliza de seguro del Parque Automotor
a la Unidad Administrativa, ajustdndose a los procedimientos fijados en el Reglamento
de Administracién de Bienes y Servicios de la Gobernacion.

Responsable de Servicios Generales.

Supervisar las actividades al Encargado de Transportes relacionadas al control del
parque automotor.

Atender los requerimientos de adquisicion de repuestos fungibles para los vehiculos,
previa verificacion de la necesidad de uso y registro en el kardex correspondiente al
vehiculo.

Controlar el cumplimiento de los Contratos de Talleres mecdnicos y servicios de
mantenimiento, precautelando los intereses de la gobernacion.

Responsable de Almacenes.

Ingresar los repuestos y suministros para el Parque Automotor de conformidad a los
requerimientos realizados.

Incorporar dentro del drea de almacenes la custodia de las partes y repuestos de
reposiciéon de los vehiculos, remitiendo informe del estado y caracteristicas de lo
ingresado a Servicios Generales y Transporte.

Realizar la entrega de los repuestos de reposicidn previa autorizacién del Responsable
de Servicios Generales y Encargado de Transporte.

Encargado de Transporte.i

Participar en la recepcion, asignacion, inventariacion y entrega de los vehiculos all
conductor, manteniendo registros cronolégicos, ordenados e individualizados por
vehiculos, chofer, direccidn, unidad, programa, proyecto.

Centralizar los registros departamentales del parque vehicular, de la informacién
recibida respecto a la utilizacién de los vehiculos, combustible y lubricantes con
frecuencia mensuales.

Coordinar con las dreas organizacionales receptoras de vehiculos para uso exclusivo, en
aspectos concernientes a la asignacién de conductores, vehiculos y combustible.
Verificar periédicamente el funcionamiento de los indicadores del panel, control de
kilomeftraje del parque automotor.
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e) Elaborar el Programa de Mantenimiento bdsico, preventivo y correctivo para cada
vehiculo; estableciendo el rendimiento por kilometraje de aceite, filtro, llantas. De
acuerdo a la especificaciones técnicas de los vehiculos.

f) Establecer el registro manual y o sistematizado por vehiculo de los servicios otorgados
por mantenimiento bdsico, preventivo y o correctivo.

g) Remitir a la Unidad Administrativa, informacién correspondiente a la ejecucion del
Programa de Mantenimiento.

h) Informar a la Unidad Administrativa, sobre cualquier eventualidad del vehiculo (siniestro,
robo, efc.) para el reporte a la empresa aseguradora.

- Conductor del Vehiculo.

a) Contar con Licencia de Conducir Categoria Profesional, Certificado de buena conducta
y Certificado Médico, conocer ampliamente el Cédigo de Trdnsito.

b) Recepcionar como efectos en custodia el vehiculo y dar conformidad de recepcidn
asumiendo toda responsabilidad en la conduccidn, limpieza, cuidado y custodia del
mismo.

c) Conducir cumpliendo todas las normas de trdnsito e instructivos oficiales, ajustédndose a
las normas vigentes.

d) Conocer los procedimientos necesarios para la solicitud de combustibles, comisiones
interprovinciales y salidas en horas especiales.

e) Ajustar estrictamente su jornada de trabajo a la dispuesta por su unidad, guardando el
vehiculo en el garaje oficial de la Gobernacién.

f) Informar al Encargado de Transporte sobre cualquier eventualidad del vehiculo,
(desperfecto, choque, robo, etc).

g) Lllevar un adecuado control sobre el mantenimiento bdsico, preventivo y correctivo del
vehiculo a su cargo en coordinacién con el Encargado de Transportes y Responsable de
Servicios Generales.

~ CAPITULO I
ADMINISTRACION DEL PARQUE AUTOMOTOR

ARTICULO 7.- (CARACTERISTICAS DEL PARQUE AUTOMOTOR).-

Se identifican las siguientes:

El Pargue Automotor Oficial debe estar incluido en la correspondiente Pdliza de Seguro.
Poseer documentacién de propiedad, seguro automotor (SOAT), pdliza de seguro,
impuestos, placa de circulacién, segun las normas vigentes nacionales y municipales.

Debe consignarse ademds, nUmero de control interno e identificacién como vehiculo oficial
incluyendo el nombre del drea organizacional a la que pertenece (Secretaria
Departamental, Direccién Sectorial Servicio Departamental, Unidad Seccional, Programa,
Proyecto) logotipo de la Gobernacion.

El vehiculo debe estar provisto del contador del kilometraje y el panel en buen estado de
funcionamiento.

Deberd determinarse los niveles de consumo de combustible y medicion de kilometraje,
para aquellos vehiculos que no posean el contador del mismo.
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e Para los vehiculos que por su estado técnico y uso no tengan el panel de control del
kilometraje, la Unidad Administrativa en coordinacién con el Jefe de Servicios Generales y/o
Encargado de Transporte procederd a la determinacion del aforo correspondiente y
obtener el rendimiento kildbmetro litro.

ARTICULO 8.- (ASIGNACION DE COMBUSTIBLE)

Para el procedimiento de aprovisionamiento y/o asignaciéon de combustible se tomard en
cuenta la siguiente clasificacion de combustible por el tipo y destino de consumo:

e Combustible de consumo local o uso diario.
e Combustible para comision de servicios interprovincial e interdepartamental.
ARTICULO 9.- (COMBUSTIBLE DE CONSUMO LOCAL)

Corresponde asignacién de combustible local, aquel que se otorga para uso en actividades
dentro del radio urbano.

Para fines y propdsitos del presente reglamento se considerard radio urbano dentro de la
capital (Tarija); las dreas comprendidas entre los controles de Santa Barbara y Portillo.

Las Unidades Seccionales deberdn considerar drea urbana las distancias comprendidas entre
las concentraciones de habitantes préximas a la base de trabajo y cuya facilidad de acceso
permita cubrirse en una jornada de trabagjo.

La Direccidon de Administracién y/o sus similares dentro de las Unidades Seccionales vy
desconcentrado i determinard, en funcién a los Planes Operativos de las diferentes dreas
organizacionales y/o la disponibilidad, la dotacidon de combustibles a las diferentes unidades de
la Gobernacion.

ARTICULO 10.- (COMBUSTIBLE INTERPROVINCIAL E INTERDEPARTAMENTAL)

La asignacion de combustible interprovincial e interdepartamental estd destinada a cumplir las
érdenes de servicio que se otorga para cubrir actividades fuera del radio urbano.

La cantidad de combustible a otorgarse serd previa revisidn y control del rendimiento del
vehiculo y de acuerdo al kilometraje y distancias a recorrer.

Para esta asignacion la Unidad Solicitante deberd emitir la siguiente documentacién:

> Orden de Servicio, con el visto bueno del Director de Administracion y/o puesto responsable
segun el drea organizacional que corresponda.
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> Solicitud de Combustible; consignando la informacién bdsica necesaria para cumplir la
Comision de Servicios adjuntando un cronograma de vigje.

ARTICULO 11.- (SITUACIONES ESPECIALES PARA LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLES)

El Gobernador del Departamento y/o Secretario Ejecutivo, en situaciones especiales podrd,
mediante instruccién especial ajustar los procedimientos definidos en el presente reglamento.

Para tal efecto y mediante Instructivo especial el Secretario Departamental de Hacienda y
Ejecutivos Seccionales de Desarrollo determinara:

e Modificar la asignacién de combustible dentro del recorrido urbano.
e Determinar el repliegue del Parque Automotor.

CAPITULO I

DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DEL PARQUE AUTOMOTOR

Articulo 12.- (DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO)

El Articulo 6 del presente Reglamento sefala con claridad los responsables y las actividades
necesarias para la ejecucién del Programa de Mantenimiento.

Articulo 13.- (DEL MANTENIMIENTO BASICO).

El mantenimiento bdsico corresponde a las tareas que debe desarrollar el responsable del
vehiculo y consiste en:

- Limpieza de vehiculo

- Comprobacién visual alrededor del vehiculo, verificar si existen pernos flojos, filtraciones de
lubricantes, combustibles, refrigerante, mangueras sueltas, etc.

- Revisién de llantas.

- Revisar aceite del motor

- Revisar nivel de agua del radiador

- Revisar filtro de aire

- Revisar agua acidulada de la bateria.

- Revisar liguido de frenos

- Ofros de rutina.
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Articulo 14.- (MANTENIMIENTO PREVENTIVO).

El mantenimiento preventivo estard a bajo responsabilidad de Servicios Generales — Transportes
y ejecutado por los Talleres asignados por la Gobernacién segun procedimiento establecido por
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Las Unidades Seccionales deberdn ajustar el proceso de asignacion de talleres de
mantenimiento de su Parque Automotor a los procedimientos establecidos dentro de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracién y Servicios y Reglamento Especifico de la
Gobernacion.

Este manteniendo consiste en: cambios periddicos de aceite, bujias, filtros, platinos y todas
aguellas acciones destinadas a la preservacion del buen estado del vehiculo y que ademds se
encuentren previstas dentro de las especificaciones técnicas de los vehiculos.

Para el cumplimiento de este mantenimiento, Servicios Generales — Transportes (y/o puesto
responsable de estas actividades) deberd incorporar dentro de su Programa de Mantenimiento
Preventivo la siguiente informacion:

- Determinacion del tiempo de uso del vehiculo

- Determinacién de las frecuencias de mantenimiento preventivo (lavado, engrase vy
fumigado: cambio de aceite v filtros).

- Registro de las frecuencias de mantenimiento por vehiculo.

Articulo 15.- (MANTENIMIENTO CORRECTIVO).

Corresponde dentro del Programa de Mantenimiento Correctivo, los servicios de mecdnica y
cambio de piezas de repuestos de desgaste normal y/o aquellos originados por desperfectos no
previstos.

Para la aplicacidon de este mantenimiento, Servicios Generales — Transporte (o puesto
responsable de su funcionamiento) deberd sistematizar la informacién correspondiente a la
frecuencia de mantenimiento por vehiculo.
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CAPITULO IV
USO DEL PARQUE VEHICULAR OFICIAL
Articulo 16.- (USO DE VEHICULOS OFICIALES).

Los vehiculos destinados para la prestacidon de servicios u operaciones de las diferentes
dependencias de la Gobernacion, asi como los asignados a las Secretarias Departamentales,
Direcciones, Unidades Seccionales de Desarrollo, Programas, Proyectos, se utilizardn
exclusivamente para fines institucionales y solo en dias laborables dentro del horario de trabagjo,
exceptuando las comisiones especiales de Servicio.

Los vehiculos de la Gobernacién que realicen viajes en comision de servicio a las provincias,
podrdn circular dentro del destino de la comisidn en dias y horarios no laborables Unicamente
para frasladar a los funcionarios comisionados durante la salida o retorno del vigje.

Articulo 17.- (DE LA RESPONSABILIDAD DEL VEHICULO).

Los vehiculos de propiedad de la Gobernacién y aquellos asignados a su custodia (Convenios,
Programas), se registran en la correspondiente pdliza de seguros, por lo que la conduccién es
exclusiva del funcionario que recibe el vehiculo bajo inventario y que cumpla las caracteristicas
descritas en el articulo 7 del presente reglamento (conductor del vehiculo), donde se describen
las funciones del personal responsable.

Articulo 18. - (DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL VEHICULO).

Corresponde como personal de vehiculos al servidor puUblico asignado dentro del Memorando
de Asighacion Especifica emitida por la Direccidn de Recursos Humanos. Para tal efecto se
establecerd como requisito del puesto lo siguiente:

- Registro de Llicencia para Conducir Clase A — B — C, segun la asignacién y clasificacién
establecida por el drea de transportes y descrita en el presente reglamento.

- Sdlido conocimiento de normas de trdnsito y educacion vial.

- Firma de Documento de “Efectos en Custodia”.

- Compromiso de responsabilidad y cumplimiento en el manejo de propiedad publica.

- Conocimiento y cumplimiento de las normas y procedimientos descritos en el presente
reglamento.

Articulo 19.- (DEL REGIMEN DISCIPLINARIO).

De conformidad a lo establecido dentro del Reglamento Interno de la Gobernacién, el personal
responsable como custodio de vehiculo oficial de la Gobernacién podrd ser sujeto de las
siguientes sanciones previa evidencia de incumplimiento del presente reglamento:

- Sanciones Leves, las que correspondan al incumplimiento de normativa general sin afectar
a la propiedad de la gobernacién (vehiculo), son sanciones verbales realizadas por el
Responsable de Servicios Generales — Responsable de Transportes.
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- Sanciones Graves, corresponden a este tipo de sanciones aplicadas al conductor del
vehiculo y originadas por faltas al incumplimiento al Programa de Mantenimiento — Bdsico
- Preventivo, ocasionando danos al vehiculo.

El Responsable de Servicios Generales — Transportes elaborard Informe de dafos y causa
de los mismos a la Direccién de Administraciéon, emitiéndose la sancién escrita por el titular
de estd direccion estableciendo una sancién econdmica de conformidad al dano
econdmico hasta un 50%.

Se considerardn faltas graves las siguientes:

Abandono de vehiculo sin informar a las instancias correspondientes.

Conducir el vehiculo a velocidades mayores a las permitidas.

Transportar personal ajeno a la Gobernaciéon (pasajeros y/o carga no oficial).

Contravenir senales de transito

Incumplimiento a los procedimientos administrativos (llenado de formularios y otros)

para la realizacién de los mantenimientos respectivos.

e Detenerse o dejar mal estacionado los vehiculos en zonas no permitidas dentro del
drea urbana y rural (tUneles, puentes, curvas etc).

e Transportar materiales, maquinaria, herramientas, sin observar las normas de
transito y seguridad para su transporte y sin autorizacién de las instancias de la
gobernacién correspondiente.

e Conducir el vehiculo en estado de ebriedad.

e Accidente de trdnsito por negligencia, imprudencia, impericia o inobservancia.

- Sanciones Severas, se aplicardn previo proceso interno administrativo como
consecuencia de danos intencionados y de incumplimiento a las normas del presente
reglamento. Estableciéndose como danos severos aquellos que afecten hasta la
integridad del vehiculo.

Pérdida Total del Vehiculo

Danos irreparables por siniestro

Danos a la propiedad fisica

Danos a terceros por imprudencia

Los descritos en el articulo precedente que por su naturaleza y gravedad
puedan ser consideradas como sanciones severas.

Articulo 20.- (AUTORIZACION DE CIRCULACION).

La circulacion de vehiculos oficiales en dias y horarios no laborables responderd al cronograma
de actividades dentro del apoyo a tareas que requieran actividad contfinuada.

La autorizacién para su circulacién deberd ser emitida por el fitular de la Secretaria
Departamental de Hacienda - Ejecutivo Seccional de Desarrollo — Director de Servicio- Director
de Programa y/o Proyecto.
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Articulo 21.- (AREA DE ESTACIONAMIENTO).

Dentro de las asignaciones de las actividades del drea de Transporte, deberd definirse las zonas
de estacionamiento de vehiculos oficiales y las dreas de parqueo y guarda de los mismos.

Para las comisiones interprovinciales los vehiculos oficiales deberdn utilizar las dreas de parqueo,
estacionamiento y guarda correspondiente a las determinadas por los Ejecutivos Seccionales
de Desarrollo o su similar en cada lugar.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 22.- (DE LOS VEHICULOS DE CONVENIO).

La Direccién de Administracién a través de sus instancias correspondientes establecerd, para los
vehiculos cuyo derecho propietario en favor de la Gobernacién se encuentre en trdmite y/o
enmarcado dentro de convenios especiales de adquisicién, transferencia y/o donacion; el
cumplimiento de su Manual de Uso de Vehiculos y los procedimientos establecidos en sus
especificaciones técnicas y condiciones de uso.

Articulo 23.- (DEL AJUSTE DEL PRESENTE REGLAMENTO)
El presente Reglamento estard sujeto a modificaciones de conformidad a las observaciones

readlizadas por las instancias responsables de su aplicacion, ajuste de la estructura
organizacional de la Gobernacién y/o modificacién de las disposiciones legales.

11 | Reglamento Administrativo de Vehiculos, Combustibles, lubricantes y Mantenimiento



GOBERNACION tn

DEPARTAMENTO o TARIJA
' DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION
DE VEHICULO OFICIAL

No Responsable Descripcion del Procedimiento Formulario
1 Recursos Humanos Procesa documento de contratacién, fransferencia, | Memorando
asignacién de funciones (Memorando) de conformidad al
cumplimiento de los procedimientos de contfratacién y/o | Original -  Servidor
seleccion de personal en original y tres copias. PUblico
Requiere firma del responsable del drea organizacional | Copia 1 - Activo Fijo
(Secretario, Director, Ejecutivo Seccional de Desarrollo), registra | Copia 2 - Transporte
documento de salida, procesa la enfrega y archiva copia3en | Copia 3 - File -
Files Personal, afecta el sistema administrativo de confrol de | Personal
documentos de movimiento de personal y actualiza Sistema
de Personal.
Recibe copia 1- en forma conjunta con el Responsable de
2 Responsable de Activo | Transportes (o0 — puesto responsable de la ejecucidn de esta | Formulario Efectos en
Fijo tarea) procede a la asignacion de vehiculo oficial al servidor | Custodia
publico designado. Original - Servidor
Emite formulario de “Efectos en Custodia” en origina y dos | Publico
copias, requiere firma de recepcién. Ingresa los datos a su | Copia 1- Activo Fijo
sistema de informacion dentro del Médulo Vehiculos. Archiva
copia 1 en archivo “Bienes en Custodia”.
3 Encargado de | Con los datos de la Copia 2 — Memorando y en coordinacién
Transportes con el Responsable de Activo Fijo, entrega en calidad de | Acta de Entrega
custodio el vehiculo al servidor publico responsable de su uso y | Original - Servidor
mantenimiento. PUblico
Emite Acta de Entrega de vehiculo en original y dos copias. Copia 1 - Unidad de
La informacién establecida en el acta considera lo siguiente: destino del Vehiculo
- Estado del Vehiculo Copia 2 - Transportes
- Registro de Kilometraje
- Detalle de accesorios y herramientas entregadas.
- Estado de partes y piezas del vehiculo
- Programa de Mantenimiento
4 Responsable de | Valida la entrega del vehiculo firmando el Acta de Entrega y | Copia 1
Servicios Generales remite copia 1 a la Unidad de Destino del Vehiculo.
5 Responsable de | Con los datos consignados en el acta de entrega, alimenta la | Copia 2 — Acta de
Transporte. (y/o puesto | tarjeta de control del vehiculo consignando datos personales | Entrega
responsable de esta | de su responsable y habilita para el seguimiento y control del
tarea) mantenimiento.
Archivo Copia 2 en archivo “Vehiculos en Custodia”
6 Secretario Recibe copia 1 del Acta de Enfrega del vehiculo e instruye a | Acta de Enfrega
Departamental, su personal administrativo (Responsable Administrativo, Auxiliar
Director, Ejecutivo | Administrativo, Secretaria) registrar la informacién consignada
Secciona,l Jefe de | en el Acta de Enfrega e instruye se redlice el seguimiento al
Unidad de destino de | usoy mantenimiento del vehiculo.
vehiculo oficial.
7 Responsable de | En forma mensual y/o de conformidad a requerimiento | Informe — Transporte —

Servicios Generales

elabora Informe Administrativo en original y copia sobre la

Vehiculos Asignados.

situacion de los vehiculos al Director de Administracién (y/o | Original -  Director
puesto responsable). Administrativo
Copia 1-  Archivo
Transportes

Observaciones

Las asignaciones de vehiculos a las diferentes instancias de la
Gobernacién se aprueban por los niveles mdximos de la
Gobernacién. Su asignacién se redliza con el propdsito de
facilitar el cumplimiento de las metas y objetivos de la gestién.
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DIAGRAMA DE FLUJOV
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE VEHICULO

Arcinies

L

Recursos Humanos Responsable de Activos Encargado de Responsable de Unidad de Destino del
Fijos Transporte Servicios Generales Vehiculo
Elabora I
memorandum Elabora Form. De
defunciones Efectos en Custodia
Ingaresza datos al Entregaqa =1 Walid Fir
zsistema wehiculoy - “ ":;;d' e
elabora Acta de
Entrega \,l/
Remite
copiade on
‘J’ acta I -
Llera la Recepcionaacta e
tarjeta de instruye elregistro
contrel del ; de actas v al
wehiculo seguimiento al vzo
A e v mantenimisnte

delwvehiculo

Elaborainforme
administrative de
lasitvacién de los

wehiculos

A rchive
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FORMULARIOS

Corresponde a los formatos tipo para la aplicacion de los procedimientos descritos
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GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
[\ o N
(0o T [Tl o P
NUMEro INtErNO: ...ttt st ssecnasens
[ 5T or= N
kilometraje actual:.......cccoeverveerireeeseecenreeceeneees e e saeseesaeenanees
=T ol - T
|:|R|V|ADE|_ ...........................
CONDUCTOR

GOBERNACION DEL DEPARTAAMENTO DE TARUA

VALE DE COMBUSTIBLE

GASOLINA

LTS.

Tarija,

Orden de Servicio:
Vehiculo:
Conductor:
Documento N°:
Unidad:

Destino:

Vale N°:

Firma Conductor

Firma y Sello Responsable
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GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

ORDEN DE TRABAJO N° 000

FECHA: Tarija,
SENORES:
PARA:

Realizar los siguientes trabajos:

ITEM DETALLE VALOR (Bs.)
UNITARIO | TOTAL

Son: 00/100 BOLIVIANOS.-

Jefe de Servicios Generales Director Administrativo
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GOBIERNACION DEL DPTO DE TARIJA
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SOLICITUD DE SERVICO N XXX/XX
Conductor:
Fecha: de de
Taller:

Solicitante:

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

NUMERO NUMERO
TIPO DE VEHICULO MARCA MODELO PLACA INTERNO
DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR
ITEM DETALLE
Solicitante Verificacion V° B° Autorizado
Conductor Encargado de Transporte Jefe Unidad de Servicios Generales
RECEPCION DEL VEHICULO:
Enfecha ....................... he recibido a mi entera conformidad los trabajos detallados anteriormente
Nombre y Firma del Solicitante Verificacion
Conductor Encargado de Transporte
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&M
GOBERNACION DEL DPTO. DE TARJJA
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

KARDEX DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

NUM. PLACA | NUM. INTERNO |

TIPO MARCA |

CHASISN® | MOTORN® |

CONDUCTOR

ASIGNADO

FECHA | ODOMETRO DETALLE PRECIO UNITARIO I?FFEDI%FC:E OBSERVACIONES
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' Se debe ajustar a las caracteristicas organizacionales dentro del nivel desconcentrados y territorial.

" Las diferentes éareas organizacionales con asignacion del parque automotor que no contemplen dentro de su
estructura Encargado de Transporte debera establecerse las funciones descritas al responsable de Servicios
Generales y/o Responsable Administrativo.

"' Se considera Nivel Desconcentrado a los Programas, Proyectos y Servicios Departamentales. Nivel Territorial a las
Unidades Seccionales.

"V Las Unidades Seccionales, Programas y Nivel Desconcentrado podran hacer uso de los formularios establecidos
y/o ajustar de conformidad a su ordenamiento organizacional, considerando todos los campos establecidos en los
anexos del presente reglamento.
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