DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA

RA/DP/2025/066

La Paz, 28 de agosto de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los paragrafos I, II y III del articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado,
establecen que: “La Defensoria del Pueblo, velara por la vigencia, promocién, difusion y
cumplimiento de los derechos humanos, individuales y colectivos, que se establecen en la
Constitucién, las leyes y los instrumentos internacionales. La funcién de la Defensoria
alcanzaré a la actividad administrativa de todo el sector publico y a la actividad de las
instituciones privadas que presten servicios publicos”;, asimismo, sefiala que le
correspondera: “..a la Defensoria del Pueblo la promocién de la defensa de los derechos de
las naciones y pueblos indigena originario campesinos, de las comunidades urbanas e
interculturales, y de las bolivianas y los bolivianos en el exterior.”; finalmente, refiere que: “La
Defensoria del Pueblo es una institucién con autonomia funcional, financiera y administrativa,
en el marco de la ley. Sus funciones se regirén bajo los principios de gratuidad, accesibilidad,
celeridad y solidaridad. En el ejercicio de sus funciones no recibe instrucciones de los érganos
del Estado”.

Que, el articulo 232 del Texto Constitucional, establece que la Administracién Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados. -

Que, en ese sentido, el articulo 235 de la Norma Constitucional, refiere que: “Son obligaciones
de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes. 2. Cumplir
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. {...)”

Que, los paragrafos 1y II del articulo 2 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del
Defensor del Pueblo, establece que: “La Defensoria del Pueblo es la institucion de derecho
ptblico nacional, encargada de velar por la vigencia, promocion, difusidén y cumplimiento de
los derechos humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucion Politica del
Estado, las Leyes y los Instrumentos Internacionales.”; asimismo, determina que la misma
“..tiene autonomia funcional, financiera y administrativa; y en el ejercicio de sus funciones rno
recibe instrucciones de los Organos del Estado, estando sometida al control fiscal, con sede en
la ciudad de La Paz”; por otra parte, los articulos 30 y 31 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre
de 2016, prescriben que la Administracién de la Defensoria del Pueblo estd sujeta a los
Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus
disposiciones reglamentarias; por la cual, sefiala que las servidoras y los servidores publicos
/ de la Defensoria del Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.

Que, la Ley del Defensor del Pueblo, en su articulo 14, sefiala que una de las funciones,
entre otras, del Defensor del Pueblo es: “..13. Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones
para el correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.”; asimismo, el articulo 8 del
Reglamento a la Ley N° 870, modificado mediante Resclucién Administrativa
RA/DP/2024 /056, de 05 de septiembre de 2024, establece que, entre otras de las funciones
de la Defensora o Defensor del Pueblo, es: “4. Aprobar los Reglamentos y normativa interna
para el correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.; ...17. Suscribir las Resoluciones
\Defensoriales y las Resoluciones Administrativas”.

: Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
regula los Sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relaciéon
con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Pablica, con el objeto de programar,
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organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos
para el cumplimiento y ajuste oportuno. Dicha ley en su articulo 7, inciso b) sefala lo
siguiente: “b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetives y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata
esta ley”.

Que, asimismo, el articulo 13 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales establece lo siguiente: “El Control Gubernamental tendrd por objetiveo
mejorar la eficiencia en la captacién y uso de los recursos publicos y en las operaciones del
Estado; la confiabilidad de la informacién que se genere sobre los mismos; los procedimientos
para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion, y
la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de
los recursos del Estado. El Control Gubernamental se aplicard sobre el funcionamiento de los
sistemas de administracién de los recursos publicos y estard integrado por: a) El Sistema de
Control Interno que comprenderd los instrumentos de control previo y posterior incorporados
en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad, y la auditoria interna. ...”.

Que, el inciso ¢} del articulo 27 de la Ley N° 1178, de Administracion y Ceontrol
Gubernamentales, establece que: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de
las normas bdasicas dictadas por los ¢rgancs rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica. Corresponde a la mdxima autoridad
de la entidad la respeonsabilidad de su implantacién. Al efecto: ... Toda entidad, funcionario o
persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la
obligacién de rendir cuenta de la administracién a su cargo por intermedio del sisterma contable
especificando la documentacién sustentatoria y las condiciones de su archivo. ...”.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica, ahora del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 23215, de 22 de julio de
1992, en su articulo 9 refiere lo siguiente: “El control gubernamental interno se ejerce por los
servidores de las unidades ejecutoras de las operaciones, por los responsables superiores de
las operaciones realizadas y por la unidad de auditoria interna de cada entidad. Su ejercicio
es regulado por las normas bdsicas que emita la Contraloria General de la Reptiblica, por las
normas bdsicas de los sistemas de administracién que dicte el Ministerio de Finanzas y por
los reglamentos, manuales e instructivos especificos que elabore cada entidad piiblica.”

Que, el inciso c) del articulo 21 del citado Reglamento sefiala que: “La normatividad
secundaria de control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de
administracién y se desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por
los ejecutivos y aplicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende: ...c) los
reglamentos especificos y las técnicas y procedimientos de autorizacién, procesamiento,
clasificacién, registro, verificacién, evaluacion, seguridad y proteccion fisica de las operaciones
o actividades, establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos
generales de sistema de control interno, asi como los especificamente disefiados para ser
aplicados por los responsables de las operaciones de cada unidad, antes de su ejecucién o
gue sus actos causen efecto, y para ser aplicados o utilizados por los responsables superiores
a fin de evaluar los resultados obtenidos por las operaciones bajo su directa competencia; ...”

Que, mediante Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, se aprobaron las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, que en su articulo 1 senala
que: “El Sistema de Administracién de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de cardcter
Juridico, técnico y administrativo gue regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo y
la disposicién de bienes de las entidades ptblicas, en forma interrelacionada con los sistemas
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establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales.”.

Que, asimismo, el articulo 116, del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009,
establece que el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa, es el responsable principal
ante la MAE: “a) Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacién, funcionamiento y
control de las unidades operativas especializadas en la materia, por el cumplimiento de la
normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de reglamentos, procedimientos,
instructivos y por la aplicacién del régimen de penalizaciones por dario, pérdida o utilizacién
indebida; b) Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que
estan a cargo de la entidad;...”; asimismo, en su paragrafo Il sehala que “Todos los
servidores publicos son responsables por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de
servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen de
Responsabilidad por la Funcién Publica establecido en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.”

Que, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios,
se emitié el Decreto Supremo N° 0283, de 02 de septiembre de 2009, que tiene como objeto:
‘I Racionalizar el parque automotor de las entidades publicas, a través de la calificacién,
clasificacion, disposicién y baja de los remanentes. II. Autorizar la compra y/o alquiler de
vehiculos, para las entidades publicas, previo cumplimiento de requisitos. ”.

Que, por Decreto Supremo N° 2063, de 23 de julio de 2014, se modificé los articulos 12 y 14
del Decreto Supremo N° 0283, referente a la compra y alquiler de vehiculos asi como las
regulaciones especificas sobre el uso y registro de los vehiculos; asimismo, en su articulo 3
prevé que “El uso de vehiculos oficiales en fin de semana y dias feriados, se autorizard
conforme al reglamento interno de cada entidad, aprobado por la Méxima Autoridad Ejecutiva
o maxima instancia resolutiva, segtin corresponda.”.

Que, el Decreto Supremo N° 27327, de 31 de enero de 2004, en un marco de austeridad
racionalizando el gasto de las entidades puiblicas, en su articulo 17, paragrafo II, refiere lo
siguiente: “Las siguientes autoridades tendrdan el beneficio del uso de vehiculos oficiales para
el desenvolvimiento de sus funciones, quedando prohibido el uso de los mismos en actividades
privadas: Ministros y Viceministros de Estado; Contralor General de la Reptblica; Presidente

de la Corte Nacional Electoral; Presidentes de las Cortes Departamentales Electorales;

&
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Prefectos de Departamento; Defensor del Pueblo; Presidente y Gerente General del Banco
Central de Bolivia; Superintendentes; Comandante en Jefe de Las Fuerzas Armadas y
miembros del Alto Mando Militar; Comandante General de la Policia Nacional y Alto Mando
Policial y mdxima autoridad ejecutiva de Instituciones Autdrquicas, Descentralizadas,
Desconcentradas, Servicios Nacionales y Empresas Publicas de la Administracién Nacional y
Departamental.”

Que, mediante Resolucién Administrativa RA/DP/2024/062, de 17 de octubre de 2024, se
~aprobd el Reglamento de Control y Uso de Vehiculos de la Defensoria del Pueblo.

Que, en el marco del proceso de implementacion de la norma ISO 9001; por Resolucién
Administrativa RA/DP/2025/016, de 07 de marzo de 2025, se aprobé el Procedimiento de
Gestion de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo (Versién 1), que
establece los lineamientos para la gestién de la informacion documentada dentro del alcance
del sistema de gestién de calidad.

.5 CONSIDERANDO:

/e

Que, mediante Informe INF/DP/DGAF/UFIN/2025/0177, de 22 de julio de 2025, la Unidad
Administrativa dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos y
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Financieros, refiere que en el marco de la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad
bajo la Norma ISO 9001:2015, procedi6 a realizar ajustes y actualizaciones al Reglamento
Interno de Control y Uso de Vehiculos aprobado por Resclucién Administrativa
RA/DP/2024 /062, de 17 de octubre de 2024, considerando la experiencia emergente de su
aplicacién y tomando en cuenta ademaés lo establecido en el Procedimiento de Gestidn de la
Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo (Version 1), recomendando se
considere la aprobacién la propuesta remitida correspondiente a la actualizacién del
“Reglamento Interne de Control y Uso de Vehiculos de la Defensoria del Pueblo” (Versién 1).

Que, por Informe Legal INF/DP/DGAJ/AJ/2025/166, de 28 de agosto de 2025, la Direccién
General de Asuntos Juridicos concluye sefialando que la propuesta y solicitud de aprobacion
del Reglamento Interno de Control y Uso de Vehiculos de la Defensoria del Puebic (Version
1), actualizado y ajustado por la Unidad Administrativa dependiente de la Direccién General
de Asuntos Administrativos y Financieros; es viable legalmente, toda vez que fue elaborado
en el marco de la normativa legal vigente, encontrandose conforme lo establecido en el
Procedimiento de Gestién de la Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo
(Versién 1), aprobado mediante Resolucién Administrativa RA/DP/2025/016, de 07 de
marzo de 2025, toda vez que ho contraviene la normativa legal vigente, ya que cumple con
los alcances definidos en la Ley N° 1178, de Administracién y Control Gubernamentales, el
Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, el Decreto Supremo N° 2063, de 23 de julio
de 2014 y sus modificaciones, y el Decreto Supremo N° 27327, de 31 de enero de 2004.

POR TANTO:

El Defensor del Pueblo, designado mediante Resclucién R.A.L.P. N°22/2021-2022, de 23 de
septiembre de 2022, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en ejercicio de sus
funciones y atribuciones, previstas en la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016 y su
Reglamento;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Interno de Control y Uso de Vehiculos de la
Defensoria del Pueblo” (Versién 1}, que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucién.

SEGUNDO.- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de la fecha de su emisién.

TERCERGQ.- Se instruye a la Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros
gestionar la difusién y publicacién del presente documento, asi como efectuar las acciones
que correspondan para el cumplimiento del Reglamento Interno aprobado

CUARTQ.- Se deja sin efecto la Resolucién Administrativa RA/ DP/2024/062, de 17 de
octubre de 2024, asi como cualquier instruccién, comunicacién o disposicion contraria a la
presente Resolucion Administrativa.

ELCB/NSSP
Cc: DESP
DGAJ
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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

ARTiCULO 1.- (OBJETO DEL REGLAMENTO)

El objetivo del presente reglamento es establecer la responsabilidad y los procedimientos para el
uso de vehiculos en actividades institucionales, asi como el control, mantenimiento y otras
disposiciones relacionadas con el uso de vehiculos.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento es aplicable a todo el personal de la Oficina Nacional, Delegaciones
Defensoriales Departamentales, y Unidades de Coordinaciéon Regional, asi como los que estén
involucrados en la administracién y uso del parque automotor de la Defensoria del Pueblo.

Ninguna servidora o servidor publico, consultora o consultor que presta servicios en la
Defensoria del Pueblo podra alegar desconocimiento como excusa o justificaciéon de omisién,
infraccién o violacién de cualquiera de los articulos al presente reglamento.

ARTICULO 3.- (BASE LEGAL)
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a. Ley N° 1178, de Administracién y control Gubernamental, que establece los Sistemas de
Administracién y Control de las Entidades Publicas.

b. Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo.
c. Ley N° 3988 Codigo de Transito y Reglamento.

d. Decreto Supremo N° 26237 del 29 de junio del 2001, que modifica los articulos 12, del
14 al 16, 18, del N° 21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

e. Decreto Supremo N°0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

f. Decreto Supremo N°0283 de fecha 2 de Septiembre de 2009, que establece la
racionalizacion del parque automotor de las entidades publicas, a través de la
calificacion, clasificacién, disposicién y baja de los remanentes.

g. Decreto Supremo N°27327 de fecha 31 de enero de 2004, que establece el marco de
austeridad racionalizando el gasto de las entidades publicas.

h. Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, referente a la Lucha contra la Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito y el Control de Bienes del Estado,

i. Reglamento Especifico de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS vigente, de
fecha 6 de junio de 2024, aprobado con Resolucién Administrativa RA/DP/2024/034.

ARTICULO 4.- (INSTRUCTIVOS Y/O CIRCULARES)

El o la Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros podra emitir instructivos
y/o circulares, en el marco de este reglamento, para su operatividad y control, asi como para
aprobar otros formularios complementarios.
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CAPITULO II: RECEPCION DE VEHICULOS
ARTICULO 5.- (RECEPCION)
L. La recepcion es el ingreso fisico de vehiculos, ya sea por adquisicion, transferencia,

préstamo de uso o comodato o donacién a la Defensoria del Pueblo, con los documentos
oficiales que respalden y autoricen su ingreso, de acuerdo al tipo de traspaso de propiedad

que corresponda.

La recepcion comprende la verificacién y cotejo de la documentacién pertinente, con lo
efectivamente solicitado por la unidad solicitante, verificacion de la cantidad, asi como de
los atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los vehiculos.

II.  Paralarecepcién de los vehiculos se elaborara el Acta de Recepcion de Vehiculos, el cual
debera ser suscrito por el Responsable o la Comisiéon de Recepcién designada para el
efecto por el (la) Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros.

ARTICULO 6. - (COMISION DE RECEPCION)

Para la recepcién de vehiculos se designarda o conformara una Comisiéon 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 de Proceso de Contratacién de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo o de Licitaciéon Publica (RPA o RPC), segin

corresponda.

b) En el caso de transferencia, préstamo de uso o comodato y donacién, la Comisién de
Recepcion podra estar conformada por un representante de la Unidad Solicitante y un
representante de la Unidad Administrativa, pudiendo incluir a la /el Director(a) General

de Asuntos Administrativos y Financieros,

Jefa (e) de la Unidad Administrativa,

Profesional III de Activos Fijos y Almacenes y ademas podra participar un técnico
especializado y seran designados por el Defensor del Pueblo o el (la) Director(a) General

de Asuntos Administrativos y Financieros.

CAPITULO III: REGISTRO DE VEHICULOS AT

ARTICULO 7.- (REGISTRO DE VEHICULOS)

Es el registro de la incorporaciéon del (los) vehiculo(s) recepcionado (s) en el Sistema de :

Administracion de Activos Fijos de la Defensoria del Pueblo que sera realizado por el Profesional
Il de Activos Fijos y Almacenes, tras haberse suscrito el Acta de Recepcién, considerando para :

el registro respectivo la verificacién de lo siguiente:

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

b. La documentacioén que determina su propiedad o transferencia.

c. La identificacién de la Unidad Solicitante y el responsable asignado.
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ARTICULO 8.- (DERECHO PROPIETARIO)

I.  Los tramites de inscripcion del derecho propietario a nombre de la Defensoria del Pueblo
seran realizados por el Profesional III de Activos Fijos y Almacenes con el apoyo de la
Direccién General de Asuntos Juridicos.

II. ~En el caso de adquisicién de vehiculos nuevos, la empresa proveedora tramitara la
inscripcién del derecho propietario.

IIl.  El Profesional III de Activos Fijos y Almacenes es responsable de abrir y mantener
actualizada la carpeta del vehiculo en la que se incluira toda la documentacién original
que respalde la propiedad y registro en las entidades competentes. Estas carpetas
permaneceran en la Oficina Nacional bajo custodia del Profesional III de Activos Fijos y
Almacenes.

ARTICULO 9.- (CLASIFICACION DE VEHICULOS)

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 5 (Clasificacién) del Decreto Supremo N° 283 de fecha
2 de septiembre de 2009 y con la finalidad de facilitar una adecuada programacién y control del
uso de los vehiculos, se establece la siguiente clasificacion:

a. Vehiculos de Uso Ejecutivo: Son aquellos de uso exclusivo del Defensor o Defensora del
Pueblo, para el desempefio de sus funciones especificas que deben desarrollar con
caracter permanente, durante la jornada de trabajo o fuera de ella.

b. Vehiculos de Uso Operativo: A este grupo corresponden los vehiculos destinados para
el cumplimiento de las actividades institucionales realizadas por las Delegaciones
Defensoriales Departamentales, Coordinaciones Regionales y demas servidoras o
servidores publicos de la Oficina Nacional de la Defensoria del Pueblo, ya sea dentro o
fuera de las areas urbanas y en horarios laborales y no laborales, previo cumplimiento
de los requisitos estipulados en el presente reglamento.

CAPITULO IV: ASIGNACION Y DEVOLUCION DE VEHICULOS

ARTICULO 10.- (ASIGNACION DE VEHICULOS)

Es el acto administrativo a través del cual se realiza la entrega de vehiculos a servidoras o
servidores publicos solicitantes de las diferentes areas y unidades organizacionales de la
Defensoria del Pueblo, quienes seran los conductores oficiales de los vehiculos asignados.

El Profesional III de Activos Fijos y Almacenes en Oficina Nacional y el o la Asistente
Administrativo en las Delegaciones Defensoriales Departamentales, son los responsables de
realizar la entrega de los vehiculos a las servidoras o servidores publicos solicitantes, la que se
realizara a través del documento “Acta de Asignacién de Activos Fijos” (Anexo N° 1) o su
equivalente de acuerdo al Reglamento de Administraciéon y Custodia de Activos Fijos
debidamente llenado y firmado en constancia de conformidad, que contendra las condiciones
y caracteristicas bajo las cuales se esta recibiendo el vehiculo, para su posterior devolucién en
las mismas condiciones. La entrega se realizara una vez que se cuente con la autorizacién de la
(el) Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros mediante Nota Interna.

El funcionario solicitante que recibié el vehiculo es responsable por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de mantenimiento oportuno del mismo.
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Los vehiculos no asignados en la Oficina Nacional permaneceran bajo custodia de la Direccién
General de Asuntos Administrativos y Financieros a través del Profesional III de Activos Fijos y
Almacenes en Oficina Nacional y del Asistente Administrativo en las Oficinas Regionales, en los
parqueos correspondientes de la Defensoria del Pueblo.

ARTICULO 11.- (DEVOLUCION DE VEHICULOS)

Para ser liberado de la responsabilidad, ya sea por desvinculacién laboral con la Defensoria del
Pueblo, traspaso u otro motivo justificado, el funcionario responsable debera devolver el vehiculo
que esta a su cargo al Profesional III de Activos Fijos y Almacenes en Oficina Nacional y al
Asistente Administrativo en las Oficinas Regionales, a través del documento “Acta de Devolucién
de Activos Fijos” (Anexo N° 2) o su equivalente de acuerdo al Reglamento de Administraciéon y
Custodia de Activos Fijos, mismo que debera estar debidamente firmado en constancia de
conformidad. Cabe mencionar que, en tanto el funcionario responsable del vehiculo no realice la
devolucién respectiva por los motivos anteriormente descritos, estara sujeto al régimen de
Responsabilidad por la Funcién Publica de acuerdo a lo establecido en €l Articulo 4 del presente
Reglamento.

ARTICULO 12.- (ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULOS)

L. Excepcionalmente, cuando las diferentes Unidades de la de la Defensoria del Pueblo en
Oficina Nacional, requieran para actividades especificas o emergencias utilizar un
vehiculo para que sea conducido por otro funcionario que no sea el custodio oficial,
podran solicitar con nota debidamente justificada al (la) Director(a) General de Asuntos
Administrativos y Financieros, la asignacién temporal del vehiculo para otro funcionario.

En oficinas del interior, cuando se requiera que el vehiculo sea conducido por otro
funcionario que no sea el custodio oficial, debera ser autorizado por el o la Delegado(a)
Defensorial Departamental que corresponda.

Una vez autorizada la solicitud, serd remitida la misma al Profesional III de Activos Fijos
y Almacenes en Oficina Nacional y Asistente Administrativo en Oficinas Regionales, quien
realizard los actos administrativos para la asignacion temporal del vehiculo, en
coordinacién con el (la) Jefe(a) de la Unidad Administrativa.

II. La asignacion temporal se realizard a través del formulario “Asignacién/Devolucién ,g{éﬁ\@\/\
Temporal de Vehiculos” (Anexo 9), sefialando la temporalidad, previa revisién del mismo/ ~ Vof© \

sus condiciones, caracteristicas, accesorios y otros, firmando el documento en constancia = ?, A
de conformidad. A partir de ese momento, hasta la devolucién, el firmante sera el\’.,/ 7
responsable del vehiculo con todas las responsabilidades por el debido uso y custodia, .
debiendo el mismo realizar la devolucion en las mismas condiciones al finalizar la
actividad que motiv6 la solicitud. /\J&

III. Las solicitudes de asignacién temporal de vehiculos para viajes en comisién oficial en o
area rural del departamento o interdepartamental deberan ser presentadas con tres (3)
dias habiles de anticipacién para efectos de acondicionamiento del vehiculo.

en Oficinas Regionales.
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IV.  Una vez cumplida la actividad, el vehiculo debera retornar al parqueo designado por la
Defensoria del Pueblo, debiendo el Profesional III de Activos Fijos y Almacenes en Oficina
Nacional y Asistente Administrativo en Oficinas Regionales verificar las condiciones del
vehiculo a su retorno, conforme sefiala el documento Asignacién Individual de Bienes.

ARTICULO 13.- (DEVOLUCION DEL VEHICULO ASIGNADO TEMPORALMENTE)

Una vez concluido el periodo de tiempo solicitado por el cual fue asignado temporalmente un
vehiculo, de acuerdo a la solicitud realizada, el funcionario responsable temporal del vehiculo,
debera realizar la devolucién del mismo de forma inmediata a través del formulario
“Asignacién/Devolucién Temporal de Vehiculos” (Anexo 9), siendo responsable de la verificacién
el Profesional III de Activos Fijos y Almacenes en Oficina Nacional y Asistente Administrativo en
Oficinas Regionales.

A momento de efectuar la devolucién, el responsable temporal del vehiculo, debe llenar la Planilla
de “Control Diario de Uso de Vehiculo” (Anexo N° 4) por el recorrido y carga de combustible que
haya efectuado, firmando estos registros.

CAPITULO V: SALVAGUARDA DE VEHICULOS

ARTICULO 14.- (SALVAGUARDA)

La salvaguarda de los vehiculos de la Defensoria del Pueblo, consiste en la proteccién de los
vehiculos, contra pérdidas, robos, dafios, accidentes y todo otro riesgo que amenace su
integridad y seguridad.

ARTICULO 15.- (CONTRATACION DE SEGUROS)

La Unidad Administrativa a través del Profesional III de Activos Fijos y Almacenes tiene la
obligacién de solicitar la contratacién de seguros para el parque automotor de la Defensoria del
Pueblo a fin de prevenir riesgos que originen pérdida econémica. Asimismo, es responsable de la
custodia de las pélizas de seguro de los vehiculos.

ARTICULO 16.- (ACCIDENTES Y SINIESTROS)

En caso de presentarse cualquier tipo de accidente o siniestro con los vehiculos de la Defensoria
del Pueblo, el funcionario responsable del mismo debera reportar el incidente al Organismo
Operativo de Transito, DIPROVE u otros (si corresponde) y remitir el informe circunstancial de
los hechos a la (el) Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros para que a
través del Profesional III de Activos Fijos y Almacenes se realice las acciones que correspondan
para reportar el siniestro ante la compania aseguradora.

CAPITULO VI: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

ARTICULO 17.- (MANTENIMIENTO Y REPARACION)

I.  Se entenderda como mantenimiento y reparacion del vehiculo, al servicio técnico
especializado prestado por un determinado proveedor, para la conservacion fisica y
mecanica del mismo de tal forma que permanezca en condiciones de uso, el responsable
de realizar el seguimiento permanente y de forma general al cuidado del vehiculo es el
chofer o funcionario a quien se le asignoé el vehiculo.
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II.

El chofer o funcionario a quien se le asigné el vehiculo, es responsable de controlar el
mantenimiento del vehiculo a través del formulario de Control de Mantenimiento de
Vehiculos (Anexo N° 5), y solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo y/o
correctivo del vehiculo asignado.

El procedimiento para realizar el mantenimiento de vehiculos es el siguiente:

A.

a.

EN OFICINA NACIONAL

El chofer o funcionario a quien se le asigné el vehiculo, solicitara oportunamente el
mantenimiento de vehiculo, mediante “Comunicacién Interna” (Anexo N° 6) via €l o la
Jefe(a) de su Unidad al o la Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros,
especificando los desperfectos y sus posibles causas que originaron la solicitud de
mantenimiento, adjuntando la cotizacién del taller mecanico que realiz6 la inspeccién
técnica y las “Especificaciones Técnicas” (Anexo N° 7), también debera adjuntar una
copia del tltimo formulario de “Control Diario de Uso de Vehiculo” (Anexo N° 4) y copia
del ultimo formulario de “Control de Mantenimiento de Vehiculo” (Anexo N° 5).

El o la Directora (or) General de Asuntos Administrativos y Financieros recibira la
solicitud y derivara la hoja de ruta a la Unidad Administrativa para que a través del o la
Técnico II de Bienes y Servicios, se gestione la solicitud de proceso de contratacién.

El o (la) Técnico II de Bienes y Servicios, gestionara la solicitud de proceso de contratacion
adjuntando la certificacion presupuestaria, certificacién POA y nota de solicitud de inicio
de proceso de contratacion.

El o la Responsable de la Recepcion o Fiscal del Servicio sera el chofer o funcionario a
quien se le asigné el vehiculo, quien debera realizar el seguimiento al servicio, dar su
conformidad al servicio de mantenimiento de vehiculo y solicitar el pago. Asimismo,
debera recepcionar los repuestos cambiados (en caso que corresponda) mediante el Acta
de “Desecho de Repuestos y Accesorios de Vehiculos” (Anexo N° 8), la cual debera
adjuntar una copia a los documentos de recepcion y solicitud de pago.

EN DELEGACIONES DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES

El chofer o funcionario a quien se le asigné el vehiculo, solicitard oportunamente el /07
mantenimiento de vehiculo, mediante Comunicacién Interna (Anexo N° 6) al o la
Delegado(a) Defensorial Departamental, especificando los desperfectos y sus posibles
causas que originaron la solicitud de mantenimiento, adjuntando la cotizaciéon del taller
mecanico que realiz6 la inspeccidén técnica y las especificaciones técnicas (Anexo N° 7),
también debera adjuntar una copia del ultimo formulario de Control Diario de Uso de
vehiculo y copia del ultimo formulario de mantenimiento de vehiculo.

El o la Delegado(a) Defensorial Departamental recibira la solicitud y derivara la hoja dej s
ruta al Asistente Administrativo para que gestione la solicitud de proceso de contratacion.

adjuntando la certificacién presupuestaria, certificacion POA y nota de solicitud de inici
de proceso de contratacion.
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proceso de contrataciéon. En este caso quien firmara la solicitud de inicio de proceso sera
el Delegado Defensorial Departamental.

e. Cuando el precio referencial sea MENOR a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS), el proceso de contratacion se llevara a cabo en la Delegacién Defensorial
Departamental, debiendo firmar la solicitud de inicio de proceso de contratacién el chofer
o funcionario a quien se le designo el vehiculo. Una vez firmada la solicitud debera remitir
al RPA designado con toda la documentacién para llevar a cabo el proceso de
contratacion.

f. El Responsable de la Recepcién o Fiscal del Servicio sera el chofer o funcionario a quien
se le asigné el vehiculo, quien debera realizar el seguimiento al servicio, dara su
conformidad al servicio de mantenimiento de vehiculo y solicitara el pago. Asimismo,
debera recepcionar los repuestos cambiados (en caso que corresponda) mediante el “Acta
de Desecho de Repuestos y Accesorios de Vehiculos” (Anexo N° 8), la cual debera adjuntar
una copia a los documentos de recepcién y solicitud de pago.

C. EN UNIDADES REGIONALES

a. Elola Coordinador(a) Regional o Servidora (or) Publica (o) a quien se le asigné el vehiculo,
solicitara oportunamente el mantenimiento de vehiculo, mediante Comunicacion Interna
(Anexo N° 6) al o la Delegado(a) Defensorial Departamental, especificando los
desperfectos y sus posibles causas que originaron la solicitud de mantenimiento,
adjuntando la cotizacién del taller mecanico que realizé la inspeccion técnica y las
“Especificaciones Técnicas” (Anexo N° 7), también debera adjuntar una copia del ultimo
formularios de Uso de vehiculo y copia del ultimo formulario de mantenimiento de
vehiculo.

b. Gestionara la solicitud de proceso de contratacion adjuntando la certificacion
presupuestaria, certificacion POA y nota de solicitud de inicio de proceso de contratacion.

c. Cuando el precio referencial del proceso de contratacién sea MAYOR a Bs. 20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), se derivara toda la documentacion al o la Delegado
(a) Departamental para remitir la solicitud a Oficina Nacional donde se llevara a cabo el
proceso de contratacién. En este caso quien firmara la solicitud de inicio de proceso sera
el Coordinador Regional.

d. Cuando el precio referencial sea MENOR a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) el proceso de contratacién se llevara a cabo en la Delegacién Defensorial
Departamental, debiendo remitir solicitud de inicio de proceso de contratacién al RPA
designado, para llevar a cabo el proceso de contratacion.

e. El RPA, designado autorizara el inicio de proceso de contratacién y remitira al Asistente
Administrativo para proceder con los tramites que corresponden.

f. El o la Responsable de la Recepcién o Fiscal del Servicio sera el o la Coordinador(a) o
Servidora (or) Publica (0), a quien se le asigné el vehiculo, quien debera realizar el
seguimiento al servicio, dara su conformidad al servicio de mantenimiento de vehiculo y
solicitara el pago. Asimismo, debera recepcionar los repuestos cambiados (en caso que
corresponda) mediante el Acta de Desecho de Repuestos y Accesorios de Vehiculos (Anexo
N° 8), la cual debera adjuntar una copia a los documentos de recepcién y solicitud de

pago.
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CAPITULO VII: USO DE VEHICULOS Y SUS RESPONSABLES

ARTICULO 18.- (USO DE VEHICULOS)

I.

II.

III.

Se autoriza el uso de Vehiculos de Uso Ejecutivo a la Defensora o Defensor del Pueblo,
en cualquier dia de la semana y en cualquier horario, solo para el desempefio de sus
funciones y fines estrictamente institucionales.

Todos los Vehiculos de Uso Operativo de la Defensoria del Pueblo, se utilizaran
exclusivamente para fines institucionales y sé6lo en dias laborables, dentro del horario de
trabajo, excepto lo mencionado en el paragrafo precedente.

Los vehiculos de la Defensoria del Pueblo deberan contar con placa oficial y llevar en las
puertas laterales de forma imprescindible la siguiente inscripcion:

USO OFICIAL
DEFENSORIA DEL
PUEBLO

Se exceptua de esta identificacion los Vehiculos de Uso Ejecutivo.

Concluida la jornada de trabajo o comisién oficial, el conductor debera trasladar
obligatoriamente el vehiculo al parqueo o estacionamiento designado por la Defensoria
del Pueblo.

Adicionalmente, se consideraran las siguientes consideraciones y excepciones:

Los Vehiculos de Uso Operativo de la Defensoria del Pueblo podran circular durante fines
de semana o feriados siempre y cuando cumplan actividades oficiales o realicen viajes en
comision oficial previa solicitud escrita al o la Director(a) General de Asuntos
Administrativos y Financieros en Oficina Nacional y a los o las Delegados(as)
Defensoriales Departamentales

Solamente los Vehiculos de Uso Ejecutivo, podran pernoctar en otro lugar que no sea ey’ -"* [‘7/\,
oficialmente destinado como parqueo, previo conocimiento, consentimiento [y V0g° A
autorizacioén verbal o escrita de la Defensora o Defensor del Pueblo. " o PR

Los Vehiculos de Uso Operativo no pernoctaran en el lugar destinado oficialmente como ~ia:
parqueo, cuando se encuentren fuera por viajes en comisién oficial mientras dure el 7
mismo. , Q&
En caso de mantenimientos que demanden un tiempo prolongado, todos los vehiculos

podran permanecer en los talleres contratados, segin Contrato o equivalente.

Para el uso rutinario de Vehiculos de Uso Operativo hasta por 4 horas durante una
jornada, podran ser solicitadas y autorizadas verbalmente por el o la Jefe(a)
Administrativa en Oficina Nacional y los o las Delegados(as) Defensoriales (= ' ¢
Departamentales en Oficinas Regionales, para usos por tiempos mas prolongados, sera
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Oficinas Regionales, mediante formulario de “Solicitud de Vehiculos” (Anexo N°3), que
sera elaborado por la Unidad Solicitante.

Se podra transportar a personas externas a la Institucién, iinicamente cuando se trate
de comisiones interinstitucionales y deben ser de conocimiento del servidor publico que
autorizé el uso del vehiculo, Delegados(as) Defensoriales Departamentales o Jefe(a) de la
Unidad Administrativa.

En consideracién de su rol y naturaleza institucional, excepcionalmente se podra
transportar a personas externas a la Institucién, cuando se trate de personas para apoyo
a las actividades o eventos institucionales, emergencias de cualquier tipo y otras
actividades directamente relacionadas a la misién y objetivos institucionales, debiendo
ser de conocimiento del(la) servidor(a) publico (a) que autorizé el uso del vehiculo,
Defensor(a) del Pueblo, Delegados Defensoriales Departamentales, Director(a) General de
Asuntos Administrativos y Financieros o Jefe(a) de la Unidad Administrativa, segun
corresponda.

ARTICULO 19.- (FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES)

I

II.

III.

a.

Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros

Como maxima autoridad Administrativa debera velar por el cumplimiento del presente
Reglamento.

Autorizara en Oficina Nacional, el uso de vehiculos oficiales durante fines de semana o
feriados, siempre que exista una necesidad justificada que esté alineada con los objetivos
institucionales. “Solicitud de Vehiculo” (Anexo N°3)

Jefe(a) de la Unidad Administrativa

En Oficina Nacional, autorizara el uso de los vehiculos para uso rutinario y Uso Operativo
hasta por 4 horas durante una jornada, de forma verbal, para mayores a 4 horas se
autorizara mediante solicitud escrita, “Solicitud de Vehiculo” (Anexo N°3)

Supervisara la correcta gestién de la documentacién legal de los vehiculos oficiales,
verificando que esté saneada y actualizada conforme a las normativas vigentes.

Delegados(as) Defensoriales Departamentales

Autorizara el uso de los vehiculos para Uso rutinario y Uso Operativo hasta por 4 horas
durante una jornada, de forma verbal, para mayores a 4 horas se autorizara mediante
solicitud escrita. “Solicitud de Vehiculo” (Anexo N°3)

Supervisar la correcta custodia y salvaguarda de los documentos administrativos.
Profesional III de Activos Fijos y Almacenes

Sera responsable de llevar registro de la documentaciéon de propiedad y control de la
recepcién, registro y asignacioén de los vehiculos de la Defensoria del Pueblo.

Asegurar el cumplimiento de las medidas de salvaguarda establecidas segun las NB-
SABS, respecto al manejo y disposicién de bienes.

Realizara la gestion de la documentacién legal de los vehiculos oficiales, verificando que
esté saneada y actualizada conforme a las normativas vigentes.

Emitira informes cuando se detecte un uso inapropiado de los vehiculos oficiales.
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V. Elo la Técnico II de Bienes y Servicios.

a. Mantendra un registro consolidado permanente y una copia original del formulario de
Control de Mantenimiento de Vehiculos mensual.

b. Informara de forma mensual respecto uso y mantenimiento de vehiculos en funcién a la
recepcion de los formularios enviados mensualmente por cada responsable del uso del
vehiculo.

c. Coordinara la ejecucién de mantenimiento de vehiculos en Oficina Nacional y Oficinas
del interior.

d. Emitirda informes cuando se detecte un uso inapropiado de los vehiculos oficiales o
parqueos asignados, y tomar medidas correctivas para evitar su repeticion.

VI. Los funcionarios responsables del manejo de vehiculos (custodios):
a. Mantener el buen estado de funcionamiento de los vehiculos asignados.

b. Coordinar de manera conjunta con él o la Técnico II de Bienes y Servicios y €l o la
Profesional III de Activos Fijos y Almacenes, la inspeccion técnica vehicular y presentar
copia del certificado de inspeccién técnica a la Direccion General de Asuntos
Administrativos y Financieros.

c. Revisar permanentemente los niveles de gasolina, aceite, agua, presion de aire de llantas
y velar por el suministro de combustible y lubricantes con los estandares establecidos
para cada vehiculo, asegurando el buen uso del vehiculo.

d. Portar su licencia de conducir vigente, mientras cumpla sus funciones.
e. Cumplir con las disposiciones y sanciones de transito.
f. En caso de infraccién, el conductor debera realizar el pago de la multa.

g. Llevar el registro de uso del vehiculo asignado, a través del formulario “Control Diario de
Uso del Vehiculo” (Anexo N° 4).

h. Llevar el registro de los Mantenimientos, a través del formulario de “Control de [\
Mantenimiento de Vehiculos”. (Anexo N° 5).

i. Reportar la informacién necesaria que requieran él o la Técnico II de Bienes y Servicios y
el (la) Profesional III de Activos Fijos y Almacenes.

j-  Remitir mensualmente al Técnico II de Bienes y Servicios de Oficina Nacional, las copias
de los formularios de Uso diario de Vehiculo y copia del formulario de Mantenimiento y ‘
cuando corresponda adjuntar las Actas de Desecho de Repuestos y Accesorios de <{£§ ‘
Vehiculos. La remisién de estos formularios debera realizar maximo hasta el 10mo. dia
habil del mes siguiente, debidamente llenado y firmado, en caso de no haberse realizado
ninguin trabajo de mantenimiento en el mes, debera hacer conocer en la nota que ese mes
no se realiz6 ningin mantenimiento. Los originales de los formularios deberan ser /
resguardados en cada Oficina Departamental, en custodia de los asistentes ( 3
administrativos. \>

k. Guardar obligatoriamente el vehiculo en el parqueo o estacionamiento designado por la
Defensoria del Pueblo.
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ARTICULO 20.- (PROHIBICIONES)

En conformidad con la finalidad del presente Reglamento, queda prohibido la realizacién de los
siguientes actos:

a.

El uso de vehiculos oficiales por funcionarios de la Defensoria del Pueblo que no sean los
o las Responsables Asignados(as) (Conductores) de los vehiculos, salvo asignacién
temporal descrito en el Articulo 12 del presente reglamento.

El uso de los vehiculos oficiales por personas ajenas a la Defensoria del Pueblo, los dafios
emergentes de este hecho que afecten a la integridad del vehiculo, seran cubiertos por
los conductores responsables de los vehiculos y de las areas funcionales solicitantes.

El uso o permiso de uso de los vehiculos oficiales de la Defensoria del Pueblo para
actividades particulares o de beneficio propio.

Usar el vehiculo en dias y horarios no laborables salvo las excepciones establecidas en el
presente Reglamento.

Danar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.

Quitar la identificacién de "USO OFICIAL DEFENSORIA DEL PUEBLO" de los vehiculos
de la Defensoria del Pueblo clasificados como "Vehiculos de Uso Operativo".

Circular, sin tener placas, péliza de seguro vigente, SOAT e inspeccién técnica vehicular.
Ademas, de la licencia de conducir vigente por parte del conductor.

Poner en riesgo la seguridad fisica del vehiculo, estacionando en lugares que no
corresponden, circulando por areas restringidas o transgrediendo las normas de transito.

El cambio de placas entre los vehiculos asignados a la Defensoria del Pueblo.
CAPITULO VIII: APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 21.- (APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE)

I,

1I.

III.

V.

El aprovisionamiento de combustible para Vehiculos de Uso Ejecutivo, no podra exceder
de 384 litros mensuales que equivalen a 16 litros diarios de lunes a sabado, de acuerdo
a lo dispuesto por el D.S. 27327 de 31 de enero de 2004. Articulo 19, prevaleciendo la
racionalizacién en el mismo.

El aprovisionamiento de combustible para Vehiculos de Uso Operativo, se efectuara en
funcién a las actividades institucionales a cumplir, del kilometraje a recorrer y al tipo de
vehiculo y sus caracteristicas de consumo, prevaleciendo la racionalizacion en el mismo.

El funcionario responsable del vehiculo o responsable temporal de acuerdo al articulo 12,
debera realizar la solicitud de compra de combustible, de acuerdo a la modalidad que
corresponda (Vales de Combustible, Solicitud de Caja Chica, Solicitud de Fondos en
Avance, Solicitud de Reembolso, etc.), especificando el objeto de la actividad o comision,
el lugar de destino y otra informacion significativa, la que una vez ejecutada debera ser
registrada en la planilla "Control Diario de Uso de Vehiculo" (Anexo N° 4).

En caso de viajes en comisién oficial al interior del departamento o interdepartamental
que represente un gasto considerable de combustible, el funcionario responsable del
vehiculo y/o el responsable temporal de acuerdo al Articulo 12, debera prever con la
debida anticipacién, la solicitud de fondos de la modalidad a utilizar, justificando el
importe con los kilémetros a recorrer, lugar de destino, asi como coordinar con la Unidad
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Solicitante la presentaciéon del formulario "Solicitud de Vehiculo" (Anexo N° 3) cuando
corresponda.

V. Para el uso de lanchas o deslizadores, autorizado el uso de la nave, el funcionario
responsable del manejo de la misma, debera realizar los mismos pasos para la carga de
combustible que un vehiculo, debiendo contar con el formulario "Solicitud de Vehiculo"
(Anexo N° 3) y registrar la carga en el formulario de “Control Diario de Uso de Vehiculo”
(Anexo N° 4).

VI. El funcionario responsable del vehiculo, debe hacer llegar mensualmente al (el) Técnico
II de Bienes y Servicios en Oficina Nacional, copia original de la Planilla “Control Diario
de Uso de Vehiculo” (Anexo N° 4), hasta el 10mo. dia habil del mes siguiente, debidamente
llenado y firmado del mes correspondiente, en caso de no haber utilizado el vehiculo
durante el periodo, debe remitir nota indicando este extremo.

ARTICULO 22.- (DESCARGO DE COMPRA DE COMBUSTIBLE)

Una vez concluida la actividad o comisién, el solicitante del combustible debera presentar los
descargos, conforme sefiala el Reglamento o normativa que regula la modalidad utilizada (Caja
Chica, Vales de Combustible, Reglamento de Fondos en avance, etc.), adjuntando los vales de
carga cuando corresponda, las facturas fiscales de respaldo cuando corresponda y copia del
formulario de “Control Diario de Uso de Vehiculos" (Anexo N° 4), con las firmas correspondientes
donde este registrada la compra.

El registro debe permitir conocer el nivel de combustible antes y después de la carga, segin
sefiale los indicadores del tablero del vehiculo.

Con la copia del formulario de Control Diario de Uso de Vehiculos, remitido mensualmente, la o
el Técnico II de Bienes y Servicios, elaborara un resumen mensual comparativo de consumo de
combustible, recorrido en kilémetros y el promedio mensual de consumo por vehiculo, con la

finalidad de analizar y establecer un adecuado nivel de consumo, mismo que debe ser puesto a /ﬁf\,}
conocimiento del o la Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros. 1 V/@ »
\2, PrECA o)
CAPITULO IX: DISPOSICIONES FINALES U, g8
ARTICULO 23.- (SANCIONES)
El incumplimiento del presente reglamento podra generar responsabilidad por la funcién publica
en base a lo establecido en el Articulo 28 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control A&

Gubernamental. Asimismo, podra generar responsabilidades establecidas en el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 23318-A. y en
otras disposiciones legales vigentes, incluida la Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010.

ARTICULO 24.- (DIFUSION Y APLICACION)

La difusién y aplicaciéon del Reglamento Control y Uso de Vehiculos, es atribucién de la o el
Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros.

ARTICULO 25.- (REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION)

El presente reglamento podra ser revisado, actualizado y modificado mediante Resoluci()n\fp
Administrativa, cuando la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) considere necesario, a solicitud de =
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la o el Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros en base a la experiencia de
su aplicacién o cuando existan cambios o ajustes en la normativa.

ARTICULO 22.- (PREVISION DE ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones o diferencias en la interpretaciéon del presente
reglamento, estas seran resueltas conforme a las disposiciones del Decreto Supremo N° 0181 del
28 de junio de 2009, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
(NB-SABS), la Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, y otra normativa vigente relacionada con el

tema.

ANEXOS
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ANEXO 1 ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS
ANEXO 2 ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
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ANEXO 5 DGAF/UADM-R-16 FORMULARIO CONTROL DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO
ANEXO 6 COMUNICACION INTERNA
ANEXO 7 DGAF/UADM-R-17 ESPECIFICACIONES TECNICAS
ATORES B DGAF/UADM-R-18 ACTA DE DESECHO DE REPUESTOS Y ACCESORIOS DE
VEHICULO
ANEXO 9 DGAF/UADM-R-19 ASIGNACION/DEVOLUCION TEMPORAL DE VEHICULOS
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ANEXO 1. ACTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

o= N A DE_ASIGNACI Hoja 1
eepevsonioet sucato Fecha:r /4 [ 1]
DE OFICINA: A UNIDAD:
RESPONSABLE: RESPONSABLE:
CARGO :. CARGO :
ITEM |COD.ANT .| CODIGO UBICACION DESCRIVPCION ESTADO

BUENO JOBSERVACIONES

OBSERVACIONES:

Por la presente Acta de Asignacién,en cumplimiento a las Normas Basicas de Administracién de Bienes y Servicios aprobada mediante Decreto Supremo 0181 del 28/6/2009,se realiza la entrega de los bienes
detallados al funcionario recibiente,en calidad de Responsable de su uso, custodia,preservacién y requerimiento de mantenimiento,para ser utilizados en beneficio de la Institucién solamente. El funcionarioc asume
la responsabilidad hasta su devolucién definitiva o cambio de responsable mediante los documentos respectivos. El Servidor publico queda prohibido de usar o pemitir el uso de los bienes para

beneficio particular o privado,prestar o transferir el bien a otro empleado publico,enajenar el bien por cuenta propia,daiiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas,poner en riesgo el bien,ingresar o sacar
bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Fijos. La no observancia a estas prohibiciones generara responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178 y sus Reglamentos.

Para constancia del presente acta de devolucién firnamos al pie los responsables.

FIRMA : FIRMA
Elaborado por (Administracion) FIRMA C.l.
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ANEXO 2. ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS

Fecha: /1

Hoja: 1

[ e

DErENSoRiA DEL PuERLD
DE UNIDAD: A OFICINA:
RESPONSABLE: RESPONSABLE:
CARGO : CARGO :
ITEM COD.ANT. | CODIGO UBICACION DESCRIPCION ESTADO| OBSERVACIONES
OBSERVACIONES: ~

En la fecha del presente formulario, en cumplimiento a las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios aprobada mediante Decreto Supremo 0181 del 28/06/2009,se procede a la devolucion de los
activos fijos detallados, que me fueron entregados para su uso, custodia, preservacion y requerimiento de mantenimiento.Para ser liberado de la responsabilidad,el servidor piblico debera devolver a la Unidad
o Responsable de Activos Fijos, el o los bienes que estaban a su cargo, debiendo recabar la conformidad escrita de esta Unidad o Responsable. Mientras no lo haga,estara sujeto al régimen de

Responsabilidad por la Funcion Publica establecida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.
Para constancia del presente acta de devolucién firmamos al pie los responsables.

FIRMA
Elaborado por (Administracion)

FIRMA

.............. AUoriZado POl sinssssiesiasssisoiimisssisisssessivans i

FIRMA
C.l.
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ANEXO 3. SOLICITUD DE VEHICULO

DEFENSORIA DEL Codigo: DGAF/UADM-R-14
PUEBLC
Tipo de documento: Vigente
) ; REGISTRC desde:

OEFENSORIA DEL PUEBLO " - --
Titulo: Version: 1
SOLICITUD DE Pagina: 1de1
VEHICULO

SOLICITUD DE VEHICULO
NOMBRE DEL SOLICITANTE
UNIDAD SOLICITANTE
FECHA DE LA SOLICITUD
FECHA MOTIVO DE TRASA':ADO P i TIEMPO
REQUERIDA ) REQUERIMIENTO % APROX.

(LUGAR) DE SALIDA

FIRMA FIRMA _
SOLICITANTE AL O 0E AUTORIZACION (*)
SOLICITANTE

{*) Autorizacién, segiin corresponds en cada oficina firman, Delegado Defensorial Departamentsl o Jefe de Unidad
Administrativa. Para horarios y dias Mo lsborebles el (|a) Secretaria Genersl |

SOLICITUD ATENDIDA

FECHA VEHICULO SAKLr'nnA RET,?"?"O OBSERVACIONES
Ve.Bo. FIRMA
ADMNISTRATIVO (%) CONDUCTOR

{*) Firma Asistente Administrafivc de cada oficina y
Técnico |l de Bienes y Servicics, segln cerresponds.
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ANEXO 4. CONTROL DIARIO Y USO DE VEHICULOS

DEFENSORIA DEL PUEBLOC

Codigo:

DGAF/UADM-R-15

Tipo de documento: REGISTRO

Vigente desde:

Titulo: Version: 1
CONTROL DIARIO DE USO DE Pagina: 1de1
VEHICULOS
CONTROL DIARIO DE USO DE VEHICULOS GESTION:
MES:
CONDUCTOR DESIGNADO: MARCA: TIPO: PLACA: COMBUSTIBLE:
COMPRA DE COMBUSTIBLE
FECHA LUGAR SAUDA, | WLLEGADA ReGonRIDD OBSERCACIONES
Km Km Km LITROS Bs. ESTACION
TOTAL:
RESUMEN
Al
KM KM nszg;::D o ‘ecoumon LITROS AL LITROS LITROS AL TOTALLITROS "m'l’ ﬁgc';":igo“;rm ;
ACUMULADO .
INICIAL FINAL N EUAE it INICIO (A} COMPRADOS (B) FINAL (C) UTILIZADOS (A+B-C) iy
FIRMA FIRMA FIRMA
CONDUCTOR INMEDIATO SUPERIOR(*) ADMINSTRATIVO(**)

(S bnedisns duzeriur, sapin cortepoads b Lada aficins Srman, Delepato Ovpictamantd, lude o Getinute o Sofe da Unided ddminssutios
"zl Aslitimibe Adminiitbn S cats oAting & Téen o 1 bk Biens y Seadcion, sepon cor tapeada.
£44%) Toral siace sl shuidda of 110 die s hasta e fweha del regaris
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ANEXO 5. FORMULARIO CONTROL DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO

DEFENSORIA DEL PUEELO Codigo: DGAF/UADM-R-16
Tipo de documento: REGISTRO Vigente desde:
DEFENSORIA DEL PUESLO Tieddo: P 1
CONTROL DE MANTENIMIEWNTO DE | Pagina: 1del
DE VEHICULO
GESTION:
CONTROL DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO
CONDUCTOR DESIGNADO: MARCA: TIBO - i s PLRCAY .. .. oot
IMPORTE MODALIDAD DE
< KM KM DESCRIPCION TALLER CONTRATACION
M FECHA ANTERIOR | ACTUAL (Descripcion extenga de los trabajos realizados) MECANICO PA(B;:DO Y FORMA DE DESERVACIONES
PAGO (%)

(AINDICAR S| SE EL MANTENIMIENTC SE REALIZG MEDIANTE CAJA CHICA, REEMBOLSO, FONDOS EN AVANCE Y/O CONTATACIGN {MENOR. ANFE, DIRECTA) E INDICAR NUMERC
(GAFIP).

FIMA FIRMA ADMINISTRATIVO(*)
CONDUCTOR INMEDIATO SUPERIOR(*)

{#)Eima Inmediato superior, segiin coresponda firman, Delegado Departaments), Jefe de Gabinete o Jefe de Unidad Administrativa.
(ZEima Asistente Admirisirativo de cada oficina o Técnice |l de Bienes y Servicios, segn corresponda
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ANEXO 6. COMUNICACION INTERNA

A: XXXXXXXX

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

VIA: XXXXXXXXXXXXX
DELEGADO(A) O COORDINADOR (Que autoriza)
DE: XXXXXXXX
RESPONSABLE DEL VEHICULO (Chofer o Asignado)
REF.: SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO

FECHA: XX/XX/XX

De mi consideracion;

Solicito a su autoridad instruir a quien corresponda, me otorgue el permiso para que se proceda con el mantenimiento
correspondiente segun el siguiente detalle:

1. CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

MARCA: PLACA DE CONTROL:
MODELO: COLOR:
TIPO KILOMETRAJE:

2. DIAGNOSTICO PRELIMINAR (*)

ITEM MANTENIMIENTO PREVENTIVO ITEM MANTENIMIENTO CORRECTIVO

(*) El diagnostico de los problemas detectados en el vehiculo debe ser llenado por el responsable formal del vehiculo oficial.
Se espera que este sea el chofer asignado.

Con este motivo saludo a usted,

Nombre y Apellido
(Responsable de Vehiculo)
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ANEXO 7. ESPECIFICACIONES TECNICAS

DEFI};“;D‘E‘; e Coaigo: DGAFUADA-R-17
Tipo de docurnento: Vigents
REGISTRO dexda:
T el Veroom: 1
ESFECIFICACIONES ’ -
TRCNICAS Pagina: las3

ESPECIFICACIONES TECNICAS

(BJEMPLO) MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO DEL vmcm,o INSTITUCIONAL
COX PLACA DE CONTROL .......... DELA (nmacxox /COORDINACION OFICINA NACIONAL

CARACTERISTICAS SOLICITADAS

UNIDAD
ITEM DETALLE DEL SERVICIO DE CANT
MEDIDA
AQUI S€ DEBE ANOTAR TODOS LOS SERVICIOS QUE SE
REQUIERA: SE RECOMIENDA ANOTAR FORMA
ORDENADA DE SISTEMA EN SISTEMA PARA NO
OLVIDAR NINGUNO:
prop deberd indicar Ia y procedencia de los rep a utilizar {en los items
que corresponda).
CONDICIONES DEL SERVICIO
UBICACION DEL TALLER: El prog 3 indicar la ubicacién e Tu talier.

CAMBIO DE REPUESTOS:
umpmconmma.debcmdmmnpunmmmmuu acts da entrega al

reryp vl 0 ién de rezepcidn/Fiscal de Sarvicio.

OGARANTIA: , j

E? Sarvico ¢ebe Conar Con Una FATAENUE 46 vveeinsriarinnes = partir de la entrega @&l vehiculo.
INCUMPLIMIENTO:

En cawo d¢ in PUr 6l plazo ertabiecido © 3 lag comdics sttablacidas en lac Especificaciones

Técnicaz, 1a prezents Orden &e Servicis, quedara sin afects, tiands ol PROVEEDOR pasible de jag
rezpectivaz sanciones en ol marco de ls normativa vigen.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

El 26rvicio 6 realizard en o taller aal prop , @8 acuerdo ia ubicacin

indicads en tu cata.
RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION/FISCAL DE S!'RVICXO’.

ubdmzor..-.du?ueb:\o cc:.anm:uf‘ izidn de Recepoiin ¢ Rekp de Recepsion, que
deterin 1=z & i a3l Art. 39 de laz NE SABS DS 181, este (extos]
fumoww(:. sjerceran zam.m iz funcomsr de Fizcalfez) 4l Servicio, con lat xpuientex
atribuciones y/o rarponiabdidades:

> zwmmuwmmnmmupnmu:m

>

Coordinar de mancra directacon el © parz <« 7 ded
dal Vehiculo y & ingreze dal vehiculo para zu imi
)V’wiﬁcuucumpﬁ:r.iﬁneoyr 10 de lox a) izasoz por & CONTRATISTA, parals
ixidn dal tnk & Co itsd pars prozessr al pago.
>\'sﬁ5m¢mmpmmumm icy Lgators mioct en laz
Ezp 3 T b ¥/u Orden de Servicie.
> Debard reatizar la Tecepcitn de repuestss y i un ACTA DE
DEVOLUCION.

{AKOTAR OTRAS FUNCIONES O ACTIVIDADES SI ASI LO REQUIERE)
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ASFECTOS ADMINISTRATIVOS
MODALIDAD DE CONTRATACION:
c i6n Manor /C iin ANPE [ANNOTAR EL QUE CORRESPONDE]

METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION:

Precio avahiado maz bajo

FORMA DE ADJUDICACION:

Por el tosal,

PLAZO DEL SERVICIO:

Ei plazo de entrega dal 2arvics ex de TUMERAL) diaz calendario a partir dal dia ziguients nadit de

1= firma de 1a Orden da Froceder.

LUGAR DE ENTREGA:

La antrega dal zervicio zard en el taller mecinico contratado.

FORMA DE PAGO:

El pago 2¢ rexlizar: via SIGEP, previs emizidm dal informe de conformidad emitido por el

Rezponsable/Comizién &e Recepcidn dal Servicis.

Para zolicitar el pago, el CONTRATISTA debars pratentar una nota de tolizitud de pago on lacualze
dede adiuntar ta facturs original cor i en oficinaz de

FIRMA
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ANEXO 8. ACTA DE DESECHO DE REPUESTOS Y ACCESORIOS DE VEHICULO
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ACTA DE DESECHO DE REPUESTOS Y
ACCESORIOS DE VEHICULO

En aplicacién del Reglamento de Control y Uso de Vehiculos, se procedit al desecho
y/o destruccion de los repuesios y/o accesorios que se detallan a continuacion, que
fueron reemplazados producto del mantenimiento y/o reparacion del vehiculo con las

caracteristicas descritas en el presente documento:
N°, PROCESO DE CONTRATACION {*)

MARCA
TIPO
PLACA DE CONTROL
{*) Indizar &f nimere de proceso {GAFIF) ya sea caja chica, reemboiso, fandos an avance ylo contratacion (menor. 3568
directa, etc.).
UNIDAD
ITEM | CANTIDAD DE DESCRIPCION OBSERVACIONES
MEDIDA
LUGAR Y FECHA:
FIRMA FIRMA

CONDUCTOR ADMINISTRATIVO (**)

AUTORIZADO (*)
{") S=gun corresponda en cada oficina firman, Dalegada Departamental o Jefe de Unidad Administrativa.

{**) Profesional 1If da Activas Fijos y Almacenes o Asistente Administrativa segin corresponda.
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ANEXO 9. ASIGNACION/DEVOLUCION TEMPORAL DE VEHICULOS
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ASIGNACION/DEVOLUCION TEMPORAL DE VEHICULOS

KILOMETRAJE:

ASIGNACION

RESPONSABLE: RAMOS TOLA ZAIDA GABRIELA TIPO DE VEHICULO: VAGONETA
CARGO: PROFESIONAL [l DE MARCA: TOYOTA
OFICINA: UNIDAD DE COMUNICACION MODELO: RAV 4

FECHA: 31 DE ENERQ DE 2024 PLACA: 2331UZE
CODIGO: DP-08-04-0001 {C. ANT. 6497}

En gplicacicn dei Reglamenta Control y Uso de Vehiculas, se procede a ia entrega temporal del vehiculo descrita,
asumiendo el funcionario recibiente, la responsabitidad def debido uso i custodia del mismo contemplado en &l
Subsistema de Mansjo de Bienes del D.5. 181, mientras concluye el plezo solicitado y realice Ia devolucidn en el
presente formulario

EQUIPAMIENTO GENERAL DEL VEHICULO:

MEM DESRIPCION DEL EQUIPAMIENTO | Estabo

| oBSERVACIONES

BULND

BUEND

REGULAR

W oo~ || b

-
L]

[y
=

ADMINISTRACION RESPONSABLE ASIGNADO (*) RECIBi CONFORME

(*} Segin Acticibo 10 del Raglamerta
Cantral v Usa de Vehiculos
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DEFENSCRIA DEL PUEBLO Cadign: DGAF/UADM-F-19
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TEMEORAL DE VEHICULOS
DEVOLUCION

En apticacion del Reglamento Control y Uso de Vehiculos, se procede ¢ la devolucion del vehicule descrito y
entregado temporalmente, liberando ol funcionario, las responsabilidodes del debido uso y custodia del mismo
contempiado en el Subsistemo de Manejo de Bienes del D.5. 181, reasumiendo dichas responsabilidodes el

Responsable Asignado segun articulo 10 del Regiamenta indicado.

FECHA: KILOMETRAJE:
OBSERVACIONES:
ADMINISTRACION RESPONSABLE ASIGNADO (*)  ENTREGUE CONFORME

(%) Sepin Articuly 10 del Regiamesnts
Contraf v Usoe de Wehingdas




