ESTADO PLURINACIONAL DE M!NlSTER!O.DE

BOLIVIA MINERIA Y METALURGIA

RESOLUCION MINISTERIAL N° 185/2021
La Paz, 29 de julio de 2021
VISTOS Y CONSIDERANDO I:

Que el Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, determina que las Ministras y los
Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos responsables de los actos de
administracion adoptados en sus respectivas Carteras de Estado, que tienen entre sus
atribuciones la gestion de la Administracién Publica en el ramo correspondiente.

Que los Numerales 3 y 4, Paragrafo |, del Articulo 14 del Decreto Supremo No. 29894, de 07
de febrero de 2009, de Organizacién del Organo Ejecutivo, disponen que las Ministras y los
Ministros de Estado tienen como atribuciones dirigir la gestién de la Administracién Publica en
el ramo correspondiente y emitir resoluciones ministeriales en el ambito de su competencia.

Que el Articulo 37 de la Ley N° 535 de 28 de mayo de 2014, de Mineria y Metalurgia, determina
que el nivel de definicion de politicas, de direccion, supervision, fiscalizacién y promacion en
general del desarrollo en el sector minero metalurgico, corresponde al Ministerio de Mineria y
Metalurgia.

CONSIDERANDO lI:

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
regula el desarrollo de las actividades de la administracion publica para programar, organizar,
ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacién de servicios y los
proyectos. Su Articulo 10, menciona que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
establecera la forma de contratacion, manejo y disposicién de bienes y servicios.

Que el Paragrafo | del Articulo 1 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009,
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), menciona
que el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter
juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo y
la disposicidon de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con los S|stemas
establecidos en la Ley N° 1178.

Que el Paragrafo Il del Articulo 17 del Decreto Supremo N° 27327, de 31 de enero de 2004,
el cual establece un marco de austeridad, racionalizando el gasto de las entidades publicas,
sefala que seran beneficiados del uso de vehiculos para el desenvolvimiento de sus funciones
los Ministros de Estado.

Que el Articulo 18 del Decreto Supremo N° 27327, determina que el uso de vehiculos oficiales

para labores operativas y de seguridad, debera ser reglamentado por cada entidad de acuerdo

7 a sus funciones, responsablhdades y prioridades, y ser aprobado por la maxima autoridad
(/ gjecutiva.

Que el Decreto Supremo N° 283 de 02 de septiembre de 2009, deroga los Parégrafoé IV, Vy
VI del Articulo 17 y el Articulo 20 del Decreto Supremo N° 27327, modificados e incorporados
por el Decreto Supremo N° 29364 de 05 de diciembre de 2007.

Que el Decreto Supremo N° 2063 de 23 de julio de 2014, modifica los Articulos 12 y 14 del
Decreto Supremo N° 283 de 2 de septiembre de 2009, sefialando los requisitos .que se
requieren para la compra y alquiler de vehiculos, la regulacion para uso en fines de semana
y dias feriado, y su registro.
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Que el Codigo de Transito de 16 de febrero de 1973, tiene por objeto regular el transito por
las vias terrestres de la RepUblica de Bolivia, abierta a la circulacion publica. El Reglamento
del Codigo de Transito de 08 de junio de 1978, rige el transito de las personas por las vias
terrestres, sea como peatones o conductores de vehiculos motorizados, a propulsion humana
0 a traccion animal. '

Que la Resolucion Ministerial No. 191 de 30 de diciembre de 2010, aprueba el Reglamento
Interno para Uso de Vehiculos y Provisién de Combustible del Ministerio de Mineria y
Metalurgia.

Que la Resolucion Ministerial N° 146/2021 de 29 de junio de 2021, aprueba las modificaciones
al Reglamento Interno sobre la administracién, asignacién, salvaguarda, mantenimiento, uso
de vehiculos y aprovisionamiento de combustible de los vehiculos oficiales de propiedad del
Ministerio de Mineria y Metalurgia.

CONSIDERANDO lil:

Que a través de Informe MMM/DGAA/UA RR.HH. AF N° 035/2021 de 28 de julio de 2021, el
Encargado de Activos fijos dependiente de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos,
presenta modificaciones y actualizaciones al “Reglamento Interno sobre la administracion,
asignacion, salvaguarda, mantenimiento, uso de vehiculos y aprovisionamiento de
combustible de los vehiculos oficiales de propiedad del Ministerio de Mineria y Metalurgia’,
recomendado remitir el mismo a la Direccion General de Planificacién, a fin de que se elabore
el Informe Técnico que permita viabilizar su aprobacion.

Que en consecuencia, la Direccion General de Planificacién de este Portafolio de Estado,
elaboro el Informe Técnico N° 435 — DGP-112/2021 de 28 de julio de 2021, el cual determina
que las modificaciones planteadas por la DGAA al citado Reglamento, estan acorde a las
necesidades del Ministerio de Mineria y Metalurgia, razén por la que otorga su conformidad a
las modificaciones y actualizaciones realizadas al documento normativo indicado. En virtud a
ello, recomienda se instruya a la DGAJ, la emision del Informe Legal y la Resolucion Ministerial
de aprobacion correspondiente.

Que el Informe Legal N° 1809 — DGAJ — 233/2021 de 29 de julio de 2021 de la Direccién
General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Mineria y Metalurgia, establece que conforme
los antecedentes citados, andlisis legal efectuado, y en base a los Informes MMM/DGAA/UA
RR.HH. AF N° 035/2021 de 28 de julio de 2021, de la Direccidon General de Asuntos
Administrativos y el Informe Técnico N° 435 — DGP-112/2021 de 28 de julio de 2021, de la
Direccion General de Planificacion, por los cuales se recomienda dar viabilidad a las
modificaciones y actualizaciones al “Reglamento Interno sobre la administracion, asignacion,
salvaguarda, mantenimiento, uso de vehiculos y aprovisionamiento de combustible de los
vehiculos oficiales de propiedad del Ministerio de Mineria y Metalurgia”, concluye que es viable
la aprobacion de las modificaciones al referido Reglamento; por lo que recomienda que dicha
disposicién sea aprobada a través de Resolucién Ministerial.

POR TANTO:

El Sr. Ministro de Mineria y Metalurgia, en el marco de las atribuciones y obligaciones
establecidas en el Numeral 22, Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de
7 de febrero de 2009 y sus modificaciones;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA
ADMINISTRACION, ASIGNACION, SALVAGUARDA, MANTENIMIENTO, USO DE
VEHICULOS Y APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS
OFICIALES DE PROPIEDAD DEL MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA’; conforme
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las modificaciones y actualizaciones que en Anexo forman parte indisoluble de la presente
Resolucién Ministerial.

ARTICULO SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccion General de Asuntos Administrativos de
este Portafolio de Estado, difundir, implementar y dar correcta aplicacion al documento
aprobado mediante la presente Resolucion Ministerial.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Direccion General de Asuntos Administrativos y
unidades correspondientes del Ministerio de Mineria y Metalurgia, procedan a la publicacion
de la presente Resolucion Ministerial y su Anexo en la pagina web de la institucion, en el plazo
maximo de cinco (5) dias habiles computables a partir de su notificacién.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.
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REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION,,ASIGNACIéN,
SALVAGUARDA, MANTENIMIENTO, USO DE VEHICULOS Y
APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS
OFICIALES DE PROPIEDAD DEL MINISTERIO DE MINERIA 'Y
METALURGIA

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Objetivo)

En el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios y de las Normas Basicas de Control Interno, el presente
Reglamento tiene por objeto, regular el uso, custodia, mantenimiento y
salvaguarda de los vehiculos del Ministerio de Mineria y Metalurgia, asi como
reglamentar el consumo y asignacion de combustible, con la finalidad de:

a) Disponer el uso racional del parque automotor del Ministerio, efectuando
un sistema adecuado de control.

b)  Evitar que los vehiculos de uso institucional, puedan ser destinados para
uso privado o beneficio de particulares.

c) Regular la entrega de combustible a los vehiculos del MMM.

d) Servir como marco de guia de procedimiento.

e) Establecer un Sistema de control interno para el uso de los vehiculos
oficiales de propiedad del Ministerio de Mineria y Metalurgia incluidos Ios
sujetos a convenios internacionales.

Articulo 2 (Marco Normativo). El presente Reglamento, estd elaborado en
el marco de las siguientes disposiciones legales:

1.Ley N0 1178 de AdmlmstraC|on y Control Gubernamental, de 20 deJuho
de 1990.

2. D.S. N© 23318-A de Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica, de fecha 3 de noviembre de 1992.

3. D.S. N° 0181, Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios de fecha 28 de junio de 2009.

4. D.S. N° 29894, Organizacion del Organo Ejecutivo de fecha 7 de febrero
de 2009.

5. Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica
algunos articulos del Decreto Supremo N° 23318-A.

6. Decreto Supremo 27327 de 31 de enero de 2004, que establece un
marco de austeridad, racionalizando el gasto de las entidades publicas.

7. Decreto Supremo N° 283 de 2 de septiembre de 2009, que deroga los
paragrafos 1V, V, y VI del articulo 17 y el articulo 20 del Decreto
Supremo N° 27327 modificados e incorporados por el Decreto
Supremo N° 29364 de 5 de diciembre de 2007.

8. Decreto Supremo N° 2063 de 23 de julio de 2014, modifica los Articulos
12 y 14 del Decreto Supremo N° 283 de 2 de septiembre de 2009,
seflalando los requisitos que se requieren para la compra y alquiler de
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vehiculos, la regulacion para uso en fines de semana y dias feriado, y
Su registro.

9. Cddigo de Transito de 16 de febrero de 1973, tiene por objeto regular
el transito por las vias terrestres de la Republica de Bolivia, abierta a
la circulacion publica.

10. Reglamento del Cddigo de Transito de 08 de junio de 1978, rige el
transito de las personas por las vias terrestres, sea como peatones o
conductores de vehiculos motorizados, a propulsién humana o a
traccion animal.

11. Ley 004 de lucha contra la corrupcién, enriquecimiento ilicito e
investigacion de fortunas, de 31 de mayo de 2010.

Articulo 3.- (Ambito de Aplicacién).

Todo Servidor Publico, definido por el art. 28 inc. ¢) de la Ley 1178 vinculado
directamente al Ministerio de Mineria y Metalurgia, queda comprometido bajo
el régimen del presente Reglamento, principalmente los servidores publicos
que tienen bajo su responsabllldad el uso y administracién de vehiculos del
Ministerio.

El presente Reglamento es aplicable a todo el Personal del Ministerio de
Mineria y Metalurgia, es de cumplimiento y aplicacion obligatoria en las areas
y unidades organizacionales del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Por tanto, el personal no podra alegar desconocimiento como excusa o
justificacion de omisidn, infraccion o violacién de cualquiera de los articulos
al presente Reglamento.

La Direcciéon General de Asuntos Administrativos, mediante la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, serd la encargada de implementar,
controlar y verificar el cumplimiento del presente reglamento.

Articulo 4.- (Difusién de Reglamento) La Direccién General de Asuntos
Administrativos, sera responsable de la difusion Interna del presente
REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA ADMINISTRACION, ASIGNACION
SALVAGUARDA, MANTENIMIENTO, USO DE VEHICULOS Y
APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS
OFICIALES DE PROPIEDAD DEL MINISTERIO DE MINERIA Y
METALURGIA

Articulo 5.- (Instrucciones Internas y/o Circulares).

La Direccién General de Asuntos administrativos del MMM podrd emitir
instrucciones internas y/o circulares, bajo el marco de este Reglamento para
su operatividad y control, asi como para aprobar los formularios

complementarios.

Articulo 6.- (Uso Oficial)
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6.1.- El Sehor Ministro y los Viceministros estan autorizados a utilizar
vehiculos de la Institucion con chofer asignado, cuando asi se requiera en los
siete dias de la semana, para misiones de caracter oficial.

6.2.- El resto de los vehiculos esta a cargo de la Direccion General de Asuntos
Administrativos del Ministerio, estos vehiculos seran utilizados
exclusivamente para fines institucionales en dias laborales, y/o fines de
semana o feriados, cuando asi se requiera.

Articulo 7.- (Clasificacion)

Para permitir la adecuada programacion y control del uso de vehiculos, se
establece la siguiente clasificacion:

a) Vehiculos de Uso Ejecutivo: Son aquellos destinados al uso del
Ministro y Viceministros en funcién del trabajo que deben desarrollar
con caracter permanente, incluyendo sabados, domingos y feriados
durante la jornada de trabajo, fuera de ella y/o viajes en comision
oficial, que coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales
y de cada viceministerio.

b) Vehiculos de Uso Operativo y/o Administrativo: comprende todo
vehiculo utilizado para el desenvolvimiento de las actividades
institucionales encomendadas, corresponden los vehiculos destinados
al cumplimiento 'de comisiones de trabajo, de Direcciones Generales y
servidores jerarquicos del Ministerio, tanto en la ciudad o sus
alrededores durante la jornada de trabajo, sabados, domingos vy
feriados.

Articulo 8.- (Responsabilidad de los Servidores Puablicos)

En forma genérica, se establece los siguientes alcances de la
responsabilidad: -

a) La Direccién General de Asuntos Administrativos, es responsable ante
el Ministro de Mineria y Metalurgia por el control y manejo de los
vehiculos oficiales.

b) La Unidad Administrativa y Recursos Humanos y el Encargado de
Activos Fijos son responsables del control, salvaguarda,:
mantenimiento, reparacion de los vehiculos y distribucién de
gasolina, ante las instancias correspondientes.

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal serd calificada de
acuerdo a las circunstancias, si los vehiculos de uso oficial fuesen
dispuestos para propositos distintos al interés y objetivos del
Ministerio, o si les causare dafno material o pérdida, en virtud al
capitulo V de la Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990 y su
reglamentacion.

Los Servidores Publicos relacionados con el uso, mantenimiento vy
salvaguarda de los vehiculos del Ministerio de Mineria y Metalurgia,
tienen el deber de desempefiar sus funciones con eficiencia, eficacia,.
economia, transparencia y licitud. Su incumplimiento generara
responsabilidad administrativa, civil y/o penal (Art. 28 de la Ley N°

1178).
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Articulo 9.- (Atribuciones de la Direccion General de Asuntos
Administrativos)

La Direccién General de Asuntos Administrativos por delegacion del Sefor
Ministro, es responsable de:

a) Hacer cumplir eI presente Reglamento de acuerdo a los ObJetIVOS
recursos y naturaleza de las actividades de la Entidad.

b) En coordinacion con la Unidad Administrativa y Recursos Humanos,
elaborara instructivos y - disposiciones internas que desarrollen las
responsabilidades del uso, mantenimiento y salvaguarda de los
vehiculos de la Ent|dad y la previsién de combustible, para garantizar:

La aS|gnaC|on oportuna de vehiculos a las autoridades jerarquicas.

La aS|gnaC|on de vehiculos a servidores publicos que presten apoyo
logistico, técnico y operativo.

La asignacic’m de vehiculos para comisiones de servicios designados
dentro y fuera de la ciudad.

La elaboracion de inventarios que determinen y actualicen el parque
automotor.

5. Otras regulaciones necesarias relativas a los vehiculos.

p ow e

Articulo 10.- (Revisién, Actualizacion y Modificacion)

El presente reglamento podrd ser revisado, actualizado y modificado,
cuando:

1. Se originen modificaciones y actualizaciones en las Normas que
regulan esta materia, para la implementacién y cumplimiento dentro
del presente reglamento.

2. La Direcciéon General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, realizaran la revision periddica,
actualizacién y/o modificaciones correspondientes.

Articulo 11.- (Clausula Especial de Prevision)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente Reglamento Interno, estas seran solucionadas en
los alcances y previsiones de las normas legales vigentes.

Articulo 12.- (Fiscalizacion)

La Direccion General de Asuntos Administrativos, la Unidad Administrativa y
Recursos Humanos y la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Mineria
y Metalurgia, son las responsables de verificar el cumplimiento y aplicacion
del presente Reglamento.

CAPITULO 11
COMPRA, ALQUILER, REGISTRO, MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA
DEL PARQUE AUTOMOTOR
Articulo 13.- (Adquisicion de Vehiculos)

La autorizacidn para la compra de vehiculos, deberd cumplir previamente los
siguientes requisitos:




ESTADO PLURINACIONAL DE

" BOLIVI Miﬁé’%ﬁRﬁ?ﬂiﬁALumm

I. Independientemente de la fuente de financiamiento, la compra de

vehiculos debe ser autorizada mediante Decreto Supremo expreso.

II. Para la tramitacion del proyecto de Decreto Supremo sefialado en el

Paragrafo precedente, se deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a) Informes técnico y legal que justifiquen la compra del vehiculo,
sefnalando las especificaciones técnicas, precio referencial, destino y uso
institucional;

b) Certificacidn presupuestaria que respalde los recursos disponibles;

c) Certificado del Parque Automotor emitido por el Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado - SENAPE, conforme a la informacién contenida
en la Declaracién Jurada de Bienes del Estado, de la ultima gestion fiscal
finalizada;

d) Tratdndose de compra de vehiculos con recursos de financiamiento
externo, ademas de los requisitos sefialados precedentemente, se
deberd contar con la no objecién o documento que constate el
conocimiento del organismo financiador, segun corresponda.

III. La autorizacion de compra de vehiculos mediante Decreto Supremo, no
exime del cumplimiento de los procedimientos establecidos en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios o
normativa del organismo financiador.

Articulo 14.- (Alquiler de Vehiculos)

La autorizacion para el alquiler de vehiculos, deberd cumplir previamente los
siguientes requisitos:

L. El alquiler de vehiculos automotores, independientemente de la fuente
de financiamiento, serd autorizado mediante resolucion expresa de la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

II. Para la autorizacién sefalada en el Pardgrafo precedente, se deberan
cumplir los siguientes requisitos:

a) Informes técnico y legal, que justifiquen la necesidad de alquiler del
vehiculo, sefialando sus principales caracteristicas; -

b) Certificacion presupuestaria que respalde los recursos disponibles;

¢) Certificado del SENAPE de inexistencia de remanentes, excepto en el
caso de alquiler de vehiculo para uso de la Maxima Autoridad
Ejecutiva por un periodo de hasta cinco (5) dias improrrogables, en
este Ultimo caso, se deberd remitir la informacién al SENAPE en un
plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas de concluido el periodo
de alquiler.”

Articulo 15.- (Recepcion) I. La recepcidn es el Ingreso de vehiculos, ya
sea por adquisicion, transferencia, préstamo de uso o comodato y donacion
al Ministerio de Mineria y Metalurgia, con documentos oficiales que autorlcen
su ingreso.

La recepcion comprende la verificacion y la revisiéon de toda la documentacién

pertinente, con lo efectivamente solicitado por la unidad solicitante y la
verificacién de la cantidad, asi como de los atributos técnicos, fisicos,

funcionales de los vehiculos.
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II. Para la recepcion de los vehiculos, se elaborard las Actas de Entrega y
Recepcién de Vehiculos, y el Formulario de Inventario de Vehiculos
documentos que deberan ser suscritos por la Maxima Autoridad
Administrativa, el Jefe (a) Administrativo y Recursos Humanos y el Encargado
de Activos Fijos, en forma conjunta con el proveedor, o en su caso, con el
responsable de la transferencia, préstamo o donacion. '

Articulo 16.- (Comision de Recepcion). Para la recepcién de vehiculos se

designara o conformara una Comision de Recepcion, considerando que:

a) Cuando se trate.de adquisicion de vehiculos nuevos, los integrantes de
la Comision de Recepcion seran designados por el Responsable del
Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
(RPA) o de Licitacion Publica (RPC), segun corresponda.

b) En el caso de transferencia, préstamo de uso o comodato y donacion la
Comisidon de Recepcion estard conformada por el Jefe (a) de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, Encargado de Activos Fijos, y un
representante de la Unidad Solicitante, ademds podrad participar un
Técnico Especializado.

Articulo 17.- (Registro). Es la incorporacion de los vehiculos al Sistema de
Informacién de Activos Fijos de la Institucién, que sera realizado por el
Encargado de Activos Fijos, tomando como antecedente el Acta de Recepcion
considerando para el registro respectivo la verificacion de los siguientes
aspectos:

a) La existencia fisica debidamente identificada, codificada y clasificada.

b) La documentacién que determina su propiedad o transferencia.

c) La identificacidon de la Unidad Solicitante y el responsable asignado.

d) El valor del bien considerando las depreciaciones o revalorizaciones
cuando corresponda.

Articulo 18.- (Derecho Propietario). I. Los tramites de inscripcion del
derecho propietario a nombre del Ministerio de Mineria y Metalurgia estaran
a cargo de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del
Encargado de Activos Fijos, en coordinacion con la Direccidon General de
Asuntos Juridicos.

II. El Encargado de Activos Fijos deberd efectuar seguimiento y control sobre
el saneamiento de la documentacion legal de los vehiculos y motorizados de
la entidad informando al Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa. Tal
como lo establece el Decreto Supremo N° 0181 en su Articulo N° 152
(REGISTRO DEL DERECHO PROPIETARIO).

Articulo 19.- (Kardex de Vehiculos y Kardex Histérico)

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos por medio del Encargado de
Activos Fijos estd encargada de llevar el Kardex histoérico y el registro de
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control sobre las especificaciones técnicas, caracteristicas fisicas y aspectos
relativos al control, mantenimiento vy provision de combustible de los
vehiculos, para tal efecto llenard para cada automotor los siguientes

formularios:

1. Registro Individual de Vehiculos

2. Registro de Herramientas

3. Acta Entrega de Vehiculos

4. Registro de Mantenimiento y Reparaciones

5. Registro de Companias Aseguradoras

6. Registro de Accidentes

7. Registro de la Bitacora, Kilometraje y consumo de Combustible paré

Vehiculos Asignados a Autoridades Jerdrquicas.
8. Orden de salida (Viajes).

Ademas de llevar un reglstro en fotocopias del Kardex histérico de automotor
con la siguiente informacién:

a) El Acta y Registro de asignacion de vehiculos, debidamente firmado

b) El Acta y Registro de la devolucion de vehiculos, debidamente firmado

c) Las solicitudes de reparaciéon y/o mantenimiento de la Autoridad
asignada ‘

d) Las autorizaciones de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos

e) Los memorandums de Instruccion de trabajos de servicios generales al
taller cuando amerite

f) Las ordenes de trabajo del taller autorizado

g) Las facturas pro-forma

h) Las facturas por el servicio

i) Los informes de accidentes

j) Las denuncias de accidentes de trabajo

k) Los Informes a la Compafia Aseguradora

1) Cambios registrados por la nueva designacion de chofer

Toda la documentacién anterior, para una mejor conservacion y facilidad de
archivos, se debe mantener en archivadores de palanca con los separadores
respectivos de identificacidon del item.

El Encargado de Activos Fijos, debe mantener este archivo permanentemente
actualizado con toda la informacidn indicada, para un mejor control y analisis.

Articulo 20.- (Registro Individual de Vehiculos).
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La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, mediante el Encargado de
Activos Fijos, mantendra una carpeta con la documentacién original y llenara
el formulario No. 1 con las caracteristicas generales del vehiculo:

FORMULARIO No. 1 Registro Individual de Vehiculos

a) Fecha de incorporacion a la Entidad
b) Tipo de Vehiculo

c) Marca

d) Modelo

e) Color

f) Afo de Fabricacion

g) Numero de Placa Oficial

h) Numero de Motor

i) Numero de Chasis

i) Numero de Cddigo Interno

k) Carnet de Propiedad

1) Pdliza de Importacion

m)  Registro de Transito

n) Numero de RUAT

0) Estado Actual

p) Firma del Encargado de Activos Fijos
q) Firma del Jefe de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos

Articulo 21.- (Registro de Herramientas)

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del Encargado de
Activos Fijos, llenara el formulario No. 2, con la siguiente informacion:

FORMULARIO No. 2 Registro de Herramientas

a) Fecha de Registro
b) Numero de Placa Oficial

C) Marca

d) Modelo

e) Tipo

f) Herramientas

g) Unidad de Medida

h) Cantidad

i) Funcionamiento o Estado Actual

i) Firma del Encargado de Activos Fijos

k) Firma del Jefe de Unidad Administrativa y Recursos Humanos
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Articulo 22.- (Acta y Registro de la Asignacién y Devolucién del
Vehiculo).

En cumplimiento del Art. 17 del Decreto Supremo N© 27327 de 31 de enero
de 2004, solo tienen derecho al beneficio el chofer asignado, el Sefior Ministro
y los Sefores Viceministros.

Por las caracteristicas del Ministerio, que debe realizar trabajos operativos en
centros mineros y otras actividades propias de la institucion, los servidores
publicos podran utilizar las movilidades del ministerio, de acuerdo al presente
reglamento.

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del drea de Activos
Fijos, llenara el Formulario No 3 correspondiente a la asignaciéon y/o
devolucién respectiva que se haga del vehiculo a Autoridades Jerarquicas,
formularios que se archivaran cronoldgicamente con los siguientes datos:

FORMULARIO No. 3 Acta de Entrega de Vehiculo

a) Fecha de Asignacion

b) Marca

C) Modelo
d) Tipo

e) Motor

f) Chasis
g) Color

h) Traccion

i) Placa Oficial No. :

j) Estado Actual del Vehiculo

k) Kilometraje Actual

1) Chofer Asignado para la conduccion

m) Numero de Licencia de Conducir y Categoria

n) Carnet de Identidad

0) Direccion Domicilio

p) Adjuntar Registro de Herramientas

Q) Adjuntar Acta de Compromiso del Chofer Asignado

Articulo 23.- (Registro de Mantenimiento y Reparaciones)

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del Encargado de
Activos Fijos, mantendrd un registro sobre el Mantenimiento y Reparaciones
efectuadas a los vehiculos en forma cronoldgica con los respaldos
correspondientes en el formulario No. 4 con la siguiente informacion:
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FORMULARIO No. 4. - Registro de Mantenimiento y Reparaciones
(Kardex).

a) Marca.

b) Tipo.

C) Modelo.

d) Placa Oficial No.

e) Asignado.

f) Gestion.

g) Fecha y Numero de Solicitud.
h) Orden de trabajo No.

D) Detalle de la reparacion y/o Mantenimiento.
i) Partes cambiadas.

k) Costo de Mano de Obra.

1) Costo de Repuestos.

Articulo 24.- (Registro de Compafiias Aseguradoras)

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del Encargado de
Activos fijos, llevara un Registro en el formulario No: 5 para cada vehiculo de
las Compafiias Aseguradoras, con los siguientes datos:

FORMULARIO No. 5 Registro de Compaiias Aseguradoras

a) Fecha de Registro

b) Marca

c) Tipo

d) Modelo

e) Motor

f) Chasis

g) Color

h) Placa Oficial No.

i) Nombre de la Compafiia Aseguradora
i) Direccion de la Oficina Central

k) Numeros Telefénicos

1) Nombre del Responsable asignado al Ministerio
m) Cobertura Aseguradora

n) Numero de Pdliza

0) Vigencia

p) Costo de la Prima

q) Franquicia

r) Firma del Encargado de Activos Fijos
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S) Firma del Jefe de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos
Articulo 25.- (Registro de Accidentes)
La Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del Encargado de
Activos Fijos, elaborara un Registro en el Formulario No. 5-A para cada
vehiculo de las Compafias Aseguradoras y los accidentes reportados vy

cubiertos por estas, con los siguientes datos:

FORMULARIO No .5-A Registro de Accidentes

a) Marca

b) Modelo
C) Tipo

d) Placa No.

e) Fecha del Accidente
f) Lugar del Accidente
g) Autoridad asignada
h) Conductor Asignado

i) Fecha de la denuncia a Transito

1) Fecha de la denuncia a la Compania Aseguradora
k) Detalle o Informacion del Accidente

) Diagnostico del Vehiculo

m)  Costo de la Reparacion
n) Importe de la Franquicia

Articulo 26.- (Registro de la Bitacora, Kilometraje y Provision de
Combustible)

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos mediante el Encargado de
Activos Fijos, efectuard control mensual a los vehiculos asignados a
Autoridades Jerarquicas del Ministerio, llenando para tal efecto el formulario
N° 6 con los siguientes datos:

FORMULARIO No. 6 Registro del Kilometraje y Consumo de
Combustible para Vehiculos Asignados a Autoridades Jerarquicas.

a) Fecha de Registro

b) Numero de Placa Oficial

c) Autoridad Asignada

d) Conductor Responsable

e) Asignacion de Combustible
f) Kilometraje Anterior
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g) Kilometraje Actual
h) Recorrido promedio Mensual

i) Consumo promedio de combustible
1) Firma del conductor responsable

k) Visto Bueno de la Autoridad asignada
) Firma del Encargado de Activos Fijos

m) Firma del Jefe de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos

Para la asignacion eventual del Vehiculo a servidores publicos que presten
apoyo logistico, técnico y operativo, la Unidad Administrativa y Recursos
Humanos a través del Encargado de Activos Fijos llenara el formulario No. 6-
A con los siguientes datos:

FORMULARIO No. 6-A Asighacion y Recepcion Eventual de Vehiculos.
Orden Salida (Viajes).

a) Fecha de Regisfro

b) Numero de Placa Oficial

c) Modelo

d) Marca

e) Tipo

f) Autoridad Solicitante (anexar fotocopia de la carta de solicitud)

g) Objeto de la solicitud o destino
h) Conductor Asignado

) Numero de Licencia de Conducir
3) De fecha
k) A fecha

1) Asignacién de Combustible

m) Kilometraje inicial

n) Kilometraje Final

0) Consumo promedio de combustible

p) Estado actual del vehiculo

q) Firma del Responsable de Activos Fijos

r Firma del Conductor Responsable
s) Visto Bueno del Jefe de Unidad Administrativa y Recursos Humanos
t) Firma de la Autoridad Solicitante

| CAPITULO III
ASIGNACION DE VEHICULOS DEL MINISTERIO

Articulo 27.- (Uso de Vehiculos por Autoridades Jerarquicas)

I. En cumplimiento del Articulo 5° del Decreto Supremo N° 283, todo
vehiculo asignado a las autoridades de nivel jerdrquico de mando
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superior, sefialadas en los Paragrafos I y II del Articulo 17 del Decreto
Supremo NO© 27327, de 31 de enero de 2004, serd para el
desenvolvimiento de sus funciones especificas. ‘

Solo las siguientes autoridades jerarquicas tendran derecho a uso de
vehiculos oficiales de propiedad del Ministerio de Mineria y Metalurgia:

1 Ministro de Mineria y Metalurgia.

2 Viceministro de Desarrollo Productivo Minero Metallrgico.
3. Viceministro de Cooperativas Mineras.

4. Viceministro de Politica Minera, Regulacion y Fiscalizacion.

Queda terminantemente prohibido el uso de vehiculos oficiales, de
propiedad del Ministerio de Mineria y Metalurgia, por servidores publicos
no consignados en la lista anterior, asi como por personas particulares,
excepto cuando exista orden expresa.

La Direccion General de Asuntos Administrativos, estard a cargo de la
asignacién de los Vehiculos de Uso Operativo y Administrativo, de
acuerdo a requerimiento de las unidades organizacionales del Ministerio
de Mineria y Metalurgia, cuando corresponda.

Los dafios, que servidores publicos y/o personas particulares pudieran
ocasionar a los vehiculos oficiales del Ministerio de Mineria y Metalurgia,
serdn pagados por los responsables del uso, conduccién o salvaguarda
de los mismos.

Articulo 28.- (Identificacion de los Vehiculos de Uso Oficial)

La Direccion General de asuntos Administrativos a través de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, podra instruir la identificacion de todos
los vehiculos de propiedad del Ministerio.

En la identificacion de los vehiculos del Ministerio, se debe consignar la
siguiente informacion:

1. Coddigo asignado por Activos Fijos

2. Placa Oficial otorgada por el Gobierno Auténomo Municipal y la
Unidad Operativa de Transito.

3. Sigla del Ministerio y/o logotipo e inscripcidén de la frase “solo para
uso oficial” en las puertas laterales del vehiculo, a excepcion de los
vehiculos asignados al Sr. Ministro y Viceministros.

Articulo 29.- (Uso Exclusivo de los Vehiculos de Uso Oficial)

El uso de los vehiculos del Ministerio, se limitard exclusivamente a la
prestacion de servicios u operaciones solo en dias laborales y en horarios de
trabajo, quedando terminantemente prohibido el uso privado o de recreo en
dias de fin de semana o feriados.
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Articulo 30.- (Conduccién del Vehiculo)

Los vehiculos de uso oficial deben ser conducidos por los choferes a los que
fueron asignados para tal efecto. Excepcionalmente por el servidor publico a
cuyo cargo se encontrara oficialmente el vehiculo, debiendo presentar licencia
de conducir Categoria “B” o "C" y la autorizacién de circulacién extendida por
la Unidad Administrativa y Recursos Humanos.

Articulo 31.- (Uso de Vehiculos por Servidores Publicos del
Ministerio)

El uso de vehiculos oficiales del Ministerio por servidores publicos que fueron
designados, deberan contar con la autorizacién de la Direccién General de
Asuntos Administrativos, quien podra delegar este control a la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, la utilizacién sera exclusiva para
actividades propias del Ministerio.

Los viajes de caracter oficial efectuados por los servidores publicos, deberan
empezar en los garajes del MMM y deberan terminar de la misma manera (en
los Garajes del MMM). '

Articulo 32.- (Autorizacion de Circulacion Especial)

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Administrativa y Recurso Humanos, autorizara la circulacion de vehiculos
operativos y administrativos del Ministerio en horarios extra laborales,
domingos o feriados nacionales y departamentales, solo en casos especiales
debidamente fiscalizados y emitird la autorizacion de circulacién, con los
siguientes datos:

a) Tipo de vehiculo

b) Marca

c) Numero de placa oficial

d) Reparticion que solicita el permiso,
e) Objetivo de la comision

f) Lugar y destino de la comision

g) Tiempo de duracion en horas y/o dias
h) Nombre y cargo del responsable de la comision

i) Nombre del conductor

1) Numero de Licencia de conducir del conductor

k) Fecha de autorizacién

D) Firma del Director General de Asuntos Administrativos.

Articulo 33.- (Justificacién de Ampliacién de la Autorizacién de
Circulacion Especial).

Los vehiculos que tengan autorizacién de circulacién emitida por la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos y no pudieran retornar en el tiempo
previsto en la autorizacion, podran justificar documentalmente los motivos
que originaron el retraso en el retorno de la comision.
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Articulo 34.- (Reglamento del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito (SOAT)

Cumpliendo el Decreto Supremo N°© 25785, Art. 3, que establece de manera
obligatoria que todo propietario de vehiculo automotor en el territorio del
Estado Plurinacional, sea cual fuere su tipo cuente con un seguro de accidente
de transito; por lo que es responsabilidad de la Direccion General de Asuntos
Administrativos que todos los motorizados de propiedad del Ministerio para
transitar por las vias publicas del Territorio Nacional, deban estar asegurados
contra el riesgo de accidentes de transito a que se refiere la Ley de Seguros
en su Articulo 37.

Los conductores de vehiculo, deben coordinar con el Encargado de Activos
Fijos, la incorporaciéon en la Programacion Operativa Anual, para la
adquisicion del SOAT vy las rosetas de inspeccion.

Articulo 35.- (Deposito de los Vehiculos del Ministerio)

Todos los vehiculos del Ministerio de Mineria y Metalurgia deben ser
depositados en los garajes de la Administracion Central y de las Areas
Viceministeriales.

El uso de parqueo vehicular en los predios de la Entidad sera exclusivo para
los vehiculos del Ministro y Viceministros y otros vehiculos oficiales de uso
administrativo.

Articulo 36.- (Informes Periddicos del Parque Automotor)

El Jefe de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del
Encargado de Activos Fijos, realizara informes semestrales sobre el registro,
disponibilidad, estado, uso, entrega, mantenimiento y salvaguarda de los
vehiculos del Ministerio de Mineria y Metalurgia a la Direccion General de
Asuntos Administrativos.

Articulo 37.- (Reposicion de Vehiculos)

En concordancia con las necesidades, en funcién a la programacion de
operaciones y las instrucciones especiales del Gobierno, la Direccion General
de Asuntos Administrativos, prevera anualmente la reposicién y/o renovacion
del Parque Automotor.

Articulo 38.- (Tiempo de Vida Util del Vehiculo)
La Direccion General de Asuntos Administrativos, deberd determinar a través
de un taller especializado, la vida util de los vehiculos del Ministerio de Mineria

y Metalurgia, considerando la seguridad por su uso, los costos de
mantenimiento y su reposicion mediante informe técnico de respaldo

emanado de un taller autorizado.
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CAPITULO IV ;
MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE LOS VEHICULOS

Articulo 39.- (Mantenimiento)

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del Encargado de
Activos Fijos, sera responsable, por el mantenimiento de los vehiculos de uso
oficial del Ministerio de Mineria y Metalurgia, para conservarlos en condiciones
optimas de funcionamiento.

Los conductores de los vehiculos de uso oficial del Ministerio, estaran
encargados de detectar posibles deficiencias mecdnicas que requieran el
mantenimiento correctivo, para lo cual deben informar al responsable
asignado para el uso. del vehiculo, quién solicitara mediante el llenado del
Formulario de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculo a la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos se efectle el mantenimiento requerido,
con la finalidad de evitar accidentes, fallas y desperfectos imprevistos. La
Unidad Administrativa y Recursos Humanos autorizard el mantenimiento al
Encargado de Activos Fijos, quién elaborard la Orden de Servicio (Formulario
de Mantenimiento y .Reparacién de Vehiculo) al taller autorizado para la
realizacion de los trabajos solicitados, con las firmas del Chofer del vehiculo,
Autoridad que le fue asignado el vehiculo, el Jefe de la Unidad Administrativa
y Recursos Humanos y el Encargado de Activos Fijos.

Las politicas de mantenimiento que se podrdn tomar en cuenta, son las
siguientes:

a) Elaborar una programacién anual de mantenimiento para cada uno de
los vehiculos de uso del Ministerio, en forma tentativa.

b) Registro cronoldgico del mantenimiento realizado a cada uno de los
vehiculos (Registro de Mantenimiento y Reparaciéon del Vehiculo).

C) La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, contratard los servicios de un taller
especializado en mecanica automotriz y de reconocida experiencia técnica,
para la realizacion del mantenimiento periddico en el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

d) La Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del Encargado
de Activos Fijos, gestionara la realizacién del mantenimiento de los Vehiculos,
previa la solicitud escrita de la Autoridad Responsable de su uso y del
conductor asignado.

Articulo 40.- (Prohibicién)

Los responsables de la conduccion de los vehiculos de uso oficial, quedan
terminantemente prohibidos de llevar por su cuenta los vehiculos a los
talleres autorizados y no autorizados, debiendo canalizar obligatoriamente el
requerimiento a través de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos.
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La infraccion a la presente prohibicion generara la responsabilidad directa del
conductor, debiendo asumir el costo del mantenimiento con sus propios
recursos.

Los Servidores Publicos y conductores de los vehiculos oficiales, quedan
terminantemente prohibidos de:

a) Conducir bajo influencia del alcohol o estupefacientes.

b) Usar los vehiculos oficiales para beneficio particular, privado o de
recreo.

c) Usar el vehiculo oficial en dias sdabados, domingos o feriados sin
observar el procedimiento de autorizacién expresa para estas situaciones
especiales.

d) Transportar en los viajes a personas ajenas a la institucion sin
autorizacion expresa. -

e) Poner en riesgo la seguridad del vehiculo oficial.

f) Prestar o transferir el vehiculo sin conocimiento de la Direccion General
de Asuntos Administrativos, Jefe de la Unidad Administrativa y Recursos
Humanos y del Encargado de Activos Fijos.

g) Enajenar el vehiculo oficial por cuenta propia.

h) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo oficial.

i) Sacar el vehiculo del Ministerio sin autorizacion.

1) En viajes conducir por mas de siete (7) horas continuas en el dia (para
evitar accidentes).

k) Conducir a velocidades excesivas de acuerdo al Reglamento del Codlgo
de Transito.

Articulo 41.- (Salvaguarda)

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos a través del Encargado de
Activos Fijos, serd el responsable de determinar dreas o ambientes adecuados
que garanticen la conservacion, resguardo y proteccion de los vehiculos de
uso oficial del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Articulo 42.- (Pélizas de Seguro)
La Direccidon General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad

Administrativa y Recursos Humanos, deberan prever en la Programacién de
Operaciones Anual la contratacion obligatoria de pélizas de seguro para todos
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los vehiculos de uso oficial, en el marco de las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 43.- (Funciones de los responsables de la Conduccion de los
Vehiculos)

Los responsables, de la conduccion de los vehiculos de uso oficial del
Ministerio, tendran las siguientes funciones:

a) Finalizado el dia laboral, obligatoriamente deberan llevar los vehiculos
al garaje asignado por la Direccion General de Asuntos Administrativos,
a través de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos.

b) En caso de accidentes de transito, el conductor debera de informar de
inmediato a la Unidad Administrativa y Recursos Humanos en forma
escrita y circunstancial para que se tomen los recaudos correspondientes
y se informe dentro de las 24 horas a la compania aseguradora o lo que
estipule el contrato y las clausulas de la Pdliza de Seguros.

¢) Recibir el vehiculo de acuerdo a los detalles descritos en el Acta de
Entrega.

d) Controlar el estado del vehiculo. Al inicio de cada dia laboral, revisar el
vehiculo en los siguientes aspectos:

1 Funcionamiento correcto de los faros, luces, frenos, reposicién de
direccion (guinadores) y rompe niebla (si tuviere).
2 Verificar la presién de los neumaticos, comprobacidn de la existencia
~de cortes y desgaste excesivo.
3 Escobilla y limpiaparabrisas, verificar la posicion, rotura y desgaste,
comprobar el nivel del depdsito de agua.
4 Tablero de instrumentos, funcionamiento correcto de los |nd|cadores
y sefales.
5 Puertas y capd del motor, verificar que abran y cierren
. correctamente, si es necesario lubricar las bisagras.
6 Volante de "direccion, verificar que no exista excesivo juego,
resistencia al giro o rwdos extrafos.
7 Liquido de refrigeracion del motor, comprobar el nivel con el motor
sin funcionar.
8 Aceite de motor, verificar el nivel, en un lugar nivelado y con motor
. sin funcionar.
9 Liquido de freno y embrague, comprobar que el nivel se encuentre
en las medidas de max - min.
10 Revisar el funcionamiento perfecto de los cinturones de segurldad
11 Realizar y coordinar el mantenimiento preventivo y solicitar las
reparaciones necesarias.
12  Anotar en forma diaria, los formularios que corresponden al uso del
vehiculo.
13 En forma obligatoria debe utilizar el cinturdn de seguridad al igual

gue el acompahante.
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Asumir la total y plena responsabilidad en el cumplimiento eficiente

de las funciones como conductor de vehiculos del Ministerio.

15 < Desde el momento que recibe la movilidad, es responsable de la
misma, por lo que debe precautelar por su perfecto estado de
funcionamiento, verificando si tiene combustible, aceites, agua y
otros para el uso.

16 Es responsable de la limpieza del vehiculo en forma diaria.

17 Informar a la Direccion General de Asuntos Administrativos de

cualquier percance o accidente que sufriera el vehiculo, para

presentar la denuncia a la Unidad Operativa de Transito y al Seguro.

Articulo 44.- (Provision de Combustible)

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, es responsable por la provision y control
de combustible para los vehiculos de uso oficial del Ministerio de Mineria y
Metalurgia, para tal cometido realizara las siguientes acciones:

a)

b)

d)

Mediante la Unidad Administrativa y Recursos Humanos, contratard los
servicios de una Gasolinera Particular o Estatal, segun los requisitos
establecidos en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos asignara la cantidad de combustible
para los vehiculos de uso de las autoridades jerarquicas, de acuerdo a
lo indicado en el Articulo 19 del Decreto Supremo N© 27327 de 31 de
enero de 2004; 16 litros (limite maximo) de gasolina por dia de lunes a
viernes, que equivale a 80 litros por semana. Esta cantidad sera
entregada mediante vales de gasolina de 20, 30 y 50 litros.

La cantidad de combustible utilizada por encima del limite establecido
deberd ser cubierta por los usuarios correspondientes. La Unidad
Administrativa y Recursos Humanos a través del Encargado de Activos
Fijos sera el encargado de la entrega de los vales correspondientes con
la numeracién correlativa y registro de la placa oficial en los mismos.
Para tal efecto la Unidad Administrativa y Recursos Humanos elaborara
los formularios que se requieran para el control de la asignacién de los
vales de gasolina.

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, realizard mensualmente
un informe correspondiente a la Direccion General de Asuntos
Administrativos sobre la distribucion de los vales y el consumo de
combustible, para el control correspondiente.

El Encargado de Activos Fijos, a través del Formulario de Asignacién y
Consumo de Combustible, asignara gasolina adicional al cupo semanal
de 80 litros, solo en caso de viajes a provincias y al interior del Estado

Plurinacional.



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA  SNeivranorn

e) Solo en casos ‘EXCEPCIONALES, los requerimientos adicionales de
carburante de los vehiculos en servicio rural o viajes a los diferentes
departamentos, seran atendidos mediante compra directa en los
surtidores o puestos de ventas de la localidad en que se encuentran,
debiendo para tal efecto, el chofer solicitara la factura respectiva con el
nombre y NIT del Ministerio, la misma que sera presentada a su retorno
a la Direcciéni General de Asuntos Administrativos para su
correspondiente reembolso.

f) El Encargado de Activos Fijos asignara vales de gasolina en funcién del
recorrido que deban hacer las movilidades y el rendimiento de la misma.
Se utilizard la siguiente férmula:

(Kilometraje/Gasolina) =Rendimiento

Kilometraje= Recorrido que se debe efectuar

Gasolina= Utilizacion de litros de gasolina

Rendimiento= El Rendimiento de la movilidad por kildmetro

Por lo tanto, se debe elaborar una tabla de rendimiento de las movilidades de
acuerdo al estado actual de las mismas, para que en base a ello, se asigne
los litros de gasolina pertinentes en cada viaje. Tomando en cuenta que existe
un rendimiento de equilibrio que refleja condiciones normales de
funcionamiento de la movilidad.

Articulo 45.- (Botiquin)

Todo vehiculo oficial del Mlnlsteno debe tener un botiquin, que debe contener
los siguientes items:

a) Estuche de botiquin

b) Mercurio Cromo

C) Anticoagulantes, analgésicos

d) Agua oxigenada en frasco mediano
e) Alcohol medicinal en frasco mediano
f) Tintura de yodo

g) Tela Adhesiva

h) Curitas

i) Vendas de gasa

j) Tijera pequena

k) Algoddn, y

) Otros que se consideren necesarios

ANEXO 1 )
NORMAS PARA CONDUCIR VEHicuLOs
DEL MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA

1.-  El chofer es responsable por el vehiculo que le ha sido asignado, como
tal, debe cuidar de su conservacion y dar el mantenimiento adecuado,
aspectos que seran de exclusiva responsabilidad del chofer.
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2.- El chofer es responsable por la pérdida de cualquier herramienta o
accesorio del vehiculo que le ha sido entregado.

3.- Los choferes deberan utlllzar los vehiculos exclusivamente para fines
OFICIALES.
4.- Cuando los vehiculos que no sean utilizados en asuntos oficiales,

deberdn ser depositados por los choferes designados permaneciendo en Ios
garajes del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

5.- De conformidad con las empresas aseguradoras, solamente podran
conducir los vehiculos del Ministerio de Mineria y Metalurgia aquellos
choferes, con licencia de conducir profesional Categoria “B” o “C”. Para tal
efecto, los servidores choferes deben presentar dicho documento a la Umdad
Administrativa y Recursos Humanos.

6.- Todo chofer debe tener los conocimientos minimos de mecanica,
suficientes para solucionar un problema eventual y mantener buena
presencia, higiene y educacidn.

7.- Cuando el vehiculo sufra problemas mecanicos de mayor importancia
en las provincias o en algun lugar lejano a la capital, el chofer es responsable
de su resguardo o traslado, hasta donde puedan realizar la reparacion
correspondiente.

8.- Las obligaciones de los choferes para con el vehiculo son:

a) Mantenerlo siempre limpio

b) Comprobar semanalmente la presion de los neumaticos

c) Comprobar diariamente el nivel de agua del radiador

d) Comprobar diariamente el nivel de agua en la bateria

e) Comprobar diariamente el nivel de aceite y efectuar los cambios
oportunamente '

f) Depositar el vehiculo en los garajes del Ministerio de Mineria vy
Metalurgia los fines de semana, feriados y horas fuera de trabajo

g) Consumir racionalmente el combustible asignado

h) Verificar el funcionamiento correcto de los faros, luces de freno, de
reposicion de direccidon (guifiadores) y rompe niebla (si tuviere).

i) Revisar el tablero de instrumentos y el funcionamiento correcto de los
indicadores y sefales.
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FORMULARIOS ANEXOS
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

Direccion General de Asuntos Administrativos

NO

FORMULARIO DE "SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULO"

NOMBRE DE LA DIRECCION:
FECHA:

SOLICITADO POR: (Nombre y Firma) APROBADO POR: (Nombre y Firma)

REQUERIMIENTO PARA:

OBSERVAGIONES [ |
ALMACENES: (Nombre y Firma) AUTORIZADO POR: U.A. Y RR.HH.
FECHA: FECHA:
CANTIDAD UNIDADDE | CANTIDAD
DESCRIPCION DE M
ITEM ESCRIPCIO ATERIALES O SERVICIOS SOLICITADA MEDIDA ENTREGADA
] ] SERV.
2 1 SERV.
3 1 SERV.

RECIBI CONFORME (Nombre y Firma)

FECHA -

ENTREGUE CONFORME (Nombre y Firma)

FECHA




2 Il Litros Disponibles 40
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

DGAA FORMULARIO DE SOLICITUD, ENTREGA Y DESCARGO DE COMBUSTIBLE
FECHA: HORA:
SOLICITANTE: | o MoTIVO:
UNIDADI - PR ——— PLACA'.‘ — S——
TIPO DE MOVILIDAD: KM:
CANTIDAD: » -
VALES Nos.: " TOTAL LITI
Solicitado por: Autorizado por: Autorizado por: UA.RR.HH.
Fecha.............. Hrs......... [ 5]si - [CR—— Hrs...........
Entregado por: Elaborado por: Verificado por:
[ = — L [ — Firma y Sello Firma y Sello

= Litros Disponibles

ESTADO F’LURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DGAA FORMULARIO DE SOLICITUD, ENTREGA Y DESCARGO DE COMBUSTIBLE
FECHA: HORA:
SOLICITANTE: MOTIVO:
UNIDAD: PLACA:
TIPO DE MOVILIDAD: KM:
CANTIDAD: ) i o o
VALES Nos.: TOTAL LITROS
Solicitado por: Autorizado por: Autorizado por: UA.RR.HH.
Fecha:.Hrs......... {=iol = EIN— (o - -
Entregado por: Elaborado por: Verificado por:
Fecha:.......cuvvniinnnn, HIS s crnmranie Firma y Sello Firma y Sello
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

|| Litros Disponibles

DGAA FORMULARIO DE SOLICITUD, ENTREGA Y DESCARGO DE COMBUSTIBLE
FECHA: HORA:
SOLICITANTE: MOTIVO:
UNIDAD: PLACA:
TIPO DE MOVILIDAD: KM:
CANTIDAD:
VVALES Nos.: TOTAL LITROS
Solicitado por: Autorizado por: Autorizado por: UA.RR.HH.
Fecha.............. Hrs.......... Fecha:....... Hrs...........
Entregado por: Elaborado por: Verificado por:
AL 1c LI— L S— Firmay Sello

Firma y Sello
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VEHICULO:
CONDUCTOR:

ESTADO PLURINACIONAL. DE BOLIVIA
Ministerio cde Mineria v Metalurgia

REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

PLACA:
MES:

N°

FECHA

REPARACION REQUERIDA

FORMULARIO
DE SOLICITUD

ORDEN DE
SERVICIO

ORDEN DE
TRABAJO

TOTALEN Bs
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