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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 47/2013
La Paz, Diciembre 26 de 2013

VISTOS:

La Resolucién Administrativa N° 025/2013 de 09 de agosto de 2013, que autoriza la compra de
un vehiculo para labores operativas de la ARJAM LP-BE-PA, e instruye de elabore el
reglamento respectivo para dar un adecuado uso al bien a ser adquirido.

El Instructivo INS/AGJAM/UAA/2013-0045 emitido por el Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos, mediante el cual se instruye al area de activos fijos y coordinacion
administrativa, proyectar el reglamento para uso de vehiculos de la AGJAM.

El Informe AGJAM/UAA/AFI/INF/461/2013, de fecha 17 de diciembre de 2013, emitido por la
Encargada de Activos Fijos y Almacenes y el Coordinador de Recursos Humanos y
Organizacién Administrativa mediante el cual remiten el proyecto de Reglamento Interno para
Uso y Control de Vehiculos de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera, para
su aprobacion mediante Resolucion Administrativa, previo informe legal

El Informe Legal AGJAM/DES/EL/INF/51-B/2013 de fecha 26 de diciembre de 2013, que
manifiesta que de conformidad a lo dispuesto en la Resolucion Administrativa N° 025/2013 de
09 de agosto de 2013 se procedi6 a la elaboracion del Reglamento Interno para Uso y Control de
Vehiculos de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera, el cual guarda relacion

con las normas aplicables al efecto, por lo que corresponde su aprobacion mediante Resolucion
expresa.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica del Estado determina en su articulo 339 paragrafo II que los bienes
de patrimonio del Estado y de las entidades publicas constituyen propiedad del pueblo boliviano,
(...); no podran ser empleados en provecho particular alguno. Su calificacion, inventario,
administracion, disposicién, registro obligatorio y formas de reivindicacion seran regulados por
la ley.

Que por su parte el articulo 235 sefiala que son obligaciones de las servidoras y los servidores
puiblicos: 5.- Respetar y proteger los bienes del Estado, y abstenerse de utilizarlos para fines
electorales u otros ajenos a la funcién piblica.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, regula los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamental, estableciendo en el Art. 2, Inc. B) y Art. 10 al Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, en concordancia con el Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009,
NB-SABS, que establece que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto
de normas de caracter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion, manejo y
disposicion de bienes y servicios de las entidades puablicas.

Que el Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004 como instrumento normativo para la
eficaz y eficiente administracion de los recursos publicos, establece un marco de austeridad
racionalizando el gasto de las entidades publicas, asi en su Articulo 18° dispone: (Uso de
vehiculos oficiales para labores operativas y de seguridad).- El uso de vehiculos oficiales para
labores operativas y de seguridad debera ser reglamentado en el plazo de 60 dias por cada
entidad de acuerdo a sus funciones, responsabilidades y prioridades y ser aprobado por la
Mixima Autoridad Ejecutiva

www.autoridadminera.gob.bo
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CONSIDERANDO:

Que elaborado el Reglamento Interno para Uso y Control de Vehiculos de la AGJAM, de
conformidad al D.S. N° 27327 de 31 de enero de 2004, corresponde su aprobacion;

POR TANTO:

El suscrito Director Ejecutivo de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera,
designado mediante Resolucion Suprema N° 4179 de fecha 06 de octubre de 2010 en uso de sus
atribuciones y competencias conferidas por la Ley N° 1777 de 17 de marzo de 1997; D.S. 071 de
09 de abril de 2009 y Art. 54 que modifica el Art. 140 del D.S. 29894 de 07 de febrero de 2009;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno para Uso y Control de Vehiculos de la Autoridad
General Jurisdiccional Administrativa Minera, compuesto de 15 articulos, 2 anexos y 3
formularios.

SEGUNDO.- La Unidad de Asuntos Administrativos, queda encargada de difundir y socializar
a todo el personal a nivel nacional el Reglamento Interno para Uso y Control de Vehiculos
aprobado con la presente resolucion.

Registrese, Comuniquese y Archivese

www.autoridadminera.gob.bo



ﬁ REGLAMENTO INTERNO PARA USO Y CONTROL
AG. T AN DE VEHICULOS

1. Introduccion

El uso, administracion y control de los vehiculos de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa
Minera AGJAM, constituye un area de responsabilidad, tratdndose de bienes de uso en las actividades
propias de la entidad, los mismos que deben ser utilizados bajo adecuados sistemas de administracion
y control interno, precautelando su uso exclusivo en operaciones de la entidad, evitando conductas
antiecondmicas de los mismos, asi como delimitar responsabilidades de uso y custodia.

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES,
OBJETIVO Y CLASIFICACION

Articulo 1° (Objetivo del Reglamento)

El presente Reglamento Interno de Uso y Control de Vehiculos de la Entidad, tiene por objeto normar y
regular la administracion y uso racional de la vehiculos de la AGJAM, se constituye en una guia
practica para que la Unidad de Asuntos Administrativos pueda establecer mecanismos de control
interno para uso eficiente, eficaz, econdémico y también regular la provisién de gasolina en funcion del
marco legal vigente con la finalidad de:

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

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

¢) Suprimir gastos y cargas dispendiosas por el uso irracional de vehiculos.

d) Servir como marco de guia de procedimiento.

e) Establecer un Sistema de control interno para el uso de los vehiculos oficiales de propiedad de
la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera.

Articulo 2° (Marco Legal)

El contenido del presente Reglamento, ha sido desarrollado dentro del contexto de las disposiciones
legales vigentes que rigen la administracion y control de las actividades de las instituciones publicas,
fundamentalmente dentro de los preceptos de las siguientes disposiciones:

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y sus Decretos Reglamentarios N° 23
215 y N° 23318-A.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de-"'_-_}_fn
Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS. Sairey
e Decreto Supremo N° 27327 de 31 de Enero de 2004 denominado: Marco de Austeridad ra
cionalizando el gasto de las entidades publicas.
-
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e Decreto Supremo N° 23318-A" Reglamento de la Responsabilidad Por la Funcion Pablica™.
e Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 que establece la Estructura, ~ Principios, ~ Normas
Bésicas y Generales de Control Intemo Gubemamental, emitidas por la Contraloria General del Estado.

Articulo 3° (Ambito de Aplicacion)

El presente Reglamento Interno de Uso de Vehiculos, es de aplicacion exclusiva para todos los
servidores plblicos de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera AGJAM. Toda
modificacion al presente Reglamento, debera ser aprobada mediante, Resolucion Administrativa.

Articulo 4° (Uso de vehiculos)

a)

b)

d)

Se autoriza el uso de vehiculos oficiales al Director Ejecutivo y al Personal que cumpla una
funcion operativa, en cualquier dia de la semana, solo para fines estrictamente institucionales.
Todos los vehiculos de propiedad de la AGJAM, se utilizaran exclusivamente para fines
institucionales y sélo en dias laborables, dentro del horario de trabajo, salvo comisiones
especiales de servicio.

Los vehiculos seran de uso exclusivo de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa
Minera AGJAM, y se utilizaran para el traslado local o viajes del personal en comision de
servicio, debidamente autorizados.

Los Vehiculos de la AGJAM asignados a los Choferes de la Entidad, que realicen viajes en
comision de servicio, podran circular en dia y horario no laborable Unicamente para recoger o
dejar a los servidores publicos comisionados y durante la salida o retorno del viaje.

De acuerdo a lo determinado en el articulo 28 del D.S. 21364 del 13 de agosto de 1986 y a
objeto de facilitar el control y uso de los vehiculos oficiales, estos deberan contar con placa
oficial e imprescindiblemente; el vehiculo asignado al area operativa de la Institucion debe
llevar en las puertas laterales la siguiente inscripcion:

~ USOOFICIAL _
I TTAGIAMI v

El requerimiento de un vehiculo para su uso en servicio sera:

Uso Local: Para el uso local del vehiculo, se requerira autorizacion del Inmediato Superior,
autorizacion que debera ser con el visto bueno de la Unidad de Asuntos Administrativos,
mediante Form. N° 3, de SOLICITUD DE SALIDA.

Uso en viajes: Si un servidor plblico es designado para realizar un viaje en comision, via
terrestre para el que necesariamente requiera el uso del vehiculo, la autorizacion para efectuar
el uso del mismo, deberé estar consignada en el Memoréndum de Designacion en Comision.
Uso en dias y horarios no laborables: Todo uso de vehiculo en dias y horarios no laborables 4

debe ser autorizado en forma escrita por el Director Ejecutivo, asimismo el servidor publico

autorizado debera presentar el formulario de solicitud de salida con las firmas de autorizacion
correspondientes.

g«
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Articulo 5° (Clasificacion de vehiculos)

De acuerdo al articulo 17 y 18 del D.S. 27327 y para facilitar una adecuada programacion y control del
uso de los vehiculos, se establece la siguiente clasificacion:

a) Vehiculo de Uso Oficial: Es aquel destinado con exclusividad al uso del Director Ejecutivo en
funcion del trabajo que deben desarrollar con caracter permanente, incluyendo
sabados, domingos y feriados durante la jornada de trabajoo  fuera de  ella. El Director
Ejecutivo esta autorizado a utilizar vehiculos de la institucion con chofer asignado, cuando asi
se los requiera en los siete (7) dias de la semana, en mision oficial.

b) Vehiculo de Servicio Administrativo, funcional y operativo: El vehiculo para el servicio
operativo, se utilizaran exclusivamente para fines institucionales y solo en dias laborales,
dentro del horario de trabajo, salvo comisiones especiales de servicios de la AGJAM,
debidamente justificados y autorizados. A este grupo corresponde el vehiculo destinado al
cumplimiento de comisiones de trabajo, del Director Regional La Paz — Beni — Pando y
servidores publicos de la AGJAM, tanto en la ciudad como en sus alrededores durante la
jornada de trabajo, como a la realizacion de viajes en comision pudiendo estos realizarse en
horario no laborable. Este Vehiculo estara bajo responsabilidad de los conductores (Choferes
de la Entidad) y para la utilizacion del mismo deberan contar con visto bueno de la Unidad de
Asuntos Administrativos.

CAPITULO I
CONTROL DE VEHICULOS Y DE SUS RESPONSABLES

Articulo 6° (Control de Vehiculo)

El responsable de la conduccion del vehiculo (chofer de la Entidad), concluida la jornada de trabajo o
comision, deberan retornar obligatoriamente al estacionamiento asignado al vehiculo, llevard un
registro de control diario de utilizacion del vehiculo, para lo cual aplicaré el Formulario N® 2 de
CONTROL DE USO DE VEHICULO.

El control de uso de vehiculo en viajes, estara a cargo del responsable de la conduccion (chofer de la
Entidad), todo registro en el Formulario N° 2 de CONTROL DE USO DE VEHICULO por comisiones
departamentales, debe estar respaldado por el memorandum de viaje en comision.

El chofer de la Entidad es responsable del vehiculo, esta persona deberéd contar con licencia de
conducir en la categoria correspondiente al tipo de vehiculo, de acuerdo a reglamentaciones del
Organismo Operativo de Transito.

Para casos excepcionales el Director Ejecutivo o el jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos, en,”
forma escrita autorizara el uso a servidores publicos de la institucion que necesariamente cuenten con ...+
la licencia para conducir.
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Articulo 7° (Responsabilidades)
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La Unidad de Asuntos Administrativos, a través del Encargado de Activos fijos y Almacenes
sera responsable de:

La aplicacion y el cumplimiento del presente reglamento interno en las distintas areas
organizacionales de la AGJAM.

El seguimiento al uso racional de los vehiculos de la AGJAM, pudiendo observar, recomendar y
en caso necesario exigir la devolucion del vehiculo asignado, mediante documento escrito.

Gestionar las respectivas autorizaciones, renovaciones periddicas, para la circulacion de los
vehiculos oficiales en dias y horarios no laborables.

Asignar el vehiculo oficial de servicio operativo al Chofer de la Entidad autorizada a través del
Encargado de Activos fijos y Almacenes, con las seguridades de registro correspondiente.

El Encargado de Activos fijos y Almacenes, elaborara y mantendra un kardex de control de
vehiculos mediante Form. 01 KARDEX DE USO DE VEHICULOS, donde se registraran los
estandares de funcionamiento, requerimiento de mantenimiento periédico y caracteristicas
relevantes de los servicios realizados.

El Encargado de Activos fijos y Almacenes, elaborara una tabla de consumo de gasolina de
acuerdo a las caracteristicas técnicas de cada uno de los vehiculos existentes en la AGJAM,
no pudiendo sobrepasar el limite de 16 litros dia, para vehiculos de Uso Oficial y consumo a
requerimiento del vehiculo de Servicio Operativo, establecidos en el articulo 19 del D.S. N°
27327.

El solicitante de vehiculos, para realizar tareas encomendadas mediante memorandum o
cuente con la autorizacion establecida en Form. N° 3, de SOLICITUD DE SALIDA, sera
responsable de:

Gestionar la elaboracion del Formulario de Solicitud de Salida, ante el Encargado de Activos
fijos y Almacenes.

Garantizar la devolucion del vehiculo luego de su uso en las mismas condiciones que en el
momento de su recepcion.

Los conductores (Choferes de la Entidad) de los vehiculos son responsables de:

Mantener el buen estado de funcionamiento del vehiculo asignado, solicitando para este efecto -

el concurso del Encargado de Activos fijos y Almacenes.

Velar por el suministro de combustible y lubricantes con los estandares establecidos, para cada
vehiculo.
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Tener y portar su licencia de conducir vigente, mientras cumpla sus funciones.

Cumplir con las disposiciones y sanciones de transito por infraccion, ante autoridades de la
AGJAM.

Registrar informacion para el kardex de “Control de Uso de Vehiculos Oficiales”.

Articulo 8° (Prohibiciones y Sanciones)

a)

b)

f)

Queda prohibido el uso de vehiculo oficial por servidores publicos de la AGJAM que no sean
los Responsables del vehiculo, salvo autorizacion expresa del Director Ejecutivo o de la Unidad
de Asuntos Administrativos.

Queda terminantemente prohibido el uso de los vehiculos oficiales por personas ajenas a la
AGJAM, los dafios emergentes de este hecho, como las pérdidas de herramientas y
accesorios, seran cubiertos por los responsables de los vehiculos y de las areas funcionales
solicitantes.

Ninguin servidor pUblico de la AGJAM podra hacer uso de los vehiculos oficiales, para fines
particulares, ni disponer de los mismos en horarios no laborables, salvo en los casos sefialados
en el inciso g) del articulo 4to. del presente reglamento.

Los vehiculos de la Autoridad no podran circular, sin tener placas oficiales, poliza de seguro
vigente, SOAT e inspeccion técnica vehicular.

Se prohibe el aprovisionamiento de combustible los dias viernes al vehiculo catalogado como
de Uso Operativo, salvo excepciones debidamente autorizadas por el Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos.

Se prohibe el cambio de placas entre los vehiculos asignados a la AGJAM.

Articulo 9° (Asignacion de Vehiculo Oficial)

El vehiculo clasificado como de "Servicio Operativo" sera asignado con acta de entrega o Formulario de
Asignacion.

Articulo 10° (Procedimiento para solicitar la asignacion temporal del vehiculo)

La asignacion temporal del vehiculo se refiere a la solicitud de vehiculo de "Servicio Operativo", para
cuyo efecto se cumplira el siguiente procedimiento:

a.

El Director Regional de La Paz — Beni - Pando, solicitara se declare en Comision de Viaje al

Chofer asignado, asi como la autorizacion de uso de Vehiculo para dar cumplimiento al objeto

de la comision, al Director Ejecutivo. La solicitud de vehiculo para viajes seran presentadas con |-

48 hrs. de anticipacion para efectos de acondicionar el vehiculo. La solicitud de vehiculo para
traslados y usos en la ciudad, podrén ser solicitados en horario de oficina previa presentacion
del Form. N° 3, de SOLICITUD DE SALIDA.

.
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b. Los solicitantes a tiempo de recepcionar el vehiculo, deberan verificar que en el Form. N° 3, de
SOLICITUD DE SALIDA, exprese las condiciones y caracteristicas bajo las cuales se esta
recibiendo el vehiculo, para su posterior devolucion en las mismas condiciones.

¢. Asignado el vehiculo, el solicitante tramitara ante el Encargado de Activos fijos y Almacenes de
la Unidad de Asuntos Administrativos la entrega de los respectivos vales para el
aprovisionamiento de gasolina al conductor del vehiculo, quien ademas de cumplir con el
aprovisionamiento de combustible verificara las condiciones mecanicas del mismo.

d. Una vez cumplido con el servicio, el vehiculo debera retornar al parqueo de la AGJAM,
debiendo el Encargado de Activos fijos y Almacenes, verificar las condiciones de retorno,
conforme caracteristicas descritas en el Form. N° 3, de SOLICITUD DE SALIDA.

Articulo 11° (Aprovisionamiento de combustible)

a. La Unidad de Asuntos Administrativos a través del Encargado de Activos fijos y Almacenes
entregara al Chofer Asignado al vehiculo de acuerdo a requerimiento, los vales de gasolina
prenumeradas de acuerdo a solicitud previa, bajo registro detallado para efectos de
conciliacion con los proveedores

b. El aprovisionamiento de carburantes para vehiculo de USO OFICIAL, no podra exceder de 416
litros mensuales, que equivalen a 16 litros diarios de lunes a sabado. El requerimiento para
Vehiculo de Servicio Operativo, sera en funcion solo del servicio a cumplir.

c. El aprovisionamiento de combustible para vehiculo de Servicio Operativo, las previsiones
estaran en funcion del kilometraje a recorrer y al tipo de vehiculo y sus caracteristicas de
consumo, prevaleciendo racionalizacion en el aprovisionamiento.

d. Los vehiculos asignados para uso oficial y servicio operativo deben ser aprovisionados de
combustible de acuerdo al consumo diario registrado en las ordenes de salida y al kardex
correspondiente.

Articulo 12° (Descargo de Vales de Combustible)

El Encargado de Activos fijos y Almacenes tiene la funcion de conciliar los registros de la entrega de
vales de combustible, con los registros de los proveedores, cruzando la informacion con los contenidos
en los kardex de cada vehiculo.

El Encargado de Activos fijos y Almacenes, debe mantener un margen de seguridad del 25% respecto
del cupo total asignado para combustible, para cubrir requerimientos imprevistos o de emergencia.

Articulo 13° (Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos)

Para aquel vehiculo clasificado como "Uso Oficial", el Chofer de la Entidad debera comunicar y solicitar
a la Unidad de Asuntos Administrativos, los servicios de mantenimiento, especificando los desperfectos
y sus posibles causas, para ser atendidos de manera expresa. Cuando el mantenimiento sea de orden

W
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rutinario, este sera incluido en el cronograma general de mantenimiento de los vehiculos de la AGJAM.

El vehiculo clasificado como de "Servicio Operativo” sera contemplado en un cronograma general de
mantenimiento, cuya orden de priorizacion, sera elaborada en funcion del kardex especifico del
vehiculo.

Articulo 15°.- (Botiquin)
Todo vehiculo de la AGJAM debe tener un botiquin, que debe contener los siguientes items:

Estuche de botiquin.

Agua oxigenada en frasco mediano.
Alcohol medicinal en frasco mediano.
Tintura de yodo.

Tela Adhesiva.

Curitas.

Vendas de gasa.

Tijera pequefa.

Algodon, y

Otros que se consideren necesarios.

CALLORRRY
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ANEXO 1

VEHICULO DE USO OFICIAL
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ANEXO 2

VEHICULO DE USO OPERATIVO
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Clnided oo FHruntss »Hdministratinas

radarided Poncral Turisdiccional Pdminictatioa Winera FORM. 3

FORMULARIO DE SOLICITUD DE SALIDA DE VEHICULO N°

| Hora:l ¥

Fecha: (R
Unidad Solicitante: |
Funcionario: [ i, B

Cargo: = TS Sl

Objeto de Solicitud: |

Caracteristicas del vehiculo:

Placa N° e N ! Codigo N° |

Funcionario Solicitante Inmediato Superior V°B® Unidad de Asuntos Adm.
FIRMA Y SELLO FIRMAY SELLO FIRMA Y SELLO

INGRESO DE VEHICULO

Fecha: [ _ Jodga | Hora:| T,

Unidad Solicitante: e iy _ I BT 2R

Funcionario: Jo—{ e ORI 11 - e S 1|

Cargo: = AT e |

El vehiculo retorno con las mismas caracteristicas descritas en el form. de salida

(st [Cno . -
Especificar en el Cuadro Siguiente
Observaciones

Entregue Conforme Recibi Conforme




