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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE VEHICULOS
- Y PROVISION DE COMBUSTIBLE ’

CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- {DEFINICION) -

El Reglamento Interno-para la Administracion de Vehiculos y Provisiéon de Combustible

es el instruhento administrativo que regula el Uso, Mantenimiento y Salvaguarda de

Vehiculos de propiedad del Ministerio de Trabajo Empleoy Prevision Social - MTEPS, asi
" como la provisién -de combustible.” , o :

ARTICULO 2.- {OBJETO)

El presente Reglamento Interno tiene como objeto normar y regular la administracion y
el eficiente uso de los vehiculos del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social, asi
como el consumo de vales de gasolina. :

ARTICULO 3.- (BASE LEGAL)

El presente Reglamento Interno esta sustentado por la siguiente Base Legal:

a) Ley N° 1178 del 20 de Julio de 1990 “Ley de Administracién y Control
Gubernamentales”; ' . . .

b) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e ‘Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz’, modificada por la Ley N° 1390 de 27 de agosto de 2021 “Ley de
fortalecimiento parala lucha contra la corrupcion®; '

é) Decreto Supremo N°23318-A del 03 de noviembre de 1992 “Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Puablica”, modificado por el Decreto Supremo
N°26237 de 29 de junio de 2001; , o : :

d) De,éreto Supremo N° 27327 del 31 de enero de 2004, que establece la politica de
austeridad para su aplicacion en las entidades publicas; ' _

e) Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 “Normas Bésiéas del SiStefné. :
de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS)” y sus modificaciones;

) Decreto Supremo N° 283, del 02 de septiembre 2009, que racionaliza el parque
automotor de las entidades publicas, a través de calificacion, clasificacion,
‘disposicién y baja de los remanentes; ~ : '
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Decreto Supremo N°2063 de 23 de julio de 2014, que modifica los articulos 12 y
14 del Decreto Supremo N°283 del 02 de septiembre de. 2009 y establece .
regulaciones especificas sobre el registro de los vehiculos; '

Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Trabajo (RIP), Empleo y
Prevision Social, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 1109/21 de 18 de
noviembre de 2021, - ‘ '

_ ARTICULO 4.- (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento Interno es de aplicacién y cumplimiento obligatoric para todas
las servidoras publicas y servidores piiblicos de las diferentes Areas ¥ ‘Unidades
Organizacionales del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social y los provenientes
de convenios, programas y/o proyectos.

ARTICULO 5.- (PREVISION, ACTUALIZACION Y APROBACIGN DEL REGLAMENTO)

I

IL.

III.

En caso de presentarse omisiones, contradicciones o diferencias en la
interpretacion del presente Reglamento estas seran solucionadas en base a los
alcances y previsiones del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009
“Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes ¥ Servicio (NB-SABS)”,
la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 y otras disposiciones normativas vigentes,

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Administrativa es la encargada de proyectar la actualizacién de este Reglamento
de ser necesario, en base al analisis de la experiencia en su aplicacién, la

- dinamica administrativa o cuando sean emitidas nuevas disposiciones legales a

fin de lograr una mejora continua, buscando mayor eficiencia, eficacia y

.economia.

Toda  modificacion al presente Reglamento, debera ser aprobada. mediante
Resolucion Ministerial, suscrita por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio
de Trabajo Empleo y Previsién Social (MTEPS) previo informe de Jjustificacion
técnica de la Unidad Administrativa, e informe de justificacién legal de la
Direccién General de Asuntos Juridicos. '

ARTICULO 6.- (DIFUSION DEL REGLAMENTO)

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Administrativa
es la encargada de difundir el presente Reglamento al interior de todo el MTEPS, a través
de los mecanismos administrativos que correspondan.

CAPITULO II :
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y OBLIGA_CIONE’S — _
DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 7.- (FUNCIONES ADMINISTRATIVAS)

www.mintrabajo.gob.bo
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La Directora o el Director General de Asuntos Administrativos (DGAA), tiene las
siguientes funciones: :

Difundir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno;

Es responsable ante la Ministra o Ministro de Trabajo, Empleo y Previsién Social,
por el control y uso de los vehiculos oficiales del MTEPS; -

Solicitar autorizacién a la Direccion General de Asuntos Administrativos para el
uso de vehiculos oficiales en fin de semana o feriados; o

Autorizar el uso de vehiculos oficiales para uso en actividades operativas a las -

servidoras publicas y- servidores publicos de la Unidades Organizacionales del
MTEPS. '

La Jefa o el Jefe de la Unidad Administrativa, tiene las siguientes funciones:

Verificar quie los documentos de propiedad de los vehiculos oficiales del MTEPS

se encuentren saneados, en orden y al dia, y/o realizar las acciones que -

correspondan para la obtencion del derecho propietario; -

Verificar y supervisar permanentemente la realizacién de todos los tramites
necesarios que aseguren la libre circulacién de los vehiculos oficiales;

Remitir informacién y -presehtai' la Declaracién Jurada de Bienes de los vehiculos
oficiales del MTEPS ante el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado {SENAPE),
en los plazos establecidos por este ente regulador, para su registro;

Supervisar la provisién, registro y €ontrol del uso y consume de combustible; °

Emitir informe a la Direccién General de Asuntos Administrativos €n caso de
verificar el uso inapropiado de los vehiculos oficiales de propiedad del MTEPS;

Emitir instructivos (para firma del DGAA) relativos a la administracion y uso de
los vehiculos y vales de gasolina.

La o el Responsable de Activos Fijos, tiene las siguientes funciones:
Realizar la asignacion de vehiculos-oficiales a las servidoras pl‘lbliéas y servidores
publicos designadas/os de las diferentes areas y unidades organizacionales del

MTEPS; ) .

Efectuar el saneamiento de la documentacién legal de los vehiculos y motorizados

del MTEPS en coordinacién con la Direccién General de Asuntos Juridicos de la

Entidad;

Realizar los tramites necesarios ante las instancias correspondientes, para
asegurar la libre circulacién de los vehiculos oficiales del MTEPS;

s Fula's - - Ao h I eyt s ot - njo WH ..
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Efectuar los tramites correspondientes para que los vehiculos cuenten con péliza
de seguro que los proteja contra robos, accidentes (SOAT) y otros riesgos para
salvaguardar,; _

Ingresar el reglstro de los vehiculos oficiales del MTEPS al S:stema de Informac:on
de Activos Fijos (VSIAF);

Realizar el ingreso, asignacion, mantemmlento y salvaguarda de los veh1culos del
MTEPS; .

Cuando se produzca un incidente (choque) de transito y otro incidente, y este sea
informado a la DGAA, comunicara a la CIA. de Seguros sobre el hecho, solicitando
que un técnico se apersone para verificar el incidente sucedido.

Laoel Responsable de Servicios Generales, ticne las siguientes funciones:

Proporcionar vales de combustible para los vehiculos oficiales de propiedad del
MTEPS, a razén de un (1) vale de dieciséis (16) litros (Lts) por dia, segiin el
formulario “Solicitud de Vales de Gasolina” (Anexo 4);

Ejercer la supervision, control y seguimiento en las labores de mantenimiento de
todos los vehiculos oficiales de propiedad del MTEPS.

Llevar el registro de Control de Mantenimiento y/o reparacién de cada uno de los
vehiculos oficiales de propiedad del MTEPS mediante el formularlo de “Kardex de
Mantenimiento de Vehlculos” (Anexo 3); -

Coordinar con la servidora publica o servidor publico al que se asigné el vehiculo,
la efectuacién del mantenimiento preventivo/mantenimiento correctivo en el (los)
taller (es) mecanico(s) contratado(s),

Realizar las gestiones necesarias para la contratacion del (los) taller (es) mecanico -

(s} para realizar el (los) mantenimiento (s) preventlvo (s) y/o correctivo (s) de los
vehiculos oficiales del MTEPS.

La Jefa o el Jefe Departamental y Regional de Trabajo, tiene las siguientes =

funciones.

Hacer cumplir la aphcamon del presente Reglamento Interno por las serv1doras
publicas y servidores pubhcos bajo su dependenc1a

El control, salvaguarda y culdado de los vehiculos del MTEPS que le fueron
asignados;

Solicitar de manera oportuna la prov:s1on de combustible en cumphmlento ala

normativa interna vigente;

e e S et

Sy
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d) Solicitar .de manera oportuna el mantenimiento de vehiculos o motorizados
asignados, a través del formulario “Solicitud de Mantenimiento de Vehiculo”
(Anexa 6);

") Emitir Informes de acuerdo a requerimientos de la Direccion General de Asuntos
Administrativos y/o de otra autoridad que requiera informacion.

VI. La Unidad Solicitante, tiene las siguientes funciones:

a) Realizar la solicitud de asignacién temporal de vehiculo oficial con la anticipacién
necesaria y para fines establecidos y enmarcados en sus facultades, de acuerdo
al presente reglamento, de acuerdo al formulario “Acta de Asignacion y
Devolucién de Vehiculo Temporal” (Anexo 7);

b) Solicitar de manera oportuna y justificada a la Unidad Administrativa vales de
gasolina, para actividades operativas y viajes oficiales.

¢) Solicitar autorizacion a la Direccién General de Asuntos Admiinistrativos para el
uso de vehiculos oficiales en fines. de semana y feriados, con la debida
justificacion.

" ARTICULO 8. (OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO ASIGNADO)

Las servidoras publicas y servidores publicos asignadas/os y/o conduzcan los vehiculos
oficiales del propiedad del Ministerio de Trabajo, Empleo 'y Prevision Social (MTEPS),
denominados en adelante como “servidores publicos asignados”, tienen las siguientes
obligaciones: . R :

a) Portar permanentemente su licencia de conducir vigente, caso contrario, sera
responsables de los dafios y perjuicios que su omisién ocasione a la Institucion;
ademas debera portar su credencial institucional al momento de conducir el
vehiculo del MTEPS.

b} . Solicitar oportunamente los vales de gasolina al Area de Servicios Generales.

c) Llevar los registros de consumo de gasolina y el kilometraje del vehiculo asignado,
segin el formulario "Reporte de Kilometraje y Consumo de Combustible" (Anexo
5). , :

d) Custodiar y salvaguardar el vehiculo asignado.

e) Revisar constantemente que las condiciones generales del vehiculo oficial
asignado se encuentren en optimas condiciones. _

f)y Solicitar de manera oportuna el servicio de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los vehiculos oficiales asignados, mediante el llenado del formulario
"Solicitud de Mantenimiento de Vehiculo" {Anexo.6)..

T A T e P S T S TR s R e e e e e
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g) Revisar diariamente los niveles de agua, aceite, 11qu1do de freno y gasolina (no
debe estar por debajo del % tanque) y presmn de aire de todas. las llantas de los
vehiculos oficiales asignados.
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h) Estacionar el vehiculo oficial asignado en los parqueos determinados por la
Entidad y resguardarlo cuando no se encuentre en el mismo.

i) Mantener el vehiculo oficial asignado en optlmas condiciones de limpieza y
presentacion.

j) Acatar lo dispuesto en el Reglamento de Transito; las infracciones y multas seran
cubiertas por los conductores, salvo que estas se deban a casos extraordinarios
de fuerza mayor o caso fortuito.,

k) Para viajes al interior, revisar los lubricantes, frenos, direccion, luces,
combustible, agua del radiador, agua destilada de la bateria, presién de llantas,
asi como cualquier otra pieza para el buen funcionamiento del vehiculo.

1} En caso de accidentes, presentarse ante la autoridad competente (en el caso que

corresponde) y elaborar informe dirigido a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, reportando lo sucedido y los pormenores del caso.

CAPITULO III
REGISTRO, CLASIFICACION, TRAMITES Y RESGUARDO DE DOCUMENTACION
DE LOS VEHICULOS DE PROPIEDAD DEL MTEPS
'ARTICULO 9.- (REGISTRO)

I.  Elregistro de los vehiculos oﬁ01ales al Sistema de Activos Fijos, debe ser realizado
por el Responsable de Activos Fijos dependiente de la Unidad Administrativa.

II.  Pararealizar el registro de vehiculos adquiridos, donados v/o transferidos se debe
‘ con51derar los siguientes aspectos :

a) Tener como antecedente el Acta de Recepcion
- b) Verificar la existencia fisica debidamente identificada, codificada ¥ clasificada.

¢} Verificar la documentaciéon que determina su propiedad o transferencia

d) Elvalor del bien respaldado con la factura correspondiente de ser el caso, o algun'
- documento que acredite su valor contable. '

ARTICULO 10.- (CLASIFICACION DE VEHiCULOS)

Con la finalidad de facilitar una adecuada programacién y control de uso de los vehiculos
de propiedad del MTEPS, se establece la’ siguiente clasificacion:.

srpepesser
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I. Vehiculos Oficiales de Uso Ejecut:vo Son aquellos de uso exclusivo por parte
de las Autoridades Ejecutivas'del primer y segundo nivel establecidas en el
Articulo 13 del presente reglamento, para el desempeno de las funciones que
deben desarrollar con caracter permanente durante la jornada de trabajo o fuera
de ella, de acuerdo a la naturaleza de su cargo, de acuerdo a la naturaleza de su
cargo. : :

II. Vehiculos Oficlales de Uso Operativo — Administrativo: Son aquelios vehlculos
destinados al cumplimiento de comisiones de trabajo operativo yjo
administrativo, realizados en el centro de la ciudad, zonas adyacentes, periféricas

0 lugares alejados durante la jornada de trabajo o fuera de ella y en el interior del
pais por las funciones que desarrollan las dlferentes areas’ Orgamzamonales del
MTEPS

III. La supervisién y control de estos vehiculos estara a cargo de la Direccion General
de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad Administrativa {Area de Activos
Fijos) en la ciudad de La Paz; la supervisién y control de los vehiculos asignados
en el interior del pais, estaran a cargo de las Jefas o Jefes Departamentales y
Regmnales de Trabajo. '

" ARTICULO 11.- (DERECHO PROPIETARIO Y EXCENCION DE IMPUESTOS)

Los tramites legales correspondientes al saneamiento y solicitud. de exencién de
" impuestos de todos los vehiculos y motorizados del MTEPS, segun lo establecido en la

Ley N°843, sera realizada por la Unidad Administrativa a través del Area de Activos Fijos,

en coordinacién y apoye de la Direccién General de Asuntos Juridicos. '

ARTICULO 12.- [RESGUARDO DE DOCUMENTACION)
La Unidad Administrativa a través del Area de Activos Fijos, remitira la documentacion

original de vehiculos oficiales de propiedad del MTEPS, al area de Tesoreria, dependiente
de la Unidad Financiera, para su resguardo, custod1a y tenencia.

' CAPITULO IV _
ASIGNACION Y. DEVOLUCION DE VEHICULOS

ARTICULO 13.- (NIVEﬁES DE ASIGNA_CI()N)

niveles:
- ler. Nivel — Ministra ¢ Ministro .
- 2do. Nivel - Viceministras y/o Viceministros
- 3er. Nivel - Otras areas organizacionales del MTEPS.
ARTICULO 14,- (ASIGNACION DE VEHICULOS DE FORMA PERMANENTE])
I. Previa autorizacion de la Directora o' Director General "de -Asuntos
Administrativos, la asignacién de los vehiculos oficiales de uso Ejecutivo y de uso

Dlrecmon Zona Central calle Mercado esq. Yanacocha S/N Telf (591 2) 2408606 Pég‘”a 10de 16
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Operativo-Administrativo  sera rea.hzada por las servidoras publicas -y los
servidores publicos dependientes del Area de Activos Fijos, mediante el formuiario
“Acta de’Entrega de Vehiculo” (Anexo 1) al servidor ptblico asignado que se
encuentre a cargo de salvaguardar y custodiar el mismo; adicionalmente, se
entregara el formulario de “Inventario Individual del Vehiculo” (Anexo 2)

La asignacién de vehiculos para uso oficial de la Ministra o el Ministre y de las
Viceministras y/o Viceministros, asi como para la realizacion de labores
administrativas, operativas y de seguridad de las servidoras publicas y servidores
pubhcos de la Entidad, sera autorizado conforme a lo dispuesto por los articulos
17 y. 18 del Decreto Supremo N° 27327.

De manera excepcmnal y prev1a autorizacién -éxpresa de la Ministra o el Mm1stro
de la Direccion General de Asuntos Administrativos y de las Jefas o Jefes
Departamentales o Regionales de Trabajo (estos ultimos, cuando corresponda),
se permitira el uso de vehiculos oficiales en fines de semana o feriados y/ o} fuera
del horario de trabajo, previa justificacion,

ARTICULO 15.- (ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULOS)

La asignacion e entrega de vehiculos oficiales a las unidades organizacionales del
MTEPS, para ejecutar diferentes comisiones oficiales que se realicen por un
periodo determinado de tiempo, sera efectuada a través del formulario “Acta de
Asignacién y Devolucién de Vehiculo Temporal (Anexo 7).

Para el uso de los vehiculos oficiales por un periodo determinade de tiempo,.las
unidades solicitantes deberan remitir a la DGAA su solicitud mediante una Nota
Interna, misma que debera estar debidamente justificada. El Responsable de
Activos Fijos, verificara la disponibilidad de los vehiculps oficiales.

En el caso de que se requiera la asignacion temporal de wvehiculos que se
encuentran en custodia de las Jefaturas Departamentales y Regionales de
Trabajo, la solicitud debe ser realizada a la jefa o Jefe Departamental y/o Regional
de Trabajo, cumpliendo los requisitos previstos en el anterior paragrafo.

* ARTICULO 16.- (DEVOLUCION DE VEHICULOS)

En caso de desvinculacién laboral de la Entidad u otro motivo Justlficado la
servidora publica o el servidor publico asignado debera devolver el vehiculo que
esta a su cargo a la o el Responsable de Activos Fijos.

Las servidoras publicas y los servidores publicos asignados como choferes
temporales también deben realizar la devolucién del vehiculo oficial as:gnado a
los responsables mencionados en el Paragrafo I,

Las servidoras publicas o servidores pﬁblicos asignado, que no- realicen la
devolucion formal respectiva por los motivos mencionados en los paragrafos Iy II

de este Articulo, estan sujetos al régimen de Responsabilidad por la Funcion -

Publica establecida en la Ley 1178, Decreto Supremo 23318- A de 3 de noviembre

Péglna 11 de 16
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de 1992y Reglarhento Interno de Personal (RIP} de Ministerio dé Trabajo, Empleo
y Prevision Social '

Cdmo efecto del uso de vacaciones prolongadas, la servidora publica y el servidor
piiblico asignado debera devolver el vehiculo que esta a su cargo, mediante Acta
o Formulario al Responsable de Activos Fijos. :

CAPITULO V

INSPECCIONES TECNICAS SEGURO OBLIGATORIO AUTOMOTOR Y

" SALVAGUARDA

ARTICULO 17.- (INSPECCION TECNICA DE VEHICULOS)

I

IL.

La inspeccién técnica de vehiculos, ‘es la constancia de las condiciones de
funcionamiento técnico-mecanico del estado general del vehiculo, capacxdad y
corhodidad del vehiculo, para la seguridad y eficiencia del servicio sin que
presente un peligro para los ocupantes, siendo acreditada mediante la roseta de

1nspeccxon de la Policia B011v1ana

Una vez que el Orgamsmo Operativo de Transito de la Policia Boliviana determine
el periodo de inspeccion técnica vehicular, la/el Responsable de Actwos Fijos,
la/el Jefe/a Departamental y la/el Jefa Regional procederan a:
Prever el acondicionamiento de los vehictilos correspondientes;

Coordinar con los Choferes el dia en que se efectuara la inspeccion;

~Solicitar Fondos en Avance o Caja Chica, para cubrir los costos de la 1nspecc1on

téchica;

ARTICULO 18.- (SEGURO OBLIGATORIO DE ACCIDENTES DE TRANSITO)

)

IL.

b}

Todos los vehiculos oficiales pertenecientes al MTEPS, deben contar con el Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito {SOAT)

El SOAT debe estar en vigencia-desde el primer dia de cada gestion, para cuyo fin
la o el Responsable de Actwos Fijos es responsable de efecmar las siguientes
acciones:

Realizar las gestiones.necesarias para contar con el SOAT vigente;

Entregar las rosetas o documento vahdo del SOAT a cada servidora pubhca o’

servidor publico as:gnado

Resguardar 14 documentaciéon original proporcionada por la empresa

- .aseguradora.

ARTICULO 19.- (SALVAGUARDA DE VEHICULOS)

Dlreccwn Zona Central calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf (591 2) 2408606 Pag‘”audﬁ‘ 16
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La Direccién General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad Administrativa,
- Jefaturas Departamentales y Regionales de Trabajo, que tengan ‘vehiculos bajo su
custodia, estableceran las acciones correspondientes para la salvaguarda de todos los
vehiculos oficiales pertenecientes al MTEPS, a fin de prevenir darios, deterioros y otros
riesgos, :

=l Eﬁﬂi")"i’:i“‘c?”“ﬁ MINISTERIO DE TRABAJO,

EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

ARTICULO 20.- (POLIZAS. DE SEGURO)

. La Unidad Administrativa, a través del Area de Activos Fijos, solicitara la contratacién

de Pélizas de Seguros Automotor, para todos los vehiculos oficiales del MTEPS.
ARTICULO 21.- (DISPOSICION DE LOS VEHICULOS)

La disposicién de los vehiculos oficiales del MTEPS se realizara de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Supremo N°181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y al Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) vigente del MTEPS.

ARTICULO 22.- (ACCIDENTES)

En caso de sufrir o causar cualquier tipo de accidente con los vehiculos oficiales del
MTEPS, la servidora publica o el servidor puiblico responsable del vehiculo debera dar a
conocer este hecho de forma inmediata) al Responsable de Activos Fijos y emitir el
informe de ocurrencia a la Direccién General de Asuntos Administrativos, para que se
realicen las gestiones que corresponden, conforme a lo establecido en la pdliza de seguro
vigente y de acuerdo a los plazos establecidos en la misma.

. CAPITULO VI ' :
"MANTENIMIENTOQ DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 23.- (MANTENIMIENTO)

I.  El mantenimiento y reparacién del vehiculo consiste en el servicio técnico
especializado prestado por una determinada empresa para la conservacion fisica
y mecanica del mismo para que permanezca en condiciones optimas de'uso.

II.  La servidora publica o servidor ptiblico asignado del vehiculo oficial de propiedad
del MTEPS, es el responsable de vigilar permanentemente el perfecto estado de
funcionamiento del vehiculo y solicitar a la Jefa o al Jefe' de la Unidad
Administrativa con la debida anticipacion .el mantenimiento preventivo y/o
correctivo, especificando los desperfectos o fallas detectadas mediante el llenado
del formulario “Solicitud de Mantenimiento de Vehiculo” (Anexo 6).

III.  Cuando los vehiculos oficiales se encuentren en el Taller de Reparacion por
* ‘'mantenimiento preventivo y/o correctivo, la Unidad Administrativa a través de la
o el Responsable de Activos Fijos proporcionard un vehiculo oficial de uso
operativo ~ administrativo de manera temporal por el tiempo que dure la
reparacioén del vehiculo oficial de la autoridad de primer o segundo nivel.

Direccidn: Zona Central, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf.: (591-2) 2408606  FPagina 13 de 16
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ARTICULO 24.- (PI_IOCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
JUSTIFICADO DE VEHICULOS) - : :

I

IL.

- 11,

IV.

Se considera como mantenimiento preventivo de vehiculos a la revision periédica
de estos, que incluye sus partes y accesorios, a fin de mantener las condiciones
optimas de funcionamiento y prolongar su vida util. ’

La servidora publica o servidor publico asignado de un vehiculo oficial de forma
permanente, debe solicitar- el mantenimiento preventivo a la Unidad
Administrativa, cuando el kilometraje de su vehiculo se aproxime al limite
establecido (rangos estandar), mediante el llenado del formulario “Solicitud de

Mantenimiento de Vehiculo” (Anexo 6) :

La o el Responsable de Servicios Generales, solicitara cita al “taller de
mantenimiento y enviara el vehiculo oficial al mismo.

La o el Responsable de Activos Fijos debera efectuar el registro de las reparaciones
que fueron realizadas en cada mantenimiento en el Formulario “Kardex de

Mantenimiento de Vehiculo” (Anexo 3)

ARTICULO 25.- (PROCEDIMIENTO DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO)

I

I1.

En el caso de que el vehiculo oficial requiera mantenimiento correctivo, la
servidora publica o servidor ptiblico asignado del vehiculo oficial o el Responsable
de Servicios Generales debera llenar el formulario “Solicitud de Mantenimiento de
Vehiculo” {Anexo 6) y ‘lievar o mandar el vehiculo oficial al taller mecanico o
solicitar el remolque del mismo, si el vehiculo queda inmovilizado.

De acuerdo al diagnéstico -del taller mecédnico para la reparacion, repuestos e -

insumos, la Unidad Administrativa a través del area de Servicios Generales, debe
tomar y justificar las siguientes acciones: : .

Autoriza la reparacién o aprueba la proforma.

. T ' . .
Verifica el cambio de las partes, accesorios, repuestos y el suministro de
insumos con el chofer responsable.

La servidora piblica o servidor publico asignada/o da la conformidad del
servicio con el documento correspondiente. -

CAPITULO VII
APROVISIONAMIENTO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 26.- (APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE)

I.
y Viceministras o Viceministros, disponen de 16 (dieciséis) litros (Lt} de gasolina
por dia de lunes a sabado. El costo de la cantidad de combustible utilizada por
A T S R S R S e P ST

Conforme a lo establecido en el Decreto Supremo N° 27327, la Ministra o Ministro
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encima del limite establecido debera sera cubierto por los usuarios
correspondientes,

.ﬁ“ﬁ"i’:i‘m"fﬁ " MINISTERIO DE TRABAJO,

EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL

II. la Unidad Administrativa, a través de Servicios Generales atenderd los
requerimientos de provisién de combustible a los vehiculos oficiales del MTEPS,
mediante vales numerados, segun formulario de “Solicitud de Vales de Gasolina”
(Anexo 4) mismos que seran entregados a cada servidora publica o servidor
publico asignado de los vehiculos oficiales de acuerdo a requerimiento y
necesidad mediante la Estacion de Servicio autorizado.

II1. Para los vehiculos oficiales que sean utilizados en labores operativas, la solicitud
de combustible debe ser realizada por la servidora publica o servidor puiblico
asignado responsable a través del formulario de “Solicitud de Vales de Gasolina”
(Anexo 4). E ‘

IV.  Paralos viajes en comisién oficial dentro del territorio nacional, se proporcionaran .

los vales necesarios para llenar el tanque del vehiculo oficial. En el caso de
encontrarse en otro departamento o ciudad y requerir aprovisionamiento de
combustible, se debera solicitar Fondos en Avance o Reembolso de acuerdo con
los reglamentos establecidos por la entidad. ‘

V. Los vales de gasolina no utilizados deberan ser devueltos a 1a Unidad
Administrativa - Responsable de Servicios Generales. -

'ARTICULO 27.- {DESCARGO DE VALES.DE COMBUSTIBLE)

I. La Unidad Administrativa, a través de Servicios Generales, debera realizar el
control de uso de combustible y conciliar los registros de la entrega de vales de
combustible, con los registros del proveedor, teniendo la informacion con los vales

. emitidos para cada vehiculo oficial.

II.  Una vez cotejada la informacién la o el Responsable de Recepcién o Fiscal del
Servicio emitird el informe trimestral de descargo de vales de combustible,
adjuntado los formularios de descargo de los choferes.

III.  En caso de compra de combustible fuera del radio urbano de la ciudad de La Paz
~ en comisiones de viajes al interior del pais o provincias, la servidora publica o el
servidor publico asignado debera solicitar el reembolso de acuerdo al Reglamento

de Fondos en Avance con Cargo de Cuenta Documentada.

H CAPITULO VIII | ,
PROHIBICIONES, SANCIONES Y EXCEPCIONES

ARTICULO 28.- (PROHIBICIONES).

Las servidoras publicas o servidores publicos asignadas/os de los Vehiculos Oficiales del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social, quedan terminantemente prohibidos
de; ’ : . :

T S B S A et o ety e
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a) Permitir el uso y conducciéon de vehiculos oficiales de Ministerio de Trabajo,
Empleo y Previsién Social, por personas ajenas a la entidad o por Servidoras
Publicas y Servidores Publicos que no sean los responsables asignados;

" b) Utilizar el vehiculo oficial asignado para fines y/o beneficios propios;
¢) Utilizar el vehiculo oficial sin autorizacion expresa en dias no.laborales o feriados;
d) Utilizar vales de gasolina en vehiculos que no sean de propiedad del MTEPS;

¢) Cargar combustible en fines de semana, sin la respectiva autorizacién de
circulacion; : e

f) Dar en uso el vehiculo oficial a terceros;

g) Dadnar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas de los vehiculos oficiales;
h} Altera su licencia de conducir, permisos o autorizaciones;

i} Conducir los vehiculos cuando su licencia hubiese caducado o suspendido;

j) Conducir el vehiculo del MTEPS bajo €l efecto de drogas u otros intoxicantes, en
estado de embriaguez, o cuando las condiciones de salud fisico-mentales no
permitan la normal y segura conduccion.

' ARTICULO 29.- (SANCIONES).

I. El uso inadecuado de acuerdo a lo establecido en el Articulo 28.- (Prohibiciones)
del presente Reglamento Interno, sera sancionado en conformidad a las
previsiones de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, el Decreto Supremo N° 23318-
A de 03 de noviembre de 1992 y modificaciones, y el Régimen Disciplinario del
Reglamento Interno de Personal (RIP) de!l Ministerio de Trabajo, Empleo y '
Previsién Social y demas normativa legal vigente

1. Los dafios causados a los vehiculos oficiales, asi como los que se causaron a
terceros y que hubieran sido por responsabilidad de la servidora publica o
servidor pilblico asignado seran asumidos por el asignado,  que segin _ |
corresponda y se encontraran sujetos a la responsabilidad por la funcién publica. S

ARTICULO 30.- (EXCEPCIONES)

De manera excepcional, cuando la circulacién de transporte publico quede suspendido
por desastres y/o emergencias, conflictos sociales u otros motivos, la Direccién General
de Asuntos Administrativos autorizara la utilizacién de los vehiculos oficiales, asi como
la asignacién de los vales de combustible necesarios para el transporte del personal de
emergencia que requiera ser trasladado a las distintas oficinas del MTEPS.

: S B R e A o e L S R R A SR e e
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CARACTERISTICAS GENERALES:

CLASE DE VEHICULO : ' MARCA: PLACA :
MODELO : - o COLOR : ANO
No.- DE MOTOR : ' No. DE CHASIS :

ESTADO GENERAL DEL VEHICULO :
FECHA DE ENTREGA : .
ASIGNACION: '

DEPENDENCIA :

e
CONDUCTOR RESPONSABLE ::
EQUIPAMIENTO DEL VEHICULO:

EQUIPO DE MUSICA st ||vo |  FAROLES s1 || No \

LLANTA DE AUXILIO s | [wo STOP | st | [wo -

ESPEJOS L Te ] [we PISOS s || mo

TAPA DE TANQUE : st | {.No TAPA RUEDAS st || No

GUINADORES | si | [vo]  EncENDEDOR | S NO
"lQUITASOLES | st | | no éENICEROS st || No
|esTucHE pE HERRAMIENTAS | s1 | | NO GATA | st | | No

OBSERVACIONES: | | ' )

CONFORMIDAD . -

’ !
Declaro recibirel vehiculo en las condiciones que se detallan en la presente Acta, haciendome responsable
de su buen uso, resguardo y mantenimiento preventivo ’

FIRMA CONDUCTOR - FIRMA ENTREGADO

o

Original: ACTIVOS FIJOS, 1° Copia: UNIDAD ADMINISTRATIVA, 2° Copia: SERVIDOR PUBLICO



ANEXO 2

=@

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

3 M“'"‘C"’NI‘K MINISTERIO DE TRABAJD,

EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

- INVENTARIO INDIVIDUAL DEL VEHICULO

FECHA: : | ' N°
NOMBRE DEL CHOFER DIRECCION Y/O UNIDAD

' COLOR

PARAB RISAS DELANTERO

TIPO MODELO MOTOR -CHASIS PLACA
e AN
CENICEROS

PARABRISAS TRASERO

CINT, SEGURIDAD DELANTERO

LIMPIA PARAEBRISAS DELANTERO -

CINT. SEGURIDAD TRASERO

* |LIMPIA PARABRISAS TRASERO- FUNDAS
PARACHOQUES DEL. TAPETES
PARACHOQUES TRA. TECHO SOLAR
ESPEJO INTERIOR CHAPAS
ESPEJO EXTERIOR PAREILLA
LLAVE CONTACTO QUITASOL.

'|FAROLES TAPA AROS ‘
STOPS - CABEZALES
GUINADORES PISOS DELANTEROS
ROMPE NIEBLAS PISOS TRASEROS
HALOGENOS ALFOMBRA
LLANTAS LUZ INTERIOR
TAPAS PUERTAS INT. GUARDABARROS
RADIO CASSETTERA EMBLEMAS

|ENCENDEDOR MASCARA
ANTENA MATABURRO
CANTONERAS GATA '
TAPA GASOLINA LLAVE PARA RUEDA
PARLANTES . TAPA RADIADOR
PISADERAS VIDRIOS ELECTRICOS
AGARRADORES BOCINA

DADO DE SEGURIDAD

FILTROQ TECHO SULAR

PORTA . DOCUM.

MANGOS TECHO SOLAR

EXTINGUIDOR

" |PORTAVASOS

1ALARMA BLOQ. CONTR. REMOTO

BATERIA

TAPA ACEITE

VARILLA MEDIDOR ACEI'I‘E

OBSERVACIONES:




o

ANEXQO 3
Escaowlzfﬁﬁ (ji BOLIVIA &’ggﬂgﬁv@;ﬁ%ﬂ ) ’
‘ ‘ KARDEX DE MANTENIMIENT.O DE VEHICULO
DESCRIPCION DEL VEHICULO: -
MARCA PLACA
MODELO : CHASIS:
UBICACION: _ b - , \
_"ANO . |” FECHA | KILOMETRAJE "~ TRABAJO Y/O SERVICIO HECHO "SUB COSTO | .COSTO. [' TALLER: |- . NOTAS®. &%
!
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SOLICITUD DE VALES DE GASOLINA

Lugar y fecha:
Chaofer:
Placa de Vehiculo:

' ' VALES

No. DESCRIPCION
. . CANT. | LITROS
1
.
"
s -
Solicitado por:; Autorizado Por; " |Vo. Bo.
T Firma:

Nombre: ' ) Inmediato Superior . Jefe Unidad -
Cargo: _ : : : Administrativa
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INICIO

FINAL

VOUCHER

CARGADOS

BOLIVIA :
‘ REPORTE DE KILOMETRAJE Y CONSUMO DE COMB"USTI-BLE
Marca:
Vehiculo: - : . Placa: '
KILOMETRAJE . : N° N° LITROS ' '
FECHA DESTINOS - ACTIVIDADES DE VALE CHOFER FIRMA




ﬁ‘ﬁi”:f‘m}i‘ﬁ MINISTERIO DE TRABAJQ,

EMPLEO Y PREVISION SOCIAL
~ -

BICENTENARIO DE

ANEXO 6

BOLIVIA . :
. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO
UNIDAD - T
ORGANIZACIONAL: _ -
VEHICULO PLACA: : ' MARCA:
COLOR: .___|TIPO:
|FECHA: ‘ |{MODELO:

SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO.

PREVENTIVO (P} CORRECTIVO ( C)

|KILOMETRAJE ACTUAL:

FALLA(S} O DESPERFECTO(S) DEL VEHICULO:

CHOFER . Vo Bo. U. Adm.

- N - ~




T

&
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ANEXO 7

IR

E

ESTADO PLURINACIONAL DI

BOL IAE MINISTERIO DE TRARAJO,

- .OBSERVACIONES

BICENTENAF#O DE EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
VIA .
) A 3 ] ) () () » ] L) KA
CLASE DE VEHICULO: ' : MARCA: . PLACA: -
MODELO: _ ' . COLOR: ANO: .
N° DE MOTOR; Nro DE CHASIS : ' ‘
ESTADO GENERAL DEL VEHICULO: ‘
‘ 0
CARGO:
CONDUCTOR RESPONSABLE: , C.L: -
) A () 1) 0 ‘ e
R R S ST TE N B S P G ANTIDAD R s e o i TTEM - .- . |CANTIDAD!
PARABRISAS DELANTERO Y TRASERO - CINTURON DE SEGURIDAD
LIMPIA PARABRISAS DEL. Y TRAS. TECHO SOLAR
{PARACHOQUES DEL. Y TRAS. ] QUITASOLES
\ESPEJOS CABEZALES
LLAVE CONTACTQ : PISOS
FAROLES . LUZ INTERIOR
STOP : GUARDABARROS
GUINADOQRES ' EMBLEMAS
LLANTAS ) MATABURRO
EQUIPO DE MUSICA . ' GATA
ENCENDEDOR Y CENICEROS BATERIA
= .
CONFORMIDAD

Declaro recibir el vehiculo en las condiciones que se detallan en la p\rcsentc acta, haciendome responsable de su uso y resguardo..

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE : NOMBRE Y FIRMA CONDUCTOR
RESPONSABLE

\ DE LA AS!GNACION . . FECHA _

c s _DEVOLUCION  °
CONFORMIDAD

. - -
Declaro devolver el vehiculo en las condiciones que se detallan en la presente acta.

ROMBRE ¥ FIRMA CONDUCTOR ' NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE

RESFONSABLE
. DE RECEPCION

'OBSERVACIONES: . _




