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CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. OBJETO
£l presente Reglamento Interno de Uso, Control y Mantenimiento de Vehiculos, tiene por objeto
regular la asignacion, control y mantenimiento de vehiculos oficiales pertenecientes a la Empresa

Misicuni; asi como, establecer los mecanismos de control interno para su uso eficiente, responsable,
eficaz y seguro.

También, regula fos deberes, prohibiciones y sanciones que deben cumplir las servidoras y servidores
publicos de la Empresa Misicuni, asignados a la utilizacidn de los vehiculos.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacién obligatoria de las servidoras y servidores
pablicos de la Empresa Misicuni, que tengan asignado un vehiculo de forma permanente y/o temporal.
La Gerencia Administrativa Financiera Comercial mediante {a Unidad de Activos Fijos y Almacenes,
seran las encargadas de implementar, controlar y verificar et cumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 3. BASE LEGAL
El presente Reglamento, se encuentra respaldado por:
1. Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental, de 20 de julio de 1990.
D.S. N2 23318-A de Reglamento de la Responsabilidad por fa Funcion Publica.
D.S. N2 0181, Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
Cadigo de ética de ta Empresa Misicuni.
Codigo Nacional de Transito y Decretos Reglamentarios.
Decdlogo del Servidor Publico del Estado Plurinacional de Bolivia.
Demas normativa legal vigente.
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Articulo 4. (REVISION, ACTUALIZACION, MODIFICACION Y/O COMPLEMENTACION)

La Gerencia Administrativa Financiera Comercial, a través de la Unidad de Activos Fijos y Almacén,
propondra la revision, actualizacion, modificacion y/o complementacién del presente Reglamento
Interno, sobre la base del analisis de la experiencia de su implementacién, buscando una mayor
eficiencia y eficacia en su aplicacién y cumplimiento.

Articulo 5. DIFUSION DEL REGLAMENTO
La Gerencia Administrativa Financiera Comercial, a través de la Unidad de Activos Fijos y Almacén,

tiene a su cargo la difusion del presente Reglamento para una correcta administracion y uso de los
vehiculos de la Empresa Misicuni.
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Articulo 20. (MANTENIMIENTO PREVENTIVO)

Los vehiculos de la Empresa Misicuni que se encuentren en funcionamiento, deberdn recibir
“Mantenimiento preventivo” de manera trimestral, o de acuerdo las recomendaciones técnicas (por
cantidad de kilometros recorridos), con el objetivo de prevenir deterioros por su desgaste. Esta
situacion que debera ser prevista en las especificaciones técnicas elaboradas por la o el Responsable
de ta Unidad de Activos Fijos y Almacén, al momento de solicitar la contratacion de la empresa o taller
gue preste este servicio.

Articulo 21, (MANTENIMIENTO CORRECTIVO)

Las o los responsables a cargo de los vehiculos de la Empresa Misicuni podran solicitar el
“Mantenimiento Correctivo” mediante formulario dirigido a la Encargada de Servicios Generales,
debidamente autorizada la Responsable de Activos Fijos y Almacen, describiendo y detallando los
desperfectos y sus posibles causas, para que se solicite el servicio respective al taller contratado.

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

La Gerencia Administrativa Financiera Comercial, a través de la o el Responsable de la Unidad de
Activos Fijos y Almaceén, es responsable de verificar y gestionar la solicitud de mantenimiento de los
vehiculos de la Empresa Misicuni.

CAPITULO VI
APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE

Articulo 22. (APROVISIONAMIENTO DE COMBUSTIBLE)

L. la o el responsable de recepcién del servicio de combustible (Encargado de Servicios
Generales), serd responsable de atender los requerimientos de provisién de combustible a los
vehiculos de la Empresa Misicuni, mediante la entrega de vales numerados o documento
equivalente, en el marco del contrato suscrito con la estacién de servicio, a las o los
responsables de los Vehiculos, que deberan firmar en constancia de la entrega del vale,
lenando los datos respectivos.

II. El aprovisionamiento de combustible para vehiculos oficiales de uso operativo, se realizara de
acuerdo al requerimiento. Los limites fijados y la veracidad de la informacién de constancia de
entrega de los vales, sefialados en los paragrafos citados supra, deberan ser verificados por la
o el responsable de recepcién del servicio de combustible.

En caso de viajes en comision oficial, interdepartamental, la servidora o servidor ptiblico responsable
del vehiculo asignado al fin especifico, debera solicitar mediante nota escrita y expresa, el desembolso
de fondos con cargo a rendicién de cuentas documentada y con reposicién de gastos si correspondiere,
dirigida a la Gerencia Administrativa Financiera Comercial, especificando el objeto de la comisién, el
lugar de destino y la distancia en kilémetros recorridos hasta su conclusion.












(FORMULARIO N° 2)

FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS

INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS

.
000 1 0 1 OO P PO P

NOMBRE DEL CARGO HORA HORA

N*® FECHA FIRMA

CONDUCTOR (chofer} Y DEPENDENCIA salida- llegada salida- liegada







{FORMULARIO N° 3}

KARDEX DE CONTROL DE ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE

FECHA

AREA

DATOS DEL VEHICULO

NOMBRE DEL
CONDUCTOR

FIRMA DEL
CONDUCTOR

V°B°
INMEDIATO
SUPERIOR










