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ICENTENARIO D

BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA MFSJ/N° 030/2024

La Paz, 01 de agosto de 2024.
VISTOS.-

La Hoja de Ruta: SEPDEP-DN-5980-2024, el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-36-2024 de fecha 30 de julio
de 2024, emitido por el Director Administrativo Financiero del SEPDEP de referencia “INFORME DEL
REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES”, el Informe Legal
SPDP/AL/LITM/NC 143/2024 de 01 de agosto de 2024 y todos los demds antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicidon del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen de defensa penal plblica de las
personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo establecido por la Ley N©
463, busca contribuir a la implementacidn de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia,
haciendo énfasis en los grupos mas vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos humanos
y género, procurando brindar la oportunidad real de toda persona imputada a contar con los medios
adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso, misma aue constituye una
garantia inviolable que permiten concretar el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de
igualdad juridica, un proceso pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica vy el respeto y vigencia
de los derechos y garantias sustanciales procesales.

Que, el articulo 29 de la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Pdblica de 19 de diciembre
de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y administrar el
Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la institucidn. 10. Aprobar, modificar y
dejar sin efecto reglamentos del servicio (...) 28. Otras atribuciones establecidas por Ley”.

Que, la mencionada norma establece en su articulo 26 que la Directora Nacional es la Maxima
Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucion Ministerial N© 108/2020 de 13 de noviembre de 2020 del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como Directora Nacional del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica a la ciudadana Marcela Filma Siles Jaksic con C.I. Nro. 3098580 Oruro.

CONSIDERANDO.-

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su paragrafo II del articulo 119 establece que “Toda
Persona tiene derecho inviolable a la defensa. El Estado proporcionara a las personas denunciadas o
imputadas una defensora o un defensor gratuito, en los casos en que estas no cuenten con los
recursos economicos necesarios”.

Que, la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, Ley del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica en
su Articulo 1 (OBJETO) establece que: “Crease el Servicio Plurinacional de Defensa Plblica, bajo
tuicién del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, como institucidn encargada del régimen
de defensa penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente”. En su
Articulo 29 (ATRIBUCIONES) establece como atribuciones de la Directora o Director Nacional “1.
Dirigir, organizar y administrar el Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la
institucion. 10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto reglamentos del servicio; (...) 28. Otras
atribuciones establecidas por Ley”.

Que, el Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 71/2014 de fecha 31 de diciembre de 2014, en su articulo 8 (REVISION,
ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO) establece que: “El Reglamento Interno de
Administracion de Vehiculos Automotores del SEPDEP, podra ser modificado cuando: 1. Se determinen
cambios, modificaciones y actualizaciones de las Normas Legales que regulan el uso, mantenimiento
y salvaguarda del parque automotor, emitido por las instancias rectoras del sistema. 2. Se produzcan
cambios o modificaciones en la estructura interna del SEPDEP, que originen la necesidad de adecuar
el Reglamento a las condiciones de funcionamiento. 3. Se Considere necesario actualizar o adecuar el
Reglamento de forma mas desarrollada”.

CONSIDERANDO.-

Que, mediante Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-36-2024 de fecha 30 de julio de 2024, emitido por el Lic.
Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP con referencia “INFORME
DEL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES”, concluye que:
"Ante la necesidad de contar con un instrumento técnico administrativo de control interno integro se
procedido a realizar la revision y correccion de la presente propuesta de “Reglamento Interno de
Administracion de Vehiculos Automotores” Recomendando: “Remitir antecedentes a Asesorfa Legal
para la elaboracion del Informe Legal que establezca la viabilidad y la no contravencion de la normativa
legal vigente y posterior aprobacion mediante Resolucion Administrativa respectiva”,
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Que, mediante Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 143/2024 de 01 de agosto de 2024, emitido por el
Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP concluye que: “1. Mediante Informe SEPDEP-
DAF-INF-Z-36-2024 de fecha 30 de julio de 2024, emitido por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia -
Director Administrativo Financiero del SEPDEP dirigido a su autoridad, con referencia "INFORME DEL
REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES” 2. Asimismo, se
tiene que acuerdo al Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 71/2014 de fecha 31 de diciembre de 2014, en su articulo 8
(REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO) establece que: “El Reglamento
Interno de Administracion de Vehiculos Automotores del SEPDEP, podra ser modificado cuando: 1. Se
determinen cambios, modificaciones y actualizaciones de las Normas Legales que regulan el uso,
mantenimiento y salvaguarda del parque automotor, emitido por las instancias rectoras del sistema.
2. Se produzcan cambios o modificaciones en la estructura interna del SEPDEP, que originen la
necesidad de adecuar el Reglamento a las condiciones de funcionamiento. 3. Se Considere necesario
actualizar o adecuar el Reglamento de forma mas desarrollada”. En su efecto, tomando en cuenta el
articulo 29 numeral 10 de la Ley N° 463 establece que su autoridad tienes las atribuciones de “Aprobar,
modificar y dejar sin efecto reglamentos del servicio”. Recomendando: “1. Aprobar mediante
Resolucion Administrativa el "Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores del
SEPDEP” de acuerdo al Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-36-2024 de fecha 30 de julio de 2024, emitido
por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP a efectos de que
el mismo sea utilizado por el personal del SEPDEP. Siendo que el mismo no vulnera disposicion y
normativa alguna. 2. Aprobar el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-36-2024 de fecha 30 de julio de 2024,
emitido por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP. 3. Dejar
sin efecto el Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 71/2014 de fecha 31 de diciembre de 2014. 4. Disponer que, por la
Direccion Administrativa Financiera y Responsable de Planificacion y Difusion, sean los encargados de
su aplicacion y difusion del Nuevo “"Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores
del SEPDEP”.

POR TANTO:

La suscrita Directora Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los numerales 1, 10y 28
del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013. :

RESUELVE:

PRIMERO. — Aprobar el "Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores
del SEPDEP” de acuerdo al Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-36-2024 de fecha 30 de julio de 2024,
emitido por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP vy el
Informe Legal SPDP/AL/LIJTM/N° 143/2024 de 01 de agosto de 2024, emitido por el Abog.
Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP.

SEGUNDO.- Aprobar el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-36-2024 de fecha 30 de julio de 2024,
emitido por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP vy el
Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N®° 143/2024 de 01 de agosto de 2024, emitido por el Abog.
Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP, mismos que forman parte integrante e indivisible
de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- Se deja sin efecto el Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos
Automotores aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 71/2014 de fecha 31 de
diciembre de 2014.

CUARTO.- La Direccion Administrativa Financiera y Responsable de Planificacion y
Difusion, quedan los encargados de su aplicacion y difusion del nuevo "Reglamento Interno de
Administracion de Vehiculos Automotores del SEPDEP”.

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

Abog. Marcela Filsg Siles Jaksj
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Objetivo)

El presente Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores, tiene como objetivo
fundamental, normar y regular el uso, mantenimiento y salvaguarda de los vehiculos que dispone el
Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP), con la finalidad especifica de:

a) Realizar un proceso de control efectivo del parque automotor del SEPDEP, velando por el uso
racional y especifico del mismo (vehiculos automotores y motocicletas).

b) Evitar que los vehiculos de propiedad institucional, sean utilizados para fines ajenos o beneficios
particulares.

c) Evitar gastos y cargas dispendiosas a la entidad, por el uso discrecional de los vehiculos.
d) Servir como marco de guia de procedimiento.
e) Establecer un Sistema de control interno para el uso de los vehiculos oficiales.

Articulo 2.- (Base Legal)
El marco legal del Reglamento para la administracion de vehiculos automotores esta sustentado en
las siguientes disposiciones:

v' Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990de Administracion y Control Gubernamentales.

v' Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Puablica.

v' Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Baésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

v Ley N° 463, de 19 de diciembre de 2013 Ley de Creacion del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica Servicio Plurinacional de la Defensa Publica.

v Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, marco de Austeridad, racionalizando
el gasto de las entidades publicas.

Articulo 3.- (Aprobacién, Vigenciay Responsabilidad)

La aprobacion del Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores se realizara
mediante Resolucion Administrativa aprobada por la maxima autoridad del SEPDEP, que le dara
vigencia y, el mismo podra ser modificado de acuerdo a disposiciones emanadas respecto a la
regulacién del uso de activos fijos en el sector publico.

Son responsables de hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, el
Director Administrativo Financiero, las Directoras y los Directores Departamentales y el Encargado
de Activos Fijos y Almacén.

Articulo 4.- (Ambito de Aplicacion)

El Reglamento Interno de Administracién Vehiculos Automotores, es de aplicacién obligatoria en
todas las areas y unidades funcionales del SEPDEP y por todos los funcionarios que utilizan el
parque automotor de la entidad.
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Articulo 5.- (Difusién del Reglamento)
El Encargado de Planificacién es el responsable de la difusién del Reglamento Interno de
Administracion de Vehiculos Automotores a todo el personal del SEPDEP.

Articulo 6.- (Responsabilidad por Incumplimiento al Reglamento)

El incumplimiento a lo estipulado en el presente Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos
Automotores, genera responsabilidad, de acuerdo a lo estipulado en el Decreto Supremo 23318-A,
Responsabilidad por la Funcién Publica y normativa legal conexa.

Articulo 7.- (Responsabilidad de la Direccion Administrativa Financiera)

La Direccidon Administrativa Financiera es la responsable de supervisar la correcta y adecuada
administracion de servicios del parque automotor en el SEPDEP, debiendo al efecto desarrollar las
siguientes funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores, de
acuerdo a los objetivos y naturaleza de funcionamiento del SEPDEP y sus unidades operativas.

b) Emitir disposiciones internas e instructivas para la adecuada administracion, mantenimiento y
salvaguarda, del parque automotor del SEPDEP.

Articulo 8.- (Revision, Actualizacién y Modificacion del Reglamento)
El Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores del SEPDEP, podra ser
modificado cuando:

1. Se determinen cambios, modificaciones y actualizaciones de las Normas Legales que regulan el
uso, mantenimiento y salvaguarda del parque automotor, emitido por las instancias rectoras del
sistema.

2. Se produzcan cambios o modificaciones en la estructura interna del SEPDEP, que originen la
necesidad de adecuar el Reglamento a las condiciones de funcionamiento.

3. Se considere necesario actualizar o adecuar el Reglamento de forma méas desarrollada.

Articulo 9.- (Clausula de Prevision)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Interno de Administracion de Vehiculos Automotores del SEPDEP, se recurrira a lo expresamente
establecido en el Decreto Supremo 0181.

CAPITULO I
REGISTRO DEL USO Y CLASIFICACION DE LOS VEHICULOS

Articulo 10.- (Uso de Vehiculos)

a) Se autoriza el uso de vehiculos oficiales al Director Nacional y al Personal que cumpla una
funcion operativa, en cualquier dia de la semana, solo para fines estrictamente institucionales.

b) Todos los vehiculos asignados o de propiedad del SEPDEP, se utilizaran exclusivamente para
fines institucionales y s6lo en dias laborables, dentro del horario de trabajo, salvo comisiones
especiales de servicio.

c) Los vehiculos seran de uso exclusivo de la entidad y se utilizaran para el traslado local o viajes
del personal en comision de servicio, debidamente autorizados.
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d) Los Vehiculos del SEPDEP asignados a los Choferes de la Entidad, que realicen viajes en
comisién de servicio, podran circular en dia y horario no laborable Unicamente para recoger o
dejar a los servidores publicos comisionados y durante la salida o retorno del viaje.

e) A objeto de facilitar el control y uso de los vehiculos oficiales, estos deberan contar con placa
oficial.

f)  El requerimiento de un vehiculo para su uso en servicio sera:

v' Uso Local: Para el uso local del vehiculo, se debera solicitar mediante nota a través del
sistema de la entidad, la autorizacion de uso, que debera ser con el visto bueno de la
Direccién Administrativa Financiera, MEDIANTE NOTA DE SOLICITUD en sistema.

v' Uso en viajes: Si un servidor publico es designado para realizar un viaje en comision, via
terrestre para el que necesariamente requiera el uso del vehiculo, la autorizacion para
efectuar el uso del mismo, deberé estar consignada en el Memorandum de Designacién en
Comision.

v" Uso en dias y horarios no laborables: Todo uso de vehiculo en dias y horarios no laborables
debe ser solicitado la autorizacion mediante nota escrita justificando el motivo dirigido al
Director Administrativo Financiero, asimismo el servidor pulblico autorizado debera
presentar el formulario de solicitud de salida con las firmas de autorizacién
correspondientes.

Articulo 11.- (Registro y Kardex de Vehiculos)

El Encargado de Activos Fijos y Almacén, es responsable de registrar y controlar las especificaciones
técnicas, caracteristicas fisicas y aspectos relativos al control, mantenimiento y salvaguarda del
parque automotor de la entidad, debiendo al efecto registrar las descripciones técnicas y fisicas
siguientes:

1. Actay registro de la asignacion y devolucion de vehiculos;

2. Acta de entrega del vehiculo individual, accesorios y herramientas
3. Registro de mantenimiento y reparaciones;

4. Registro de la bitacora, kilometraje y consumo de combustible; y,
5. Kardex histdrico de vehiculos.

El Director Departamental es responsable del registro de los vehiculos bajo su custodia, debiendo
contar con los siguientes registros:

1. Actay registro de la asignacion y devolucién de vehiculos;
2. Registro de mantenimiento y reparaciones; v,
3. Registro de la bitacora, kilometraje y consumo de combustible.

Asimismo, la custodia de estos registros es responsabilidad del Encargado de Activos Fijos y
Almacén y del Director Departamental de los automotores del interior.

Articulo 12.- (Registro Individual de Vehiculos)

El Encargado de Almacenes y Activos Fijos elaborara un registro con la documentacion original, en
el que se registraran las caracteristicas generales del vehiculo, una vez que éste haya sido adquirido,
donado o transferido, considerando al menos los siguientes elementos:

1. Modalidad de adquisicién
2. Empresa y/o Entidad proveedora;
3. Fecha de registro;
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4. Fecha de ingreso a la entidad;

5. Tipo de vehiculo;

6. Marca, modelo y color;

7. Afo de fabricacion;

8. Numero de placa oficial;

9. Numero de motor;

10. Ndmero de chasis;

11. Namero de c6digo interno;

12. Carnet de propiedad;

13. Pdliza de importacion;

14. Registro de transito;

15. Registro en la Alcaldia Municipal;

16. Ndimero de PTA;

17. Estado actual;

18. Firma del superior de area a la que se asigné el vehiculo; vy,
19. Firma del Director Administrativo Financiero.

Articulo 13.- (Registro de Accesorios y Herramientas)

El Encargado de Activos Fijos y Almacén registrard los accesorios y herramientas del vehiculo,
discriminandolos por su tipologia y condiciones en las que se encuentran en el momento de la
recepcion.

El registro es parte del acta de asignacion del vehiculo

Articulo 14 (Clasificaciéon de vehiculos)

De acuerdo al articulo 17 y 18 del D.S. 27327 y para facilitar una adecuada programacion y control
del uso de los vehiculos, se establece la siguiente clasificacion:

a) Vehiculo de Uso Exclusivo de la MAE: Es aquel destinado con exclusividad al uso del Director
Nacional en funcion del trabajo que deben desarrollar con caracter permanente, incluyendo
sabados, domingos y feriados durante la jornada de trabajo o fuera de ella. El Director Nacional
esta autorizado a utilizar vehiculos de la instituciébn con chofer asignado, cuando asi se los
requiera en los siete (7) dias de la semana, en mision oficial.

b) Vehiculo de Servicio Administrativo, Funcional y Operativo: El vehiculo para el servicio
operativo, se utilizardn exclusivamente para fines institucionales y solo en dias laborales, dentro
del horario de trabajo, salvo comisiones especiales de servicios del SEPDEP, debidamente
justificados y autorizados, A este grupo corresponde el vehiculo destinado al cumplimiento de
comisiones de trabajo, tanto en la ciudad como en sus alrededores durante la jornada de
trabajo, como a la realizacién de viajes en comision pudiendo estos realizarse en horario no
laborable. Este Vehiculo estard bajo responsabilidad de los conductores (Choferes de la
Entidad o el Encargado de Activos Fijos y Almacén) y para la utilizacién del mismo deberan
contar con autorizacién de la Direccion Administrativa Financiera.
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CAPITULO 1l
REGISTROS
Articulo 15.- (Actay Registro de la Asignacion de Vehiculos)

El Encargado de Almacenes y Activos Fijos o el Director Departamental, cuando corresponda,
elaborara un acta de entrega y simultaneamente registrard las caracteristicas técnicas, fisicas,
herramientas y accesorios, mas el estado en el que se encuentra el vehiculo al momento de la
asignacion a la servidora o al servidor funcionario responsable de la recepcion.

El acta y registro de la asignaciéon de vehiculo seran firmados por el Receptor y el Director
Administrativo Financiero y/o el Director Departamental cuando corresponda.

El receptor (chofer), es el directo responsable de la conservacion, mantenimiento, salvaguarda y
buen estado de funcionamiento del vehiculo asignado a su cargo. De forma excepcional tendra
asignado un vehiculo a su cargo el Encargado de Activos Fijos y Almacén.

Articulo 16.- (Actay Registro de Devolucién de Vehiculos)

El Encargado de Activos Fijos y Almacén o el Director Departamental, cuando corresponda,
elaborara un acta de entrega y simultineamente registrard las caracteristicas técnicas, fisicas,
herramientas y accesorios, mas el estado en Servicio Plurinacional de la Defensa Publica que se
encuentra el vehiculo al momento de la devolucion realizada por el servidor responsable de la
entrega.

El acta y registro de devoluciéon del vehiculo seran firmados por el responsable de la devolucién, El
Encargado de Activos Fijos y Almacén o el Director Departamental, cuando corresponda, mas el
visto bueno del Director Administrativo Financiero del SEPDEP.

En caso de observarse deterioros o falta de accesorios y herramientas, estos seran
responsabilizados al Encargado de la recepcion del vehiculo, a través de la Direccion Administrativa
Financiera.

Articulo 17. (Registro de Mantenimiento y Reparaciones)

El Encargado de Activos Fijos y Almacén, o el Director Departamental deberan conservar un registro
actualizado de los mantenimientos o reparaciones que fueron realizados en los vehiculos del
SEPDEP.

El receptor (chofer), debera registrar los datos del mantenimiento o reparacion del vehiculo que
fueran realizados al vehiculo asignado.

Los registros seran cronoldgicos, y de acuerdo a los reportes especificos de los responsables del
mantenimiento, para lo que se tomara en cuenta el kilometraje de cada vehiculo.

Articulo 18.- (Registro de la Bitacora, Kilometraje y consumo de combustible)

Bajo la supervision del Encargado de Almacenes y Activos Fijos o el Director, cuando corresponda,
los responsables de los vehiculos (choferes) mantendran un registro de la bitadcora del vehiculo, los
kilbmetros avanzados y el consumo de combustibles, determinando la relacion promedio de
litros/kildmetros.

El control se realizara cada vez que los vehiculos requieran reponer el combustible, para sus
operaciones pertinentes, las que serviran de base para los informes y estadisticas mensuales.
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Las distorsiones denotadas seran puestas en conocimiento del Director Administrativo Financiero,
para su respectivo tratamiento especifico, acorde a lo establecido en el D.S. 23318-A,
Responsabilidad por la Funcién Publica y el Reglamento Interno de la entidad.

Articulo 19.- (Registro Histdrico de los Vehiculos Automotores)

El Encargado de Activos Fijos y Almacén, mantendra un Registro Histérico de los vehiculos,
adquiridos mediante compra, los transferidos o donados por organismos internacionales.

La documentacion que debe incluir este registro historico, es la siguiente:

a) Acta y registro de asignacion de vehiculos, debidamente firmados;

b) Acta y registro de devolucién de vehiculos, debidamente firmados;

C) Solicitudes de reparaciéon y/o mantenimiento con firma de la autoridad superior;

d) Autorizaciones de la Direccién Administrativa Financiera;

e) Memorandums de instrucciones de trabajo;

f) Ordenes de trabajo, para el taller autorizado;

o)) Facturas /proformas;

h) Facturas por el servicio (copia);

i) Informes sobre los accidentes;

)] Informes de las Compafiias Aseguradoras (copia);

K) Cambios registrados por cambios de chofer o responsables del vehiculo;
CAPITULO 1l

USO DEL PARQUE AUTOMOTOR DEL SEPDEP
Articulo 20.- (Uso de Vehiculos Autorizados en el SEPDEP)

En ningun caso el uso de los vehiculos es de caracter exclusivo, sino de acuerdo a las necesidades
de la entidad y por instrucciones de la Direccién Nacional.

Queda terminantemente prohibido el uso de vehiculos oficiales, por funcionarios y personas
particulares no autorizadas, salvo casos excepcionales autorizados por la Direccién Nacional de la
institucion a través de Resolucién Administrativa.

Los dafios que personas particulares o funcionarios no autorizados pudieran ocasionar a los
vehiculos del SEPDEP, seran pagados por los responsables de cada unidad mévil.

Articulo 21.- (Uso de Vehiculos en Horarios Laborales)

El uso de vehiculos del SEPDEP, se limitard exclusivamente a la prestacion de servicios y
operaciones oficiales s6lo en dias laborales y en los horarios habituales de trabajo, quedando
terminantemente prohibido el uso de vehiculos con fines privados o de recreacion.

Por la naturaleza de la institucién; el uso de los vehiculos en horarios no laborables (noches), dias
no laborables (domingos) y viajes oficiales, se hara previa autorizacién del Director Administrativo
Financiero.

Articulo 22.- (Responsabilidad de la Conduccion de Vehiculos)

Los vehiculos de uso oficial del SEPDEP, seran conducidos por los funcionarios designados por la
Direccidon Nacional y/o Direccién Departamental respectiva, quienes seran responsables de la
preservacion y buen estado del vehiculo.
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El chofer de la Entidad y/o el Encargado de Activos Fijos y Almacén es responsable del vehiculo,
asignado; para ser asignado con un vehiculo el servidor publico deberd contar con licencia de
conducir en la categoria “C” o minimamente “B” para vehiculos y licencia de conducir de
motocicletas.

Articulo 23.- (Autorizacion de Circulacion Especial)

La Direccion Administrativa Financiera, autorizard la circulacion de vehiculos del SEPDEP en
horarios extra laborales (domingos, feriados nacionales o departamentales), en casos debidamente
justificados y que las necesidades de funcionamiento del SEPDEP asi lo requieran.

Al efecto, la autorizacion de circulacion sera escrita, para prever contingencias con la Direccion
General de Transito.

Articulo 24.- (Ampliacién de Circulacion Especial)

Los vehiculos que obtuvieron la autorizacion de circulacion especial, emitida por la Direccion
Administrativa Financiera y que no pudieron retornar en el tiempo previsto determinado, podran
justificar de manera documental los motivos que originaron el retraso en el retorno de las comisiones
u otro tipo de viajes.

Articulo 25.- (Seguro Obligatorio de Accidentes De Transito SOAT)

Para cumplir con las disposiciones legales del Decreto Supremo N° 25785 que establece el Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito, el Encargado de Activos Fijos y Almacén solicitara la
contrataciéon de este seguro, para todos los vehiculos que se encuentren prestando servicios en la
entidad, en el marco de los procedimientos establecidos en el Sistema de Administraciéon de Bienes
y Servicios.

Articulo 26.- (Depésito de los Vehiculos del SEPDEP)

Todos los vehiculos del SEPDEP, deben ser depositados en los Garajes que disponga el Servicio.

Articulo 27.- (Informes Periédicos sobre el Parque Automotor)

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes, presentara informe a la Direccibn Administrativa
Financiera, cuando exista un hecho relevante sobre el estado del vehiculo (siniestro) u otros que
afecte el uso cotidiano y normal del vehiculo

Articulo 28.- (Responsabilidades)

a) Direccion Administrativa Financiera, a través del Encargado de Activos Fijos y Almacén sera
responsable de:

i. El seguimiento al uso racional de los vehiculos del SEPDEP, pudiendo observar,
recomendar y en caso necesario exigir la devolucion del vehiculo asignado, mediante
documento escrito.

il Gestionar las respectivas autorizaciones, renovaciones periédicas, para la circulacién de
los vehiculos oficiales en dias y horarios no laborables.

iii. Asignar el vehiculo oficial de servicio operativo al Chofer de la Entidad autorizada a través
del Encargado de Activos Fijos y Almacén, con las seguridades de registro correspondiente.

iv.  El Encargado de Activos Fijos y Almacén, elaborard y mantendra un kardex de control de
vehiculos.

V. El Encargado de Activos Fijos y Almacén, controlara el consumo de gasolina de acuerdo a
las caracteristicas técnicas de cada uno de los vehiculos existentes en el SEPDEP, no
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pudiendo sobrepasar el limite de 16 litros dia, para vehiculos de Uso exclusivo de la MAE y
consumo a requerimiento del vehiculo de Servicio Operativo.

b) El chofer o el Encargada de Activos Fijos y Almacén, sera responsable de:
i. Nota interna de solicitud de vales de combustibles, justificando el uso del vehiculo, dirigido
a la Direccion Administrativa Financiera.
ii. Garantizar la devolucion del vehiculo luego de su uso en las mismas condiciones que en el
momento de su recepcion.
iii. Llevar el registro de kilometraje en la bitacora.

iv. Los conductores (Choferes de la Entidad) de los vehiculos son responsables de:
V. Mantener el buen estado de funcionamiento del vehiculo asignado
Vi. Mediante nota hace conocer cualquier observacién y solicitud de atencién (mantenimiento
o reparacion) del vehiculo al Director Administrativo Financiero.
Vii. Velar por el suministro de combustible y lubricantes con los estdndares establecidos, para
cada vehiculo.
viii.  Tenery portar su licencia de conducir vigente, mientras cumpla sus funciones.
iX. Cumplir con las disposiciones y sanciones de transito por infraccién, ante autoridades del
SEPDEP.

CAPITULO IV
MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE LOS VEHICULOS

Articulo 29.- (Mantenimiento)

El Encargado de Activos Fijos y Almacén o el Director Departamental, cuando corresponda, son
responsables por el mantenimiento de los vehiculos de uso oficial, garantizando su conservacion y
condiciones Optimas de funcionamiento. Al efecto formulara politicas de mantenimiento, coherentes
con la asignacion presupuestaria y en los talleres autorizados contratados por la entidad.

Los responsables de la conduccién de los vehiculos oficiales, comunicaran y solicitaran por escrito
y de manera oportuna sobre las necesidades de mantenimiento reparacion u otro requerimiento a la
Direccién Administrativa Financiera.

Articulo 30.- (Prohibicién)

Queda terminantemente prohibido realizar reparaciones o mantenimiento de los vehiculos oficiales
en talleres no autorizados por la Direccion Administrativa Financiera del SEPDEP.

Las autorizaciones de mantenimiento deben necesariamente ser emitidas por el Director
Administrativo Financiero, sin cuyo requisito, el SEPDEP no reconocera ningun pago.

La inobservancia esta disposicion, sera sancionada de acuerdo al ordenamiento juridico
administrativo.

Ningun servidor publico, personal eventual o consultor individual de Linea, podra hacer uso de los
vehiculos oficiales, para fines particulares, ni disponer de los mismos en horarios no laborables.

Los vehiculos de la entidad no podran circular, sin tener placas oficiales, poliza de seguro vigente,
SOAT e inspeccién técnica vehicular.
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Se prohibe el cambio de placas entre los vehiculos asignados al SEPDEP

Articulo 31.- (Salvaguarda)

El Encargado de Activos Fijos y Almacén prevera las dreas o ambientes adecuados que garanticen
la conservacion, resguardo y proteccion de los vehiculos de uso oficial del SEPDEP.

Articulo 32.- (Pdlizas de Seguro)

La Direccion Administrativa Financiera anualmente prevera y ejecutara la contratacion de poélizas de
seguro para los vehiculos de uso oficial del SEPDEP, en cumplimiento a lo determinado en las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, tomando en cuenta la realidad
presupuestaria institucional.

Articulo 33.- (Provision y Consumo de Combustible)

El Encargado de Activos Fijos y Almacén es responsable por la provision y control del consumo de
combustible, de los vehiculos del parque automotor del SEPDEP, conforme los siguientes pasos:

a) La Direccion Administrativa Financiera a través del Encargado de Activos Fijos y Almacén
entregara al Chofer Asignado al vehiculo de acuerdo a requerimiento, los vales de gasolina
prenumerados, de acuerdo a solicitud previa; solo EXISTIRA registro detallado para efectos de
conciliacién con los proveedores cuanto se cuente con contrato de suministro.

b) EIl aprovisionamiento de carburantes para el vehiculo de uso exclusivo de la MAE, no podra
exceder de 320 litros mensuales, que equivalen a 16 litros diarios de lunes a viernes. El
requerimiento para Vehiculo de Servicio Operativo, sera en funcién del servicio a cumplir.

¢) El aprovisionamiento de combustible para vehiculo de Servicio Operativo, las previsiones
estaran en funcién del kilometraje a recorrer y al tipo de vehiculo y sus caracteristicas de
consumo, prevaleciendo racionalizacion en el aprovisionamiento.

d) La provisién de combustible, en las Direcciones Departamentales se realizara de acuerdo a
instrucciones que oportunamente emita la Direccién Nacional del SEPDEP y sujeta a la
disponibilidad en el presupuesto del combustible

Articulo 34.- (Descargo de Vales de Combustible)

El Encargado de Activos Fijos y Almacén, llevara el control de entrega de vales de combustible con
las notas internas de solicitud de combustible.

El Encargado de Activos Fijos y Almacén, debe mantener un margen de Seguridad del 25% respecto
del cupo total asignado para combustible, para cubrir requerimientos imprevistos o de emergencia.

Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Motivo del cambio Descripcion del cambio
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l. Datos Solicitante

FORMULARIO DE SOLICITUD DE SALIDA DE VEHICULO

Fecha

Hora

Unidad
Solicitante

Funcionario

Cargo

Objeto de la
Solicitud

1. Datos del Vehiculo

Placa

Observaciones del vehiculo/moto:

Funcionario Solicitante
Firmay Sello

Inmediato Superior
Firmay Sello

V°B° Direccion Administrativa
Financiera
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CONDUCTOR
Firma del

VEHICULO conductor
PLACA -

BITACORA DE RECORRIDO DIARIO, CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y ACEITE

ACEITE Y LIQUIDOS LITROS DE N° DE | OBSERVACIONE
FECHA RECORRIDO | KM. INICIAL | KM.FINAL | TOTAL KM. SISTEM UNIDA EABOLINA v =
TIPO A CANT. D

TOTAL
CONDUCTOR:




VEHICULO:
PLACA:

REGISTRO DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

Fecha:

Motivo:

Descripcion del
mantenimiento:

Taller de reparacion:

Observaciones:

Encargado de Activos Fijos y Direccién Administrativa
chofer Almacén Financiera
Firma y/o sello Firma y/o sello Firmay/o Sello
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