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RESOLUCION MINISTERIAL No. 150 - 18
LaPaz, 26 NOV 2018
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que los numerales 3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado
(CPE), establecen entre las atribuciones de las Ministras y los Ministros del Estado, la gestion de la
Administracion Publica en el ramo correspondiente y el de dictar normas administrativas en el
ambito de su competencia.

Que el Paragrafo | del 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 organizacion, 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 aplicacion del
régimen de penalizaciones por daiio, pérdida o utilizacion indebida;”.

Que el Paragrafo | del Articulo 1 del Decreto Supremo N° 0283 de 2 de septiembre de 2009,
establece como uno de los objetos de dicha norma, el racionalizar el parque automotor de las
entidades publicas, a través de la calificacion, clasificacion, disposicion y baja de los remanentes.

Que el Decreto Supremo N° 2063 de 23 de julio de 2014, que tiene por objeto modificar los Articulos
12 y 14 del Decreto Supremo N° 0283, y establecer regulaciones especificas sobre uso y registro de
los vehiculos, en su Articulo 3 dispone que el uso de vehiculos oficiales en fin de semana y dias
feriados, se autorizara conforme al reglamento interno de cada entidad, aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva 0 maxima instancia resolutiva, segun corresponda.

Que el numeral 3) del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894, de 7 de febrero de 20089,
Organizacion del Organo Ejecutivo, establece entre las atribuciones y obligaciones de las Ministras y
los Ministros del Organo Ejecutivo la de dirigir la gestion de la Administracion Publica en el ramo
correspondiente; asimismo en su numeral 22), establece la atribucion de emitir resoluciones
ministeriales, asi como Bi-Ministeriales y Multi-Ministeriales en coordinacion con los Ministros que
correspondan en el marco de sus competencias.

Que el Paragrafo V del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 3058, de 22 de enero de 2017, modifica
el nomen iuris del Capitulo X del Titulo Il del Decreto Supremo N° 29894, con el siguiente texto:
“MINISTERIO DE HIDROCARBUROS”, asimismo, el Articulo 57 del Decreto Supremo N° 29894,
modificado por el Paragrafo | del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 3070, de 01 de febrero de 2017,
establece que la estructura del Ministerio de Hidrocarburos esta conformada por los Viceministerios
de Planificacion y Desarrollo Hidrocarburifero, de Exploracion y Explotacién de Hidrocarburos, y de
Industrializacion, Comercializacién, Transporte y Almacenaje de Hidrocarburos.

Que mediante Resolucion Administrativa N° 053/07, de 29 de junio de 2007, se aprueba el
Reglamento para la Administracion de Fondos en Avance del Ministerio de Hidrocarburos.

Que el Informe Técnico MH-DGAA-URHA-INF-0294/2018, de 01 de agosto de 2018, recepcionado
en fecha 03 de septiembre de 2018, emitido por la Direccion General de Asuntos Administrativos del
MH, sefiala que después de haber revisado y actualizado la propuesta de reglamento y de
establecer la viabilidad técnica del mismo, recomienda su aprobacion y entrada en vigencia.

Que el Informe Legal MH-DGAJ-UGJ-INF-0073/2018, de 05 de octubre de 2018, elaborado por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, concluye que la aprobacion mediante Resolucién Ministerial

del Reglamento Interno para la Administracion de Fondos en Avance del Ministerio de
Hidrocarburos, se enmarca a lo establecido en la normativa analizada en dicho Informe.

POR TANTO
El Ministro de Hidrocarburos, en uso de sus atribuciones conferidas,

RESUELVE:
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PRIMERO.- Aprobar el REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION Y USO DE VEHICULOS
DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS, en sus 7 Capitulos, sus 41 Articulos y sus 5 Anexos,
que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO.- Se abroga la Resolucién Administrativa N° 053/07, de 29 de junio de 2007.
TERCERO.- Instruir a la Direccion General de Asuntos Administrativos, la ejecucion y difusion del
Reglamento aprobado por la presente Resolucién Ministerial, debiendo tomar los recaudos
pertinentes al efecto.

Registrese, comuniquese y archivese.




yu g ) 33Y)

) ) )

)

)

)3 X ) )

)

'J")

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION Y USO DE VEHICULOS

MINISTERIO DE HIDROCARBUROS

2018

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION Y USO DE VEHiCULOS
MINISTERIO DE HIDROCARBUROS




) ) D)D)

Fiod: ) 3 Ji)

)

)

) )

)

2 2:2:3:3'3 23 3)

Y2333 .3°YD

2 DY D)

)

| COPIA LEGALIZADA

INDICE GENERAL

CAPITULO | - ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 “OBJIETO oo eseeess oo e

ARTICULO 2° - AMBITO DE APLIACION oo

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL oo

ARTICULO 4°.- CONTROL Y EVALUACION POSTERIOR.......

ARTICULO 5°.- REVISION, ACTUALIZACION Y APROBACION......ooovveeveese st oo eee oo eeseeseeeeeeeeeeeee oo

CAPITULO Il - ESTADO, CLASIFICACION, IDENTIFICACION, USO, PROHIBICIONES, SANCIONES Y
EXCEPCIONES RESPECTO A VEHICULOS

ARTICULO 6°.- DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 7°.- ESTADO DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 8°.- CLASIFICACION DE VEHICULOS......... vesnsi ook i it NS S

ARTICULO 9°.- IDENTIFICACION DE LOS VERICULOS. ..o U4 o s

ARTICULO 10°.- USO DE VEHICULOS................ s

ARTICULO 11°.- RECEPCION Y ASIGNACION DE VEHICULOS......

ARTICULO 12°.- INCORPORACION DE VEHICULOS

ARTICULO 13°.- DISPOSICION DE VEHICULOS................

ARTICULO 14°.- MEDIDAS DE SALVAGUARDA...............

ARTICULO 15°.- PROHIBICIONES... SIS e s bbb st e e e ab e sen R e s

ARTICULO 16°.- SANCIONES................ e s

ARTICULO 17°.- EXCEPCIONES

CAPITULO Il - ASIGNACION DE VEHICULOS DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS.

ARTICULO 18°.- RESPONSABILIDADES e e s ee e SRS be s seb e ae

ARTICULO 19°.- ASIGNACION DE VEHICULO.c.ccvver oo oo oo

ARTICULO 20°.- REQUISITOS ESPECIFICOS PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS..........onvorenn.,

ARTICULO 21*.- SOLICITUD DE VEHICULO = TEMPORAL...voceveeeeeee oo oo

- ARTICULO 22°.- ACTOS PREVIOS A LA ASIGNACION DE VEHICULO DE FORMA TEMPORAL Y/0

PROLONGADA S

ARTICULO 22° - CLASIFICACION DE LAS TRANSACCIONES

PAG.



) ):):3:D)

) ). )7)

)

)

)

)

i b 2% I S 6 Kb 35 I |

)

)

"COPIA | -_;i;_"a_'ALlZADA__*-‘

l_. e

CAPITULO IV -~ DEVOLUCION DE VEHICULOS

ARTICULO 23°.- DEVOLUCION DE VEHICULO ASIGNADO DE FORMA PERMANENTE .......oommemrseeeemreseeiens

ARTICULO 24°.- DEVOLUCION DE VEHICULO ASIGNADO DE FORMA PROLONGADA

ARTICULO 25°.- DEVOLUCION DE VEHICULO ASIGNADO DE FORMA TEMPORAL o

ARTICULO 26° - DIFERENCIAS EN LA REVISION DEL . R

CAPITULO V - SOLICITUD Y DOTACION DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 27°.- PREVISION PARA LA COMPRA DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 28°.- SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS...

ARTICULO 29°.- DOTACION DE COMBUSTIBLE.d..................

ARTICULO 30°.- CONTROL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE .. c.ovmcsassssisisinssisessimsssassssosssiiasminisiasions st

CAPITULO VI - MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
ARTICULO 31°.- RESPONSABILIDAD DEL MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS .ot

ARTICULO 32°.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO....ouenmes e sessssssssnsonsssesssossssesssssssssesoes s eee e

ARTICULO 33°.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS OTORGADOS DE FORMA PERMANENTE...
ARTICULO 34°.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS OTORGADOS EN FORMA TEMPORAL........

ARTICULO 35°.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS.......ocvvevesvee e seeesessee oo oo

ARTICULO 36°.- FORMULARIO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS.............

ARTICULO 37°.- VERIFICACION Y CONFORMIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS.

CAPITULO VIl - USO DE SEGUROS CONTRA ACCIDENTES

ARTICULO 38°.- CONTRATACION DE SEGUROS E INFORMACION......ocvvveemmssros oo oo

ARTICULO 39°.- CAPACITACION SOBRE PROCEDIMIENTOS DEL USO DE LOS SEGUROS.......vvoovovsreseeseeesns s

ARTICULO 40°.- ACCIDENTES, e R G e seemessasens

ARTICULO 41°.- RESPONSABILIDADES POR INCUMPLIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS........oooeeevveeereees s

10

10

10

10

11

11

11

11

11

12

12



AP 2O 9 80

) ) )

)

)

) ) ):):)

)

| COPIA | .GALIZADA

SRR e

I

.

-
v, ~
s

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION Y USO DE
VEHICULOS DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS

L i

Ministerio de £
HIDROCARBUROS }}

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION Y USO DE VEHICULOS DEL MINISTERIO
DE HIDROCARBUROS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1°.- OBJETO

El presente Reglamento tiene por objeto normar la administracién, asignacién, uso,
mantenimiento y devolucién de vehiculos del Ministerio de Hidrocarburos (MH) y de aquellos
sujetos a convenios internacionales; ademas de regular la dotacién y utilizacién de combustible,

ARTICULO 2°.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por todos los servidores
publicos de las diferentes areas organizacionales del MH, asi como de sus proyectos o programas
independientemente de la fuente de financiamiento, que tengan asignado un vehiculo.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
El presente Reglamento tiene como base legal a las siguientes disposiciones:

a) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.

b) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

¢) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica.

d) Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, que establece medidas de austeridad
gubernamental, y sus modificaciones.

e) Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de la Organizacién del Organo Ejecutivo.

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

g) Decreto Supremo N° 0283 de 2 de septiembre de 2009, que racionaliza el parque automotor
de las entidades publicas, a través de la calificacién, clasificacién, disposicion y baja de los
remanentes.

h) Decreto Supremo N° 2063 de 23 de julio de 2014, que modifica los Articulos 12 y 14 del
Decreto Supremo N° 0283, y establece regulaciones especificas sobre uso y registro de los
vehiculos.

ARTICULO 4°.- CONTROL Y EVALUACION POSTERIOR

La Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Hidrocarburos, es la encargada de realizar el
control y evaluacion posterior de la aplicacién del presente Reglamento.
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ARTICULO 5°.- REVISION, ACTUALIZACION Y APROBACION

La Direccién General de Asuntos Administrativos (DGAA) del MH, a través de sus respectivas
Unidades y los Responsables de Activos Fijos y Servicios Generales, revisaran el presente
Reglamento, y de ser necesario propondran la actualizacion, modificacién y/o complementacién
del mismo en base del analisis de |a experiencia de su aplicacién y la dindmica administrativa,
buscando un uso eficiente, eficaz y econémico de vehiculos del MH.

El presente Reglamento debera ser aprobado por Resolucién Ministerial.

CAPITULO Il
ESTADO, CLASIFICACION, IDENTIFICACION, USO, PROHIBICIONES, SANCIONES Y
EXCEPCIONES RESPECTO A VEHICULOS

ARTICULO 6°.- DE LOS VEHICULOS

De acuerdo a informe del Responsable de Activos Fijos se determinara el parque automotor del
Ministerio de Hidrocarburos. ElI mismo puede ser actualizado y modificado a solicitud ylo
instruccién de la Direccién General de Asuntos Administrativos como resultado de transferencias,
donaciones, compra y baja de vehiculos; las actualizaciones y modificaciones tienen que estar
debidamente respaldados de acuerdo a normativa vigente.

ARTICULO 7°.- ESTADO DE LOS VEHICULOS

El responsable y/o personal designado del Area de Activos Fijos, debe informar en forma
trimestral a la Direccién General de Asuntos Administrativos, sobre el estado del parque
automotor del Ministerio de Hidrocarburos.

ARTICULO 8°.- CLASIFICACION DE VEHICULOS

De acuerdo a las actividades del Ministerio de Hidrocarburos, los vehiculos se clasifican en dos
categorias:

a) Vehiculos de uso Ejecutivo: Son aquellos vehiculos que son asignados de forma
permanente a las autoridades jerarquicas del Ministerio (Ministro y Viceministros).

b) Vehiculos de uso Operativo: Se dividen en los siguientes tipos:

i. Vehiculos asignados de forma temporal al personal del MH, para realizar actividades
en funcién a la operativa de las areas funcionales del Ministerio, o para actividades de
Comisién Oficial por horas.

ii. Vehiculos asignados por un periodo prolongado al personal del MH, para realizar
actividades y cumplir objetivos de esta Cartera de Estado; a ser realizadas en los
diferentes. departamentos.
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ARTICULO 9°.- IDENTIFICACION DE LOS VEHICULOS

Los vehiculos de propiedad del Ministerio de Hidrocarburos, deben llevar imprescindiblemente la
placa del vehiculo y en las puertas laterales o en lugar que vea conveniente la Institucion: la
leyenda “USO OFICIAL" segun el siguiente modelo: -

USO OFICIAL
(N° DE PLACA)

Se exceptuan aquellas establecidas conforme al Articulo N° 17 del presente Reglamento.

ARTICULO 10°.- USO DE VEHICULOS

Todos los vehiculos estaran disponibles para su uso solamente los dias laborables con las
excepciones mencionadas en el Articulo 17 del presente Reglamento.

No se podran utilizar los vehiculos en el dia de la respectiva restriccién de circulacién en el Radio

Urbano Central dispuesto por el Gobierno Auténomo Municipal correspondiente, segun dia y
numero de placa.

ARTICULO 11°.- RECEPCION Y ASIGNACION DE VEHICULOS

La recepcion y asignacion de vehiculos sera realizada por la DGAA a través de Activos Fijos,
cuya Area recibira los mismos de las instancias correspondientes mediante Actas de Recepcion
y entregara las respectivas movilidades a los servidores publicos mediante un Formulario de
Asignacién de Vehiculo (Anexo 1), mismo que debera contener la siguiente informacion:

Datos generales del vehiculo
Accesorios externos

Accesorios internos

Otros accesorios

Diagnéstico general del vehiculo
Observaciones y otros.

OF SN 50 B ek

La asignacién de vehiculos a programas y/o proyectos del MH, pueden ser de forma temporal o
prolongada, en funcién de sus requerimientos y con la debida autorizacion de la Direccién General
de Asuntos Administrativos.

ARTICULO 12°.- INCORPORACION DE VEHICULOS

Toda incorporacién de vehiculos en el Estado de Ejecucién Financiera del Ministerio de
Hidrocarburos mediante procesos de compra, transferencia, donacién y otro mecanismo, se debe
enmarcar en las Normas Basicas de Administracién de Bienes y Servicios, siendo el Responsable
de Activos Fijos el encargado de realizar los tramites necesarios para la incorporacién y
actualizagion del parque automotor del MH.
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ARTICULO 13°.- DISPOSICION DE VEHICULOS

La disposicion de cualquier vehiculo del Ministerio de Hidrocarburos, debe realizarse en el marco
de las NB-SABS y el Reglamento Especifico del SABS del MH.

ARTICULO 14°.- MEDIDAS DE SALVAGUARDA

La Direccién General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Financiera a través del
Responsable de Activos Fijos, debera tomar todas las medidas de salvaguarda para los vehiculos
del Ministerio de Hidrocarburos.

Al término de cada jornada laboral y en los dias no laborables, los conductores designados
deberan guardar los vehiculos en los estacionamientos oficiales del MH, salvo situaciones
imprevistas debidamente autorizadas por la DGAA, en cuyo caso se guardaran en garajes que
cumplan los requerimientos minimos de seguridad fisica.

Cuando un vehiculo se encuentre de viaje, es responsabilidad del conductor asignado velar por
el adecuado resguardo del mismo, hasta su retorno a los garajes designados por la DGAA.

ARTICULO 15°.- PROHIBICIONES

Todo aquel servidor(a) publico(a) que esté a cargo de un vehiculo del Ministerio de Hidrocarburos,
tiene terminantemente prohibido:

a) Permitir el uso de vehiculos a personas ajenas al MH.

b) Usar el vehiculo del MH para actividades particulares o en beneficio propio.

¢) Usar el vehiculo del MH en dias no laborables (sabado, domingos y feriados), salvo
autorizaciones expresas y/o excepciones establecidas en el Articulo 17 del presente
Reglamento.

d) Prestar o transferir el vehiculo del MH, sus accesorios y/o sus repuestos.

e) Quitar el sticker de identificacién del vehiculo oficial del MH.

f) Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo.

g) Quitar, cambiar o sobreponer las placas de circulacién.

h) Poner en riesgo la seguridad fisica del vehiculo del MH, estacionando en lugares que no
corresponden o circulando por areas restringidas.

i)  Conducir el vehiculo del MH en condiciones de influencia del alcohol y/o estupefacientes.

J) Realizar reparaciones y/o mantenimientos sin el conocimiento y autorizacién de la
Direccién General de Asuntos Administrativos.

k) La pernoctacién del vehiculo fuera de los estacionamientos oficiales del MH sin
autorizacion, salvo excepciones establecidas en el Articulo 17 del presente Reglamento.

I) Usar la gasolina dotada para un vehiculo especifico del Ministerio, en otro vehiculo no
perteneciente al MH.

m) Conducir el vehiculo sin portar la licencia de conducir vigente.

n) Circular con exceso de velocidad.

o) Transportar personas que no tengan relacién con el trabajo que se esta cumpliendo, o
carga no autorizada por instancias correspondientes.

p) Exponer el vehiculo innecesariamente a situaciones de riesgo por desastres naturales,

disturbios o convulsiones sociales.
y,
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ARTICULO 16°.- SANCIONES

Las sanciones emergentes de la aplicacion del presente Reglamento, seran establecidas de
acuerdo a la gravedad y frecuencia en su reincidencia, determinada por un informe técnico del
Responsable de Activos Fijos, validada por la Unidad de la que depende, misma que debera ser
aprobada y aplicada por la Direccién General de Asuntos Administrativos, en el marco de la Ley
N° 1178; dichas sanciones se detallan a continuacion: -

a) No observar las prohibiciones establecidas en el Articulo 15 del presente Reglamento, en
una sola gestion, el servidor publico seré sancionado con descuento de un dia de haber.

b) Por Reincidencia, por segunda vez en la gestion, el servidor publico sera sancionado con
descuento de dos dias de haber.

¢) Reincidencia por tercera vez en la gestion, sera sancionado con tres dias de haber e inicio
de proceso administrativo interno.

d) No observar mas de una prohibicién establecida en el Articulo 15 del presente
Reglamento, en una misma accién, el servidor sera sancionado con tres dias de haber e
inicio de proceso administrativo interno.

e) Sila falta cometida genera dafios materiales y econdmicos, el servidor publico tiene la
responsabilidad de reponer el valor del dafio total, e inmediatamente la DGAA iniciara el
proceso correspondiente.

De la misma forma, en caso de incumplimiento de cualquiera de las disposiciones del presente
Reglamento, los servidores podran ser posibles a sanciones establecidas en el Reglamento
Interno de Personal y a la aplicacién de la responsabilidad por la funcién publica conforme lo
establecido en el Decreto Supremo N° 23318-A.

ARTICULO 17°.- EXCEPCIONES
Las excepciones de este articulo se enmarcaran en los puntos siguientes:

a) Solo los vehiculos asignados al chofer del Ministro de Hidrocarburos, pueden pernoctar
en otro lugar, previo consentimiento y autorizacion de esta Maxima Autoridad Ejecutiva.

b) Solo los vehiculos asignados al Ministro y Viceministros, podran circular en dias no
laborables, siempre y cuando se tengan actividades oficiales.

¢) Solo los vehiculos asignados al Ministro y Viceministros, no contaran con el sticker de
identificacién, por medidas de seguridad.

d) Los vehiculos asignados a servidores publicos para viajes al interior del departamento o
del pais, no pernoctaran en los estacionamientos del MH por el periodo de la comisién.

e) Previa autorizacion escrita por la Direccién General de Asuntos Administrativos, los
vehiculos operativos podran circular en dias no laborables, siempre y cuando cumplan
actividades oficiales.

f) Los vehiculos que cuenten con la respectiva autorizaciéon del Gobierno Auténomo
Municipal correspondiente, podran circular sin restriccién en el Radio Urbano Central

respectivo.

CAPITULO Il
ASIGNACION DE VEHICULOS DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS
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ARTICULO 18°.- RESPONSABILIDADES

Todo servidor plblico que tiene bajo su responsabilidad un vehiculo institucional asignado de
manera permanente, temporal y prolongada, tiene que garantizar su uso enmarcado a las leyes,
normas y reglamentos de Transito.

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Financiera via el
Responsable de Activos Fijos, es responsable del manejo y control de todos los vehiculos
pertenecientes al MH que no estén asignados a un funcionario.

El Responsable de Activos Fijos, debe llevar un control de las asignaciones, actualizaciones y
modificaciones, enmarcados en la normativa vigente.

ARTICULO 19°.- ASIGNACION DE VEHICULO

La asignacion de un vehiculo del MH, es un acto administrativo, mediante el cual se hace entrega
a un servidor publico del MH a través de un documento formal (Anexo N° 1), consignando los
datos especificos y el estado general del vehiculo. :

La asignacion de un vehiculo de forma permanente se dara solo en los siguientes casos:

a) Para uso del Ministro de Hidrocarburos, dentro del marco de sus actividades oficiales.
b) Para uso de los Viceministros del MH, dentro del marco de sus actividades oficiales.

ARTICULO 20°.- REQUISITOS ESPECIFICOS PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS

El servidor publico responsable del uso y manejo de un vehiculo del MH ya sea de forma
permanente o prolongada, debe cumplir minimamente los siguientes requisitos:

a) Contar con el Anexo 1 Formulario de Asignacién de Vehiculo del Ministerio, con el visto
bueno de su inmediato superior (Ministro o Viceministro).

b) Ser personal de planta del Ministerio de Hidrocarburos.

c) Contar con licencia de conducir categoria “C” (Profesional) vigente.

d) Disponibilidad de tiempo, seguin requerimiento de su inmediato superior.

ARTICULO 21°.- SOLICITUD DE VEHICULO - TEMPORAL

Debido a las actividades programadas dentro de su Programa Operativo Anual (POA) y
Presupuesto, los servidores publicos de las distintas areas funcionales del MH podran solicitar la
asignacién temporal de un vehiculo oficial.

ARTICULO 22°.- ACTOS PREVIOS A LA ASIGNACION DE VEHICULO DE FORMA
TEMPORAL Y/O PROLONGADA

Previa autorizacion de las instancias correspondientes para la asignacién de un vehiculo de forma
temporal o permanente, se debera realizar los siguientes actos:

a) La solicitud de requerimiento temporal y/o prolongado de un vehiculo del MH para el _érea
/.urbana, de?gré solicitarse a la Direccion General de Asuntos Administrativos mediante
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nota escrita, con la autorizacion del superior jerarquico (Ministro, Viceministro o Director
General de Areas Transversales).

b) Autorizada la solicitud, la DGAA derivara a través de la Unidad correspondiente, al
Responsable de Activos Fijos.

¢) El Responsable de Activos Fijos, en el momento de la entrega del vehiculo a través del
Anexo N° 1, realizara junto al servidor publico asignado la revisién detallada de las
condiciones, accesorios y materiales entregados, en conformidad firmaran ambos
servidores publicos; a partir de ese momento el servidor publico es el responsable del
vehiculo.

d) El conductor/chofer o servidor plblico asignado, minimamente tiene que cumplir con los
requisitos exigidos en el articulo 20 del presente Reglamento, caso contrario no se podra
asignar el vehiculo.

e) El Responsable de Activos Fijos, entregard una guia informativa, conteniendo los
principales numeros telefénicos del Ministerio, de auxilio mecanico, del seguro contra
accidentes y otros datos que considere importantes.

CAPITULO IV
DEVOLUCION DE VEHICULOS

ARTICULO 23°.- DEVOLUCION DE VEHICULO ASIGNADO DE FORMA PERMANENTE

La devolucién de un vehiculo asignado de forma permanente se realizara cuando el Ministro o
Viceministro dejan sus funciones dentro del Ministerio de Hidrocarburos o cuando el servidor
publico responsable del vehiculo (chofer) sea destituido o removido de su puesto. En cualquiera
de los dos casos, se deben proceder conforme los siguientes lineamientos:

a) Comunicar a la DGAA, la devolucién del vehiculo asignado.

b) La Unidad correspondiente, a través del Responsable de Activos Fijos, junto al chofer
responsable, realizaran un levantamiento de informacion del vehiculo a través del
Formulario de Devolucion de Vehiculo (Anexo N° 2), mismo que debera contar con el visto
bueno del inmediato superior y del Director General de Asuntos Administrativos.

c) Siexistiese diferencias entre el Formulario de Asignacion del Vehiculo y el Formulario de
Devolucion del Vehiculo, el Responsable de Activos Fijos debera elevar un informe al
respecto recomendando las acciones a seguir.

d) Posteriormente, el vehiculo queda en custodia de la DGAA en los estacionamientos del
MH hasta una nueva asignacion.

ARTICULO 24°.- DEVOLUCION DE VEHICULO ASIGNADO DE FORMA PROLONGADA

La devolucién de un vehiculo asignado de forma prolongada se realizara cuando el servidor
publico responsable del vehiculo sea destituido o removido de su puesto, debiendo seguir los

lineamientos sefalados en el Articulo 23 del presente Reglamento.

ARTICULO 25°.- DEVOLUCION DE VEHICULO ASIGNADO DE FORMA TEMPORAL

En funcién de la asignacion temporal del vehiculo respaldado por la aprobacion del viaje de
comisién y/o actividad, el servidor publico asignado, debera realizar la devoluciéon del vehiculo
inmediatamente después de haber arribado a los estacionamientos del MH. Esta actividad se
realizara en base al Formulario de Devolucion del Vehiculo (Anexo N° 2).
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El Responsable de Activos Fijos realizara la revision de las condiciones en las cuales se realiza
la devolucion del vehiculo, de no existir diferencias entre el Formulario de Asignacién y el
Formulario de Devolucion, firmaran en constancia el servidor publico asignado, y el Responsable
de Activos Fijos.

ARTICULO 26°.- DIFERENCIAS EN LA REVISION DEL VEHICULO

En el caso de existencia de diferencias entre el Formulario de Asignaciéon y el Formulario de
Devolucién en la revision, el Responsable de Activos Fijos debera emitir un informe a la Direccién
General de Asuntos Administrativos a través de la Jefatura correspondiente, realizando la
recepcion provisional del vehiculo. Asimismo, el responsable en comisién conjuntamente con el
servidor publico asignado, deberan elaborar un informe detallado a la Direccién General de
Asuntos Administrativos, sobre la diferencia existente con el acta de entrega.

Con el informe de ambas partes, el Director General de Asuntos Administrativos, instruira la
reposicion o la aceptacién de la justificacion y recepcion definitiva del vehiculo, verificando que
no se hayan incumplido las prohibiciones del articulo 15 del presente Reglamento.

CAPITULO V
SOLICITUD Y DOTACION DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 27°.- PREVISION PARA LA COMPRA DE COMBUSTIBLE

La Direccidén General de Asuntos Administrativos, mediante el Programa Operativo Anual,
realizard la prevision anual para la compra de gasolina mediante contratos para los vehiculos del
Ministerio de Hidrocarburos. El combustible debe ser adquirido a requerimiento del Area de
Servicios Generales, de acuerdo a consumos de las movilidades asignadas de forma
permanente, temporal y prolongada.

ARTICULO 28°.- SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS

Los servidores publicos, que tienen a su cargo vehiculos asignados de forma permanente,
temporal y prolongada, deben realizar su requerimiento mediante el Formulario de Solicitud de
Provision de Combustible (Anexo N° 3), debiendo contener la siguiente informacion:

1.- Unidad Solicitante.

2.- Responsable (servidor publico que tiene asignado un vehiculo).

3.- Motivo de la solicitud (para la provisién de vales de combustible)

4 - Caracteristicas del Vehiculo (marca, modelo, tipo, placa de control)
5.- Fecha de solicitud

6.- Kilometraje al momento de la solicitud

7.- Cantidad requerida en litros
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8.- Firmas (solicitante, inmediato superior y VoBo de la Direccién General de Asuntos
Administrativos.

9.- N° de vale — Cantidad de litros

10.- Total de vales entregados

11.- Total de litros entregados

12.- Firma del solicitante (recibi conforme vales de combustible)

13.- Firma del Area de Servicios Generales (entregué conforme vales de combustible)

ARTICULO 29°.- DOTACION DE COMBUSTIBLE
La dotacién de combustible para vehiculos del MH se realizara de acuerdo al siguiente
procedimiento:

a. Elservidor publico, solicitara al Area de Servicios Generales vales de consumo de acuerdo
a Formulario de Solicitud de Provision de Combustible (Anexo N° 3), el mismo debera
contar con las firmas de su inmediato superior y el Director General de Asuntos
Administrativos. El responsable del vehiculo entregara el o los vales de consumo a la
estacién de servicio, con la finalidad de abastecer al vehiculo con el combustible
requerido.

b. El personal de la empresa proveedora (distribuidor de combustible), entregara la factura
al responsable del vehiculo oficial, el cual realizara la entrega de dicha factura adjuntando
el Formulario de Solicitud de Combustible al Area de Servicios Generales.

c. La empresa proveedora de combustible, remitira el reporte de servicios prestados al
Ministerio de Hidrocarburos en forma mensual.

d. El Area de Servicios Generales cronolégicamente revisa y ordena la documentacion
presentada por los servidores publicos y la empresa proveedora de combustible, para
posteriormente emitir el informe de conformidad del servicio prestado para procesar el

pago.

La compra de de combustible, en su defecto, podra realizarse mediante reembolsos y/o fondos
en avance. Al efecto, el servidor publico solicitara el respectivo reembolso y/o fondos en avance
por el gasto erogado, mediante nota interna dirigida a la DGAA, adjuntando la(s) factura(s) y acta
de conformidad minimamente.

ARTICULO 30°.- CONTROL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

El Area de Servicios Generales sera responsable de efectuar el control del uso de combustible
en funcién al Formulario de Solicitud de Provision de Combustible (Anexo N° 3).

CAPITULOVI
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ARTICULO 31°.- RESPONSABILIDAD DEL MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS

La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través del Responsable de Activos Fijos, es
el drea encargada de gestionar, verificar y hacer seguimiento al mantenimiento preventivo y
correctivo de cada uno de los vehiculos pertenecientes al Ministerio de Hidrocarburos.
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La DGAA debera realizar anualmente el proceso correspondiente de la contratacion de una
empresa que se encargue del mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos del MH, con cargo
al presupuesto aprobado para gastos administrativos.

ARTICULO 32°.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El Responsable de Activos Fijos debe considerar como mantenimiento preventivo a la revisién
constante de agua, aceite, combustible, presion de aire de las llantas, sistema de frenos, filtro de
aire, y seguimiento a los periodos de cambio de aceite, engrasado, balatas, remachado de disco
de embrague, llantas, filtro de aire, filtro de gasolina y otros que por su desgaste en su uso
requieren su cambio continuo.

ARTICULO 33.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS OTORGADOS DE FORMA
PERMANENTE O PROLONGADA

Para un vehiculo asignado de forma permanente o prolongada, el servidor publico asignado es
el responsable de realizar el seguimiento al estado general del vehiculo y solicitar el
mantenimiento del mismo. Este debe estar inserto en un Formulario de Servicio de Mantenimiento
y Reparacién (Anexo N° 5), el cual debe ser actualizado cada vez que se realice un
mantenimiento, detallando los trabajos realizados (Cambio de Disco, Embrague, etc.).

La solicitud de mantenimiento preventivo tiene que realizarse con la debida anticipacién, para que
la Direccion General de Asuntos Administrativos a través del Responsable de Activos Fijos,
realice las gestiones correspondientes para su compra o contratacién del bien o servicio
solicitado, siempre y cuando no se encuentre estipulado en el contrato respectivo.

ARTICULO 34°.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS OTORGADOS EN FORMA
TEMPORAL

El Responsable de Activos Fijos, es el encargado de mantener los vehiculos de asignacion
temporal en buen estado, realizando y llevando el control pormenorizado de cada uno, bajo el
Formulario de Servicio de Mantenimiento y Reparacion.

ARTICULO 35°.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS

En el caso de que se requiera de mantenimiento correctivo, los servidores publicos encargados
de los vehiculos y/o el Responsable de Activos Fijos (solo para vehiculos no asignados) deberan
realizar la solicitud a la Direccion General de Asuntos Administrativos, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

a) ldentificacién del vehiculo.
b) Requerimiento de repuestos y/o servicios (segtin corresponda)

Asimismo, se debera adjuntar:

c) Copia de Formulario de Servicio de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
actualizado.
d) Informe técnico de un taller mecénico autorizado por el MH.

10
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ART!CULO 36°.- FORMULARIO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
VEHICULOS

Mediante este instrumento, se controla y se hace seguimiento individualizado de cada vehiculo
del Ministerio de Hidrocarburos, siendo el centralizador de esta informaciéon el Responsable de
Activos Fijos, en coordinacion con cada uno de los servidores publicos de los vehiculos asignados
permanentemente y con aquellos que tienen asignacion temporal o prolongada.

ARTICULO 37°.- VERIFICACION Y CONFORMIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS

La verificacién y conformidad de los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos
asignados en forma permanente y/o prolongada, sera dada por el servidor publico y el visto bueno
del Responsable de Activos Fijos.

Para el caso de los vehiculos de asignacion temporal, la verificacion y conformidad de los
mantenimientos preventivos y correctivos, sera dada por el Responsable de Activos Fijos y el
visto bueno de la DGAA.

CAPITULO VI
USO DE SEGUROS CONTRA ACCIDENTES

ARTICULO 38°.- CONTRATACION DE SEGUROS E INFORMACION

La DGAA debera contratar obligatoriamente, para todos los vehiculos de propiedad del MH,
Pélizas de Seguro automotores que incluya minimamente lo siguiente:

a) Seguros de Responsabilidad Civil.

b) Seguro de Pérdida total por Accidente.

¢) Seguro por Dafios Propios.

d) Seguros de Conmocién civil, huelgas y dafos.
e) Seguro de Robo Parcial.

f) Seguro por Perdida Total por Robo.

Al finalizar cada gestién, la DGAA mediante la instancias correspondientes, debe iniciar los
procesos de contratacién de seguros para el parque automotor del Ministerio de Hidrocarburos,
para esto, la Unidad Financiera en coordinacién con el Responsable de Activos Fijos, debe prever
tanto en el POA como en el Presupuesto los recursos necesarios.

ARTICULO 39°.- CAPACITACION SOBRE PROCEDIMIENTOS DEL USO DE LOS SEGUROS

La Direccién General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Financiera, debera rea}izar
la capacitacién permanente a todo el personal que tenga bajo su responsabilidad un vehiculo
asignado de forma permanente y a todos aquellos servidores que dentro de su POA, han previsto

el uso de los seguros de automotor.

Estas capacitaciones deben enfocarse principalmente en los procedimientos y requisitos
necesarios en caso de presentarse cualquier eventualidad que requiera el uso de los seguros de

automotor.
g B -
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ARTICULO 40°.- ACCIDENTES

En caso de presentarse cualquier tipo de accidentes con los vehiculos pertenecientes al Ministerio
de Hidrocarburos, la Direccién General de Asuntos Administrativos via la Unidad Financiera, a
través del Responsable de Activos Fijos, debera coordinar las acciones con la aseguradora
conforme el ordenamiento juridico vigente y los contratos suscritos para la preservacion del
parque automotor del Ministerio de Hidrocarburos. '

ARTICULO 41°.- RESPONSABILIDADES POR INCUMPLIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

En ningun caso, los servidores publicos responsables de un vehiculo en forma permanente
pueden arglir desconocimiento de los procedimientos de uso de los seguros. Por otro lado, el
Responsable de Activos Fijos tiene la funcién de informar permanentemente a todo el personal
que requiera el uso de un vehiculo en forma temporal y prolongada, sobre los seguros y
procedimientos.

12
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En el Ministerio de Hidrocarburos ubicado en la av. Mariscal Santa Cruz Edif. Centro de
Comunicaciones La Paz (parqueo de vehiculos del MH), se efectiia la entrega y asignacién de
un vehiculo conforme al siguiente detalle:

DATOS DE ASIGNACION

FECHA:
ASIGNADO A:
CARGO:
LICENCIA NRO.:
CATEGORIA:

DATOS DEL VEHICULO

CLASE:
TIPO:
MARCA:
PLACA:
COLOR:
MODELO:
CHASIS:
MOTOR:

FOTOGRAFIA:

CHECK LIST DE ENTREGA

Llaves del vehiculo
Extintor

Triangulo Reflectivas
Botiquin Completo
Linterna

Herramientas apropiadas
Gata

Llave de Cruceta y/o llave L
Llanta de Auxilio

C=20--B Rl =08 20 £ IR0 ]

] 1 Fotocopia de SOAT
2 | Fotocopia de Inspeccién Técnica Vehicular

Todos los servidores puiblicos son responsables por el debido uso, custodia, preservacidn y solicitud de servicios de mantenimiento
de los bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcidn Piblica establecido en la Ley N°
1178 y sus reglamentos.

FUNCIONARIO INMEDIATO

RFCTORA GENERAL DE f 7z RES) :
05 ADMINISTRATIVOS {’3‘;\ PUBLICO SUPERIOR
, 2,
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[ FORMULARIO DE DEVOLUCION DE VEHICULO

En el Ministerio de Hidrocarburos ubicado en la av. Mariscal Santa Cruz Edif. Centro de
Comunicaciones La Paz (parqueo de vehiculos del MH), se efectiia la devolucién de un vehiculo

conforme al siguiente detalle:

DATOS DE ASIGNACION

FECHA:

ASIGNADO A:

CARGO:

LICENCIA NRO.:

CATEGORIA:

DATOS DEL VEHICULO

CLASE:

TIPO:

MARCA:

PLACA:

COLOR:

MODELO:

CHASIS:

MOTOR:

FOTOGRAFIA:

CHECK LIST DE ENTREGA

Llaves del vehiculo

Extintor

Triangulo Reflectivas

Botiquin Completo

Linterna

Herramientas apropiadas

Gata

Llave de Cruceta y/o llave L

U= 0N SRl 0 1%, 0 F (P | ] o

Llanta de Auxilio

-

Fotocopia de SOAT

2 | Fotocopia de Inspeccién Técnica Vehicular

33 )33 % 3D NI D

Todos los servidores piiblicos son responsables por el debido uso, custodia, preservacidn 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°
A 1178 y sus reglamentos.
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' RECTORA GENERAL DE é’ i,

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DE ACTIVOS FUNCIONARIO INMEDIATO
PUBLICO SUPKRIOR
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE PROVISION DE COMBUSTIBLE

UNIDAD SOLICITANTE..............

RESPONSABLE:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.................................................................................................................................................

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO:

MARCA MODELO
TIPO PLACA
Fecha de solicitud Kilometraje al momento de solicitud Cantidad requerida en Litros
Autorizado por: Y° B°

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
Firma: SOLICITANTE INMEDIATO SUPERIOR ADMINISTRATIVOS

El responsable del vehiculo certifica que el kilometraje sefialado es el correcto y pone a disposicién en caso de una
verificacion institucional

N° de Vale

Cantidad
de
Litros

Total de vales | Total de litros
entregados entregados

SOLICITANTE SERVICIOS GENERALES
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
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ORDEN DE TRABAJO
SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

TIPO DE VEHICULO: ESTADO:

MARCA: KILOMETRAJE:
MODELO Y ANO : CHASIS:

COLOR: MOTOR:

PLACA: UNIDAD SOLICITANTE:

FECHA INGRESO AL TALLER: FECHA SALIDA DEL TALLER:

El vehfculo tiene las siguientes fallas, que deben ser revisadas y realizar el mantenimiento o reparacién que

)3 3 D 3 F:FD
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corresponda:

N° Detalle del Servicio Solicitado

Diggnéstico del Taller

1

Solicitado por:

Autorizado por:

Diagnosticado por:

Manejo del Vehiculo Financiera

Chofer responsable del Uso y Activos Fijos/Jefe Unidad

Fiscal del Servicio del MH

Firma y Sello del Prople_gaﬂo_
del Taller Mecdnico






