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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 demés antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicién 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 implementacmn de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia,
hacsendo 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 que 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 Publica 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 institucion. 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 Piblica.

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 Pubhca bajo
tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, como institucion encargada del regimen
de defensa penal publica de las personas denunciadas, lmputadas 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
Administracién de Vehiculos Automotores del SEPDEP, podra ser modificado cuando: 1. Se determinen
cambios, medificaciones 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 Asesoria 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/LITM/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 dmgldo 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 Resolucién Administrativa N° 71/2014 de fecha 31 de diciembre de 2014, en su articulo 8
(REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTQ) establece que: “El Reglamento
Interno de Administracién 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 més 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 Reglamentc 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
Direccién 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, 10 y 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-2-36-2024 de fecha 30 de julio de 2024,
emitido por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP y el
Informe Legal SPDP/AL/LITM/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/LITM/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 Resoluciéon Administrativa N° 71/2014 de fecha 31 de
diciembre de 2014.

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

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

N

/W

Abog. Marcela Filmg Siles Jaksy
D e Bares P
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Interno de Uso de Vehiculos, tiene por objeto regular la
asignacién, control y mantenimiento de vehiculos oficiales perfenecientes al Servicio
Plurinacional de Defensa Publica; asi como, establecer los mecanismos de control
interno para su uso eficiente, responsable, eficaz y seguro.

También, regula los deberes, prohibiciones y sanciones que deben cumplir las servidoras
y servidores publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, asignados a la
utilizacién de los vehiculos.

Articulo 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacién obligatoria de las servidoras y
servidores pUblicosdel Servicio Plurinacional de Defensa Publica, que tengan asignado
un vehiculo de forma permanente y/o temporal. La Direccion Administrativa Financiera
mediante la Unidad de Activos Fijos y Almacenes, serdn las encargadas de implementar,
controlar y verificar el cumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 3. (BASE LEGAL)

El presente Reglamento, se encuentra respaldado por:

v Constitucion Politica del Estado Plurinacional de 07 de febrero de 2009.

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

v Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental, de 20 de julio de 1990.
v Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

v Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 “Responsabilidad por la
Funcién Publica”™ y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 que lo
modifica.

v Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

v D.S. N° 27327 de 31 de enero de 2004, que establece un marco de austeridad,
racionalizando el gastode las entidades publicas.

v Coédigo Nacional de Transito y Decrefos Reglamentarios.
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v' Reglamento Interno de Personal del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
aprobado mediante Resolucién Administrativa WBI N° 033/2019 de fecha 29 de
agosto de 2019.

v Demds disposiciones legales vigentes.

Articulo 4. (REVISION, ACTUALIZACION, MODIFICACION Y/O COMPLEMENTACION)

La Direccién Administrativa Financiera del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, a
través de la Unidad de Activos Fijos y Almacenes, propondrd la revision, actualizacion,
modificacion y/o complementacion del presente Reglamento Interno, sobre la base del
andlisis de la experiencia de su implementacion, buscando una mayor eficiencia y

eficacia en su aplicacién y cumplimiento.

Articulo 5. (APROBACION Y DIFUSION)

El presente reglamento interno entrard en vigencia a partir de su aprobacién mediante
Resolucion Administrativa emitido por la Mdaxima Autoridad Ejecutiva del Servicio
Plurinacional de Defensa PUblica y serdn responsables de su difusion a todo el personal
el Director Administrativo Financiero en coordinacidon con el Responsable de
Planificacién y Difusion para una correcta administracion y uso de los vehiculos del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

CAPITULO Il <y
REGISTROS ¥, erdli

Articulo 6. (ACTA Y REGISTRO DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS)

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

El actay registro de la asignacion de vehiculo serdn firmados por el Receptory el Director
Administrativo Financiero y/o el Director Departamental cuando corresponda.

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

Arficulo 7. (ACTA Y REGISTRO DE DEVOLUCION DE VEHICULOS)

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

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

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

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

Arficulo 8. (ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULOS)

, El Encargado de Activos Fijos y Almacenes podrd asignar los vehiculos perfenecientes a

@ la institucién al personal del Servicio Plurinacional de Defensa Publica para realizar
gestiones de corto plazo, entendiéndose por estas aquellas que no excedan de ocho
(8) horas.

El receptor del vehiculo deberd firmar una planilla de asignacién temporal, la cual serd
proporcionada por el Encargado de Activos Fijos y Alimacenes. Dicha planilla deberd
incluir la siguiente informacién:

e Nombre del receptor.
e Documento de identidad
e Destino

e Fechay hora de entrega del vehiculo.

e Fechay hora de devolucion del vehiculo.
e Descripciéon de la gestién a redlizar.
e Estado del vehiculo al momento de la entrega y devolucién.

@ Asimismo, los receptores deberdn cumplir con fodos los requisitos estipulados en el
presente reglamento para la utilizacion de vehiculos institucionales, incluyendo, pero no
limitédndose a:

e Poseeruna licencia de conducir vigente.

e Cumplir con las normativas de seguridad vial y las politicas infernas de la
institucion.

e Elincumplimiento de cualquiera de estos requisitos serd motivo para denegar la
asignacién temporal del vehiculo y podrd conllevar sanciones conforme a lo
establecido en la normativa interna del SEPDEP.
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; _ CApiTULO I :
INCORPORACION, DISPOSICION, DETEMINACION, ESTADO, CLASIFICACION,
IDENTIFICACION Y KARDEX

Articulo 9. (INCORPORACION DE VEHICULOS)

Toda incorporacion de vehiculos al Servicio Plurinacional de Defensa Publica mediante
procesos de adquisiciéon, transferencia, donacién u otftro mecanismo, deberdn
enmarcarse en el Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS).

Articulo 11. (DISPOSICION DE VEHICULOS)

La disposicion de vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa Pdblica se realizard en
el marco de lo establecido en el RE-SABS y D.S. 0181.

Articulo 12. (DETERMINACION)

El parque automotor del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, se determinard de
acuerdo alinforme emitido porla Encargada o Encargado de Activos Fijos de la Unidad
Administrativa Financiera, el cual debe estar respaldado en documentacién que
acredite el derecho propietario de los vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Articulo 13. (ESTADO DEL VEHICULO)

La Encargada o Encargado de la Unidad de Activos Fijos y Alimacenes, deberd informar
de forma semestral a la Direccién Administrativa Financiera sobre el estado y
documental de cada uno de los vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica,
sin perjuicio de emitir los informes que asi correspondan en casos especificos vy
necesarios. A

Articulo 14. (CLASIFICACION DE VEHICULOS)

De acuerdo a las actividades del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, los vehiculos
se dividen en dos categorias:

I. Vehiculos de uso discrecional: Son aquellos destinados al servicio de la Mdxima
Autoridad Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica, en atencién a la
indole de sus funciones, para el mejor desempeno de éstas o éstos y por razones
de seguridad. Estos vehiculos no cuentan con restricciénalguna en cuanto a horario
de circulacion o recorrido, a efectos de prestar el servicio; aspectos que asumird bajo
su estricto criterio el funcionario responsable del vehiculo. No tendrdn marcas visibles
que los distingan como vehiculos oficiales.
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Il. Vehiculos oficiales de uso operativo: Son aquellos vehiculos de uso temporal
destinados al cumplimiento de comisiones de trabajo de servidoras o servidores
publicos autorizados por la Direccién Administrativa Financiera, destinados a realizar
actividades administrativas recurrentes de las dreas funcionales del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica.

Articulo 15. (IDENTIFICACION DE LOS VEHICULOS)

Los vehiculos de propiedad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, deben llevar
imprescindiblemente la placa del vehiculo oficial y el sticker (formulario N° 4) en las
puertas laterales con la leyenda “"USO OFICIAL", excepto los vehiculos asignados a
Mdaxima Autoridad Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, conforme el
articulo 10 pardagrafo | del presente Reglamento.

Articulo 16. (KARDEX DE CONTROL INDIVIDUAL DE LOS VEHICULOS)

Todo vehiculo perteneciente al Servicio Plurinacional de Defensa PUblica debe contar
con un "Kardex decontrol individual de vehiculo” elaborado por la Encargada o
Encargado del Area de Activos Fijos en coordinacién con el chofer de la institucion y/o
asignado al vehiculo, en el que se debe indicar la fecha de incorporacién,
caracteristicas, estado actual, nimeros de seguro, mantenimientos realizados,
mantenimientos preventivos programados, reparaciones, asignaciones realizadas
(responsables) y otros, de acuerdo a formulario (formulario N° 1).

CAPiTULO IV
SALVAGUARDA DE VEHICULOS

Articulo 17. (SALVAGUARDA)

La salvaguarda de los vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica, consiste
en la proteccion de los vehiculos, contra perdidas, robos, dafios, accidentes y todo otro
riesgo que amenace su integridad y seguridad, debiendo la Direccién Administrativa
Financiera, adoptar las medidas administrativas necesarias.

La Directora o Director Administrativo Financiero, en el marco de los informes emitidos
por el chofer de la institucion o asignados temporales a través de la Encargada o
Encargado de Activos Fijos, deberd tomar todas las medidas de salvaguarda que la
normativa vigente establece para los vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.
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Articulo 18. (CONTRATACION DE SEGUROS)

La Directora o Director Administrativo Financiero, a través de la Encargada o Encargado
de Activos Fijos, deberd solicitar la contratacién de seguros para el parque automotor
del Servicio Plurinacional de Defensa Publica a fin de prevenir riesgos que originen
pérdida econdémica; asimismo, es responsable de la custodia de las pdlizas de seguro de
los vehiculos.

Arficulo 19. (ACCIDENTES)

De presentarse accidentes que se encuentren cubiertos por los seguros contfratados, la
servidora o servidor publico responsable del vehiculo deberd reportar el accidente al
Organismo Operativo de Transitoy remitir el informe circunstancial de los hechos a la
Direccién Administrativa Financiera, para que, a través de la Encargada o Encargado
de Activos Fijos en coordinacién con Asesoria Legal, se realice las acciones que
correspondan, ante la compania aseguradora.

En caso de no enconftrarse cubiertos los posibles accidentes por los seguros contratados
por el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, la Directora o Director Administrativo
Financiero, con base en el informe emitido por la Encargada o Encargado de Activos
Fijos, remitird antecedentes a Asesoria Legal para las acciones legales correspondientes,
en contra de los responsables que ocasionaron el accidente.

CAPITULO V
USO DE VEHICULO, RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES

Arficulo 20. (USO DE VEHICULO)

Se autoriza el uso de vehiculos oficiales de uso discrecional a la Maxima Autoridad
Ejecutiva, para los siete dias de la semana y en cualquier horario, para el
desenvolvimiento de sus funciones con fines institucionales y/o de seguridad.

Articulo 21. (RESPONSABILIDAD)

. La Direccion Administrativa Financiera serd responsable
de:

a) Velar porla aplicacién y cumplimiento del presente Reglamento.

b) El seguimiento del uso apropiado de los vehiculos del Servicio Plurinacional de
Defensa PuUblica, pudiendo observar, recomendar y en caso necesario, exigir la
devoluciéon del vehiculo asignado, mediante documento escrito.

¢) Avutorizar la circulacidn de los vehiculos oficiales de uso operativo en dias y horas no
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laborables.

Emitir los formularios correspondientes para la asignaciéon de los vehiculos oficiales
de uso operativo de vehiculos.

Conftratar los seguros para los diferentes vehiculos del Servicio Plurinacional de
Defensa PuUblica, para laprevenciéon de posibles riesgos y siniestros, en el marco de
las disposiciones legales vigentes, en comrrespondencia con lo establecido en el art.
15 del presente Reglamento.

Emitir instructivos y disposiciones internas que desarrolien las responsabilidades de
uso, mantenimiento, control y salvaguarda de vehiculos del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica.

Il. La Direccidn Administrativa Financiera, a través de la Encargada o Encargado de
Activos Fijos, serdn responsables de:

Seguimiento a la aplicacién y cumplimiento del presente reglamento.

Prever que todos los vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
cuenten con el equipamiento necesario para su adecuada circulacion,
debiendo contar minimamente, con un botiquin, juego de herramientas, llanta de
auxilio y otros.

Llevar el control de larecepcion, registro y asignacion de los vehiculos del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica.

Velar por el cumplimiento de las medidas de salvaguarda establecidas por la
Direccién Administrativa Financiera, elaborar y mantener actualizado el Kardex
de control de vehiculos, en el que se registrard los estdndares de funcionamiento,
requerimienfo de mantenimiento y caracteristicas relevantes de los servicios
realizados.

Emitir los formularios que correspondan para evidenciar los registros de la

asignacién de vehiculos de uso discrecional y de uso operativo (permanente y -

temporal).

Atender y tramitar con eficiencia y celeridad los asuntos administrativos relativos
al uso de vehiculos.

Verificar la vigencia y el tipo de licencia de conducir de cada uno de los
conductores de los vehiculos.

Informar a la Direcciéon Administrativa Financiera sobre los accidentes de transito
y cualquier otra eventualidad acaecida con respecto a los vehiculos, y en los
casos que corresponda, para solicitar a la Unidad de Asesoria Legal efectuar
los tradmites y denuncias antelas instancias pertinentes.

Realizar inspecciones periddicas a los vehiculos y en caso de que exista
observaciones al estado de los mismos deberd emitir, el informe correspondiente
a la Direccion Administrativa Financiera.




i) Supervisar la ejecucion del adecuado mantenimiento y reparacion de los
vehiculos en general, velando por el buen estado de los mismos, incluyendo la
supervision de su adecuada limpieza y su revision periddica en talleres
especializados, debiendo controlar también el kilometraje de los mismos, en la
"Bitdcora" (Formulario N° 2).

lll. Toda servidora o servidor publico a quien se le asigne un vehiculo del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, es responsable de:

a) Mantener el buen estado de funcionamiento del vehiculo asignado,
coordinando de manera conjunta con la Encargada o Encargado de Activos
Fijos.
b) Reportar toda la informacién necesaria para llenar el formulario de "Bitdcora”
c) Firmar el formulario de “Planilla de asignacion temporal de vehiculos” Formulario 5
@ d) Recogerlos vales o tickets para el suministro de combustible.

e) Velar por el suministro de lubricantes para mantener los estdndares
establecidos para cadavehiculo.

f) Tenery portarlicencia de conducir vigente, mientras cumpla sus funciones
g) Cumplir con las disposiciones de trdnsifo.

h) En caso de infraccidon atinente a su persona, realizar el pago de la multa,
CON CArgo A susrecursos propios.

i) Reportar la informacién necesaria que requiera el (la) Encargado(a) de Activos
Fijo

Articulo 22. (PROHIBICIONES)

Esta Prohibida la realizacién de los siguientes actos:

a) Eluso de vehiculos oficiales por funcionarios del Servicio Plurinacional de Defensa
PUblica que no seanlos conductores responsables de los vehiculos, salvo
autorizacién expresa de la Direccion Administrativa y Financiera.

®

b) El uso de los vehiculos oficiales por personas ajenas al Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, los dafos emergentes de este hecho que afecten alaintegridad
del vehiculo, serd de entera responsabilidad de los conductores responsables de
los vehiculos, conllevando las sanciones pertinentes para el responsable del
vehiculo y para el infractor.

¢) El manejo o permiso de manejo, de los vehiculos oficiales de Uso Operativo del

Servicio Plurinacional de Defensa PUblica para actividades particulares o de
beneficio propio.

d) El empleo de vehiculos de uso operativo en dias no laborables (sdbados,

10
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domingos o feriados) salvo las excepciones establecidas en el presente
Reglamento.

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

f) Quitar el sticker la identificaciéon de “SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA
PUBLICA - USO OFICIAL” de los vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica clasificados como "Vehiculos Oficiales de Uso Operativo”.

g) Circular con un vehiculo, que no tenga Placa de Circulacion Vehicular, Péliza de
Seguro vigente, Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT) y Roseta de
Inspeccidén Técnica Vehicular.

h) Realizarla conduccién de vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica,
sin portar la licencia de conducir vigente.

i) Poner enriesgo la seguridad fisica del vehiculo, estacionando en lugares que no
corresponden, circulando por dreas restringidas o transgrediendo las normas de
transito y ofros determinados por normas vigentes.

j) El cambio de placas entre los vehiculos asignados al Servicio Plurinacional de
Defensa Publica.

k) Conducir el vehiculo del Servicio Plurinacional de Defensa Publica bajo influencia
del alcohol y/o estupefacientes.

1) Realizar reparaciones y/o mantenimientos sin el conocimiento y autorizacion
expresa de autoridadcompetente, y/o fuera de las clausulas senaladas en el
contrato del servicio suscrito por el Servicio Plurinacional de Defensa Publica para
este fin.

m) Permitir la permoctacion del vehiculo fuera del parqueo acreditado por el Servicio
Plurinacional de Defensa Publica sin autorizacidn expresa, salvo excepciones
establecidas en el presente Reglamento.

n) Usar el combustible dotado para un vehiculo especifico del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica en otro vehiculo perteneciente o no al Servicio Plurinacional
de Defensa Publica.

0) Llenarla dotaciéon de combustible o parte de ella en bidones y otros recipientes,
salvo en situaciéon de excepcidn detallada en el presente reglamento.

CAPITULO VI )
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS

Articulo 23. (MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO)

Se entenderd como mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, al servicio
técnico especializado prestado por una determinada empresa para su conservacion

11
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fisica y mecdnica, a objeto de quepermanezca en condiciones de uso.

Articulo 24. (MANTENIMIENTO PREVENTIVO)

Los vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica que se encuentren en
funcionamiento, deberdn recibir “Mantenimiento preventivo” de manera frimestral, o de
acuerdo las recomendaciones técnicas (porcantidad de kildbmetros recorridos), con el
objetivo de prevenir deterioros por su desgaste. Esta situacion que deberd ser prevista en
las especificaciones técnicas elaboradas por la Encargada o Encargado de Activos Fijos
en coordinacion con el chofer o persona asignada con el vehiculo temporalmente, al
momento de solicitar la contratacion de la empresa o taller que preste este servicio.

Articulo 25. (MANTENIMIENTO CORRECTIVO)

Las o los responsables a cargo de los vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica podrdan solicitar el*Mantenimiento Correctivo” mediante nota expresa dirigida a
la Direccion Administrativa Financiera, debidamente autorizada por su inmediato
superior describiendo y detallando los desperfectosy sus posibles causas, para que se
solicite el servicio respectivo al taller contratado.

La servidora o servidor publico al que se asigne un vehiculo, serd responsable de realizar
el seguimiento permanente de forma general del vehiculo y solicitar a la
Direccién Administrativa Financiera, con la debida anticipacion el mantenimiento
correctivo del vehiculo, especificando los desperfectos y las posibles causas que
originaron la solicitud de mantenimiento.

La Direccién Administrativa Financiera, a fravés de la Encargada o Encargado de
Activos Fijos, es responsable de verificar y gestionar la solicitud de mantenimiento de los
vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

CAPITULO ViII
APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE

Articulo 26. (APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE)

I. La o el responsable de recepcién del servicio de combustible (gasolina), serd
responsable de afender los requerimientos de provision de combustible a los
vehiculos del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica, mediante la entrega de
vales numerados, en el marco del contrato suscrito con la estacién de servicio, a las
o los responsables de los Vehiculos (conductor), que deberdn firmar en constancia
de la entrega del vale, llenando los datos respectivos.
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Il. El aprovisionamiento de combustible para vehiculos oficiales de uso operativo, no
podrd exceder el limite de 100 litros semanales.

En caso de vigjes en comision oficial, interdepartamental, la servidora o servidor
publico responsable del vehiculo asignado al fin especifico, deberd solicitar
mediante nota, el desembolso de fondos con cargo a rendicién de cuentas
documentada y con reembolso si correspondiere, dirigida a la Direccidon
Administrativa Financiera, especificando el objeto de la comisiéon, el lugar de destino
y la distancia en kilbmetros recorridos hasta su conclusion. Excepcionalmente en
estos casos se podrd realizar la carga de combustible en bidones.

Articulo 27. (KARDEX DE CONTROL DE ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE POR VEHICULO
Y RESPONSABLE - CONDUCTOR)

Todo vehiculo perteneciente al Servicio Plurinacional de Defensa PUblica debe contar
con un "Kardex de control de entrega de vales de combustible por vehiculo vy
responsable” (Formulario N° 3), a cargo del o laresponsable de recepcion del servicio de
combustible, en el que se debe indicar la fecha de entrega del vale, nimero del vale,
nombre del inmediafo superior del o la responsable a cargo del vehiculo asignado,
conductor y firma.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 28. (SANCIONES)

Elincumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento, generard las responsabilidades
de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidades por la Funcién Publica
de laLey N° 1178 de Administracion y Control Gubermnamentales, Decreto Supremo N° 23318-
A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, el Decreto Supremo N° 26237
de Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, asi como
aquellas disposiciones previstas como el Reglamento Interno de Personal del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica.

Arficulo 29. (CLAUSULA DE PREVISION)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento, estos serdn solucionados en el marco y previsiones establecidas en
las disposiciones legales en vigencia que regulan la materia.

13



Articulo 30. (DE LOS FORMULARIOS)

Se aprueban los formularios precedentemente sefalados, los cuales desde su emision y
entrega no deberdn contener enmiendas ni borrones, bajo las responsabilidades
establecidas por el articulo 25 del presente Reglamento.
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ANEXOS

KARDEX DE CONTROL INDIVIDUAL DE VEHICULO (FORMULARIO 1)

CODIGO DE ACTIVO:

FECHA DE INCORPORACION:

MARCA:

MODELO /TIPO:

CONDUCTOR ASIGNADO:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

PLACA:

COLOR:

ANO:

N° SOAT:

N° RUAT

N° SEGURO AUTOMOTOR
Y EMPRESA:

OTRAS CARACTERISTICAS:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

PROGRAMADO

FECHA DE EJECUCION

Ter. TRIMESTRE

2do. TRIMENSTRE

3er. TRIMESTRE

15
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO
FECHA DE T FECHA DE TRABAJO NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO
SOLICITUD EJECUCION REALIZADO QUE REPORTA
b)
D )
' BITACORA (FORMULARIO N°2)
b okt o
) EOK ... SERVICIO PLURINACIONAL
SICENTENARG) [ BOLIVIA DE DEFENSA PUBLICA
' BOLIVIA
D BITACORA
: moHp | R | KRR | cromR ORIGEN DESTING oy [ TOTRLI | pspgvae [HTROS B jave e GASOLINAINCIAL | NIVEL DE GASOLNARINAL | OBSERVACIONES
D
' 15/7/2024 ‘ 169238| 169238 0| NICIO DE BITACORA
|

D
™ oomco S  pew

] 17/7/2024| 08:30 14:14MRMA BATALLON’ CHONCHOCORO 169238} 169305 67| 20414110(26‘ 60
' i COLORADOS | i

' i
’ l
d
D
D
D 16




23

vlwv'vvvvvvvvvvw-vvvvvvv-v'v'v--'vv'

rovovvvvvvevwe

KARDEX DE CONTROL DE ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE (FORMULARIO N°3)

No| NUMERO | CANTIDAD | PLACA DEL NODNE‘LBRE AUTORIZADO | FIRMADEL | (oo oo
DEVALE | DELTROS | VEHICULO | (o °F. | POR: | SOLICITANTE

STIKER - ESCUDO INSTITUCIONAL (FORMULARIO N°4)

USO OFICIAL

17
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ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULOS (FORMULARIO N° 5)

NRO

NOMBRE DE

‘| CONDUCTOR

CARNET DE
IDENTIDAD

DESTINO

FECHA Y HORA
DE ENTREGA

RECIBE
CONFORME

FECHA 'Y HORA DE
DEVOLUCION

DEVUELVE

ACTIVOS FIIOS Y
ALMACENES

AUTORIZADO POR
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