- Ministerio de Economia y Finanzas Pudbiicas
Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico

SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO

.. | RESOLUCION ADMINISTRATIVA
) | SNPE/RA/DGE-101/2011

= ' La Paz, 15 de diciembre de 2011

- _ ASUNTO: Aprobacién del Reglamento interno de Uso
~ - de Vehiculos y Provision de Combustibles.

~ VISTOS:

-~ El Informe Técnico SNPE/IN/DAF-180/2011 de 22 de noviembre de 2011, de la
- . Direccion Administrativa Financiera, presenta el "Reglamento Interno de Uso de
- Vehiculos y Provision de Combustibles”, requitiendo que el mismo sea aprobado

medicnie una Resolucion Administratival.

El informe Legal SNPE/IN/DJ-437-UGJ/2011 de 15 de diciembre de 2011, considera
procedente aprobar el “Regiamento interno de Uso de Vehiculos y Provision de
Combustibles”  propuesto por la Direccidn  Administrativa  Financiera, en
considderacion de lo dispuesto por los Articulos 8, 20 y 30 del Decreto Supremo N°

- 28565 de 22 de diciembre de 2005.

T

. K , CONSIDERANDO:

. Que el Arficulo 9 del Decreto Supremo N 28565 de 22 de diciembre de 2005,

esfablece que el Director General Ejecutivo del SENAPE tiene entre sus principales
afribuciones el Formular normas’ reglamentarias, circulares e instructivos para

\\‘\foclllfqr la aplicacion de disposiclones legales vy funciones del SENAPE, asl como
~ dictar Resoluciones Administrativas, en el marco de sus competencias.

Que el Arficulo 20 del mencionado Decreto Supremo, indica que la Direccidn
Administrativa Financiera del SENAPE liene entre sus principales atribuciones
=i Administrar los activos fijos y aimacenes de materiales de la institucion.

El Arficulo 30 dei referido Decreto SUpremo senala gue el SENAPE fiene la potestad
- administrativa de elaborar y aprobar los reglamentos operativos que requiera a
efecto de cumplir a cabalidad sus funciones instituciondles.
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Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico

SERVICIO NAC!ONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO

"Que el Informe Legat SNPE/IN/DJ-437-UGJ/2011 de 15 de diciembre de 2011, indica

~que el "Reglamento Intermo de Uso de Vehiculos y Provision de Combustibles”,
permitird al SENAPE contar con normativa especializada para el manejo de los
vehiculos institucionales, asi como regular el proceso de provision de combustible,
permitiendo identificar a los servidores pUblicos responsables de estas actividades.

POR TANTO: ‘
EL DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO DEL SENAPE, en ejercicio de las atribuciones
“conferidas por el Decreto Supremo N° 28565 de 22 de diciembre de 2005.

~ RESUELVE:

- ‘ PRIMERO: Aprobar el “Reglamento Interno de Uso de Vehiculos y Provisién de
- Combustibles”, en sus 6 Capitulos, 23 Articulos, elaborado por la Direccidn
Administrativa Financiera, mismo que forma parte integrante de Ia presente
Resolucién Administrativa.

SEGUNDO: Abrogar la Resolucidn Administrativa N° 135/05 de 28 de noviembre de
2005, que aprueba el anterior “Reglamento Interno de Uso de Vehiculos y
- Dotaciéon de Combustibles.”

~ TERCERQO: Instruir & la Direccidon Administrativa Financiera redlizar las “acciones
. necesarias para el cumplimiento y la difusidn de la presente Resolucion
Administrativa,

AT
RS
& <

J.

/ A
o
'h.;-n-

(i\'
= g
6‘ -

Corg e

'
|
A5

’a"! ‘?' E)" HR. A-1176-A

PSS/CB/VIadimill Tomez
C.c. Archivo

I3

/

Ne 64 * Telf.: 02-22:0081 * Fax: 02-2223009 ORURCQ: Calle La Plata entre Ayacucho y Cbba, N° 5782 * Teif.; 02-5253513
LAPAZ: g:llz*;lﬁatm? £ * Emalk sanapelpgi: snape.govbo TRIRIDAD: Calle 2anta Cruz N° 458 * Telf.! 03-4621627 - 034621456

SANTA CRUZ:  Calie Liberiad asq. Andnbs Ibdfiez N 142 * Telf: 03-3340602 - 033333557 SUCRE: - Av Anleuto Arca N2 449 * Telf: 04-645291T




Articulo 1.
Arficulo 2.
Articulo 3.
Articulo 4.
Articulo 5.

Aniculo 6.
Arficuto 7.
Articulo 8.
Artizulo 9.

“Articulo 10.
Articulo 11.-
Articuio 12.
Articulo 13,
Articulo 14,

Articulo 15.

Articulo 14,
Articulo 17.

Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS

INDICE

CAPITULO |
GENERALIDADES

Objeto

Base Legal

Ambito de aplicacion

Difusion del Regiamento

Revision , Actualizacion y ModificGeion del Regiamento

CAPITULO I
CLASIFICACION Y USO DE VEHICULOS -

Clasificacion

[dentificacidn de tos Vehiculos de Uso Oficial
Use Exclusivo de Vehiculos Oficiales
Conduccion del Vehiculo

Acta de Entrega — Recepcion

Depdsifo de los vehiculos del SENAPE

“Parque Automotor de moviidades

Movilizacidn en fines de Semonc: o dias feriados
Responsabilidad compartida

CAPITULO I |
MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE LOS VEHICULOS

Mantenimiento
Saivaguarda
Fdlizas de Seguro

DIRECCION ADMINISTRATIV A FINANCIERA - PLANIFICACION :

N oA B W W W

~J




REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

CAPTULO IV
ASIGNACION DE VEHICULOS DEL SENAPE

Articulo 18, Solicitud de Vehiculo _Temporal 8
CAPiTULO V
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDAD EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA, OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CONDUCTOR

Y PROHIBICIONES

Articuio 19, Atribuciones y Responsabilidades en la Direccién Administrativa

y Financiera | ?
Articulo 20.  Obligaciones y Responsabilidades del Conductor o Servidor
PUblico Autorizado ' ' 10

Articuio 21.  Prohibiciones _ _ 11

CAPITULO Vi
PROVISION DE COMBUSTIBLE
Articulo 22, Suministro de Combustible . 11
~Articulo 23, Procedimiento de Suministro de Combustible 12
ANEXO - FORMULARIOS o : 14

DIRECCIAN ADMINISTRATIVA FINANCIERA - PLANIFICACION




REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEH{CULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. OBIETO -

El presente Reglamento Inferno de Uso de Vehiculos v Provision de Combustibles,
tiene por objeto normar y reguler el uso correcto, mantenimiento, salvaguarda v
control del parque automotor. del Servicio Nacional de Patimonio del Estado -
SEMAPE (incluido los vehiculos fransferidos en el marce de las competencias

establecidas para la Entidad), asi como reglamentar el consumo v asignacion de
combustible, en funcion del marco legal vigente. :

ARTICULO 2. BASE LEGAL

£l Raglamento de Uso de Vehiculos y Provisicn cde Comipustibles del SENAPE tiene
suU base legai en:

» ley N° 1178 del 20 de jUi!O de 1990 de Adm:ms?rooon y Confrol
Gubemomenfoi”

« Decrefo Supremo N° 233]8%\ del 3 de noviembre de 1992 “Réglomen’ro de
la Responsabilidad por la Funcion Pubilca™,

» [Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica e!
Reglamenio de Responsabilidad por la funcidn Piblica.

o Decreto Supremo N° 27327, de 31 de enero de 2004, que establece la
austeridad racionatizando el gasto de las entidades pUblicas.

¢  Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2007 "Normas Bdsicas del
Sistemna de Administracion de Bienes v Serwoos”

s Otras disposiciones inherentes, '

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de cumplimiento v aplicacidon obligatoria en todas las
Areas y Unidades Organizacionales del SENAPE que tengan asignado un vehiculo
permanente, y para todo Servidor PUblico dei SENAPE que requiera la asignacion
de un vehiculo de manera temporal. Ningun servidor pUblico podrd: alegar
desconocimiento  del presente Reglamenio como  justificative de  su
incumplimiento v/o infraccion de cuasiquiera de sus disposiciones.
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

ARTICULO 4. DIFUSION DEL REGLAMENTO

La Direccién Administrativa Financiera, a fravés de la Unidad Adminisirativa es la
responsable de la difusion interna del presente Reglamento Inferno de Uso de
Vehiculos y Provision de Combustibles.

ARICULO 5. REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION

La Direccion Administrativa Financiera, a fraves de la Unidad Administrativa vy el
Area de Planificacion, propondrén o actualizacidn, modificacion y/o
commplementacion del presente Reglamento Interno de Uso de Vehiculos vy
Provision de Combustibles, cuando se originen modificaciones y actudlizaciones
en las normas o disposiciones gue regulan esta materia, pdro sU implementacion
‘dentro del presente reglamento.

CAPfTULO I
CLASIFICACION Y USO OFICIAL DE VEHICULOS

ARTICULO 6. CLASIFICACION

De acuerdo a las actividades del SENAPE vy para una adecuada programacion y
control de uso de vehiculos, se establece la siguiente clasificacion:

a) Vehiculo de servicio ejecutivo: Conforme a lo dispuestc en el Paragrafo |,
Articulo 17, del Decreto Supremo N° 27327, es beneficiado con e! uso de
un vehiculo oficial la Mdaxima Autoridad Ejecutiva del SENAPE, para el
desenvolvimiento de sus funciones especificas.

) Vehiculos de servicio administrativo, funcional y operative: Son aquelios
vehiculos asignados af personal del SENAPE, para realizar aclividades en
funcidn de! Programa Operative Anudl {POA) de las Areas y Unidades
Organizacionales de la Institucidn, pueden ser de forma temporal o
permanente, en funcion de sus requerimientos y con la debida autorizacidn
de la autoridad competente.
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

c) Ofros vehiculos: Se refiere o los vehiculos de propiedad del SENAPE, que
son asignados a los servidores publicos de las Oficinas Distritales del SENAPE
en el interior del pais, los mismos que se encuentran bajo custodia de los

Encargados Distritales.

ARTICULO 7. IDENTIFICACION DE LOS VERICULOS DE USO OFICIAL

A objeto de facilitar el coniroly uso de los vehiciul_os oficiales del SENAPE, deberdn
levar la inscripcion: “Uso Oficial - SENAPE". -

ARTICULO 8. USO EXCLUSIVO DE VEHICULOS OFICIALES

Los vehiculos a cargo del SENAPE se ufifizardn  exclusivamente para fines
institucionales y sélo en dias laborables, dentro del horario de trabagjo, salvo
comisiones especiales de servicios de la Institucion, debidamente justificados y

autorizados.
ARIICULO 9. CONDUCCION DEL VEHICULO

Los vehiculos deberdn ser conducidos Unicamente por aquetlos Servidores
PUbiicos desighados en el cargo especifico de la planiila salarial de ta (nstitucion,
teniendo bajo su responsabilidad la asignacion de un vehiculo institucional.

La Direccion Administrativa Financiera podrd, en casos excepcionales, autorizar la
conducaion de los vehiculos a los Servidores PUblicos, slempre y cuando éstos
hayan sido autorizados por su Direccidn, cumpliendo todos los requisitos y
procedimientos para el efecto y debiendo llenar et formulario que autoriza la
circulacidn, a partir de ese instante es el Unico y directo responsable del vehiculo,
su custodia y su utilizacion.

ARTICULO 10. ACTA DE ENTREGA — RECEPCION ..

Los vehiculos serdn enfregados a los Servidores Plbficos a quienes se les haya
///;ﬁnu\:;)\\ asichado mediante la suscripcion de la correspondiente "Acta de Enfrega vy
A~ Qﬁ_«. Recepcion”, (formulario N° 1), en ia que constardn detallados todos los datos de
O s identificacidn del auvtomotor, sus accesorios v herramienias. Este requisito serG
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

aplicado siempre que se designe una nueva autoridad, cambio de conductor, de
vehiculo o que se entregue a una Comision. '

ARTICULO 11. DEPOSITO DE LOS VEHICULOS DEL SENAPE

Todos los vehiculos del SENAPE deben ser depositados en el gargje del Edificio
central de la Institucion.

El'uso de pargueo vehicular en los predios de la Entidad serd exclusivo para €
vehiculo de la Mdaxima Autoridad Becutiva vy otros vehiculos oficiales de uso
administrativo.

- ARTiCULO 12. PARQUE AUTOMOTOR DE MOVILIDADES

Considerando Ias funciones que desarrolla el SENAPE, contando para este efecto

© con varios vehiculos asignados formalmente dentro de su parque automotar, se

disbone conformar un Pool de Movilidades, cuya administracion y control estard o
cargo de la Direccidn Administrativa Financiera del SENAPE.

ARYCULO 13. MOVILIZACION EN FINES DE SEMANA, O DIAS FERIADOS

Para o movilizacion de los vehiculos en dias feriados o fines de semana, los

responsables de! Area o Unidad organizacional respectiva deberdn presentar una

~ solicitud por escrito al Director General Ejecutivo, a fin de que proceda a autorizar

el uso de los mismos.
ARTICULO 14. RESPONSABILIDAD COMPARTIDA

Cuando el vehiculo se destine a una comisién determinada, 1a responsabilidad

~ por el cuidado, proteccion y mantenimiento del mismo, corresponderdn al Jefe
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de la Comisidon y al conductor del vehiculo.
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

CAPITULO 1l
MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 15, MANTENIMIENTO

Lo Unidad . Adminisirativa o fravés del Responsable de Actives Fijos, serd
responsable por el mantenimiento de los vehiculos de uso oficial del SENAPE, parg
conservarios en condiciones opfimas de funcionamiento.

Los conductores de los vehiculos de uso oficial del SENAPE, estardn encargados
de detectar posibles deficiencias mecdnicas  que reguieran el manienimiento
correctivo, para lo cual deberdn solicitar a la Direccidon Administrative mediante el
Formulario N° 2 - “Solicitud de Servicio de Mantenimiento de Vehiculo”, para
efectuar el mantenimiento requerido, con la findlidaed de evitar fallos v
desperfectos imprevistos. La Direccion Administrativa Financiera autorizard el
mantenimientc al Responsable de Activos Fijos, quien elaboraré o orden de
servicio al taller autorizade para ia realizacion de los frabagjos solicitados.

Parg el mantenimiente de los vehiculos dei_SENAPE, se deberd tomar en cuenta
lo siguiente: -

al Incluir en el Programa Operativo Anual de la Unidad Adminisirafivg, el
mantenimiento para cada vehicule de uso de la Institucidn.,

b} Registrar cronoldgicamente, el mantenimiento readlizado a cada uno de
ios vehiculos.

c) Contratar los servicios de un tailer especializado en mecénica automoiriz,
para la redlizacién del mantenimiento periddico en el madrco de las
Normas Bdsicas del Sistema de Adminisiracion de Bienes y Servicios.

ARTICULO 16. SALVAGUARDA
La Direccién Administrativa Financiera ¢ fravés de la Unidad Administrativa, serd

la responsable de determinar las dreas o ambientes adecuados gue garanticen
la salvagucarda de [os vehiculos de uso oficial del SENAPE.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - PLANIFIC ACION



REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

ARTICULO 17. POLIZAS DE SEGURO

La Direccidn Administrativa Financiera, a través de la Unidad Administrativa,
deberd prever en el Programa Operativo Anual la contratacion obligatoria de
polizas de seguro para todos los vehiculos de uso oficial, en el marco de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

CAPITULO IV
ASIGNACION DE VEHICULOS DEL SENAPE

ARTICULO 18. SOLICITUD DE VEHICULO — TEMPORAL

En el marco de las actividades del Programa Operativo Anual de las diferentes
Areas o Unidades Organizacionales del SENAPE, podran solicitar la asignacidn
temporal de un vehicule oficial, cumpliendo ios siguientes pasos:

i, El Servidor PUblico que requiera utilizar un vehiculo oficial para el
desorroliar sus acllvidades, deberd llencr el formulardo N° 3 -
“Solicitud de vehiculo para uso oficial”, el mismo que deberd contar
con la aprobacién del Responsadle del Area o  Unidad
organizaciconal del SENAPE. '

il. El formulario deberd ser enviado al Director Administrativo y
Financlero con 24 horas de anficipacion para que éste previg
evaluacion, designe al chofer y el vehiculo mas adecuado a la
solicitud. ‘

il Cada conductor llevard un registro del recorrido reclizado con el
vehiculo y el kitometraje de recorrido.

Nyl

iv, Esta documentacidn deberd ser remitida mensualmente con un
~ informe a la Direccidn Administrafiva Financiera en original con.
//gfﬁ‘, copia al conductor para su control correspondiente.
»\:%,r" % B -
X oo :
%T-EQBO‘:“TOE V. Cuando se requiera realizar un vigje oficial; en el memordndum de
Jimene . . - e
V. senee s declaratoria en comision, se deberd aclarar que se Ulilizard un
R .
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'REGLAMENTO iNTgRNo DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

vehiculo oficicd, Una copia del Memordndum deberd ser remitido al
Responsable de Activos Fijos para su respectivo control.

CAPITULO V
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDAD EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
" FINANCIERA, OBLIGACIONES Y RESPONSABILICADES DEL CONDUCTOR Y
PROHIBICIONES

ARTICULO 19. ATRIBUCIONES Y RESPON:SABILID“ADES EN LA DIRECCION
' ADMINISTRATIVA FINANCIERA - '

. Atribuciones

a) Hacer cumplir el presente Reglamento !htemo de Uso de Vehiculos vy
Provision de Combustibles.

b) En coordinacion con la Unidad Administrativa, elaborar  instructivas,
circulares  y  ofras  disposiciones  internas que desarrolien  las
responsabilidades del uso, mantenimiento y salvaguarda de los vehlculos
de la Institucion vy ia prevision de combustibie,

Il. Responsabilidades

a) La Direccion Administrativa Financiera, es responsabie ante la Mdxima
Autoridad fecutiva de la instifucion, por el control y manejo de ios
vehiculos oficiales.

b) La Unidad Administrativa, es responsable ante la Direccidén Administrativa
Financiera, del control, salvaguarda, mantenimiento, reparacién de los
vehiculos vy distribucidn de combustibles.

c) La responsabilidad administrativa, civil y penal serd calificada de acuerdo
a las circunstancias, si los vehiculos de uso oficial fuesen dispuestos para
nropositos distintos al interés v objetfivos del SENAPE.

DIRECCION ADMINISTRATIV A FINANCIER A - PLANIFICACION




REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

Bl
i

ARTICULO 20. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CONDUCTOR O
FUNCIONARIO AUTORIZADO

i. Obligaciones

a} Poseer licencia de conducir categoria profesiénoﬁ vigente.

) Poseer conocimientos comprobados de mecdhico automotriz.
"<} Hacer uso de los veniculos exclusivamente para fines oficidles.

d} Velar por la conservacion y mantenimiento adecuados.

e} Revisar y confroiar diarlamente, especialmente: [0s sistemas de lubricacion,
enfriamiento, fuces, frenos y neumdaticos, a fin de comprobar su buen
funcionamiento © detectar posibles deficiencias ¢ desperfectos. En fal
virfud. el conductor antes de movilizar el vehicuio, deberd constafar que el
mismo se encuentre en perfectas condiciones.

fl  Cuidar que el vehiculo se encuenire impio tanto en su interior como en su
exterior.

gl Uevar el registro de consumo de combustible y de kilomefraje en bitdcoras
individuales para cada vehiculo. ‘

. Responsabilidades:

a) Bl conductor o Servidor Publico autorizado serd responsable por ios danos
que se produzcan en el vehiculo por negligencia.

p) Cada viernes deberd enfregar ai responsable de Activos Fijos o Servidor
PUblico designado las llaves del vehicuio asignado.

c) Si el vehicuio sufriera aigun desperfecto en lugar alejadd. es responsable
por su resguardo hasta llevarlo al tugar donde se reclizard ia reparacion
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

ARTICULO 21. PROHIBICIONES

a) Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales del SENAPE a Servidores
Publicos no consignados en el presente reglomenfo.

b} Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales del SENAPE poro fines
particulares de los Servidores PUblicos.

c) En ningdn caso, podrdn conducir los vehiculos, [os conductores que no
tengan licencia profesional vigente, o los Servidores PUblicos gue no
cuenten con la autorizacion expresa, '

~d} Conducir bajo influencia del alcohol o‘es’rupefocien’res.
e) Poner en riesgo la Seguridod del vehiculo oficial.

f) Prestar el vehiculo sin conocimiento de [a Direccidn Administrafiva
Financiera. .

g) Danar o alterar sus caracteristicas fisicas o tecnicas del vehiculo oficial.
h) Sacar el vehiculo oficial sin autorizacion.

) Conducira velocidodes-excesivos, de acuerdo al regiamento de transito.
, CAPITULO VI
PROVISION DE COMBUSTIBLE
ARTICULO 22. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Se dotard de combustible a los vehiculos del SENAFE de dcuerdo al siguiente
detalle;

¢ Mdaxima Autoridad Ejecutiva, de acuerdo a nommativa vigente.
+ Vehiculos de Oficinas Distritales, de acuerdo a la solicitud, recorrido vy
kilometraje.

i~
3
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PRGVISION DE COMBUSTIBLES

¢ Parque Automotor del SENAPE, de acuerdo a la solicitud, recorrido vy
kilomeiraje.

ARTICULO 23. PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

La Direccion Administrativa Financiera comprard combustibles v entregard en
vales de 20 litros de gasolina y Gas Natural Vehicular - GNV, en mis3., de acuerdo
ala compresion del GNV, de acuerdo al siguiente procedimiento:

l.  Solicitud

El conductor designado, solicitard a la Unidad Administrativa, a través del Técnico
- encargado de  Almacenes, la entrega vales de combustibie para el
funcionamientc del vehiculo. '

£l Técnico encargado de Almacenes, entregard el vale de combustible, af mismo
gue contiene la siguiente informacion:

NUmero de vale, ,

Vehiculo a utilizar y placa de circulacion.

Kilometrgje anterior y kilometrgje actual.

Cantidad de Combustible del vale:

En Gasolina: 20 Litros.

En Gas Natural Vehicular: De acuerdo a la compresicon del GNV.
Fecha de solicitud de! vale de combustible. '

Firma del conductor del vehiculo.

Para vigjes, se deberd presentar una copia del MEMORANDUM DE
VIAJE.

0 0 0 o

It. - Avtorizacién;

El jefe de Unidad Administrativa, autorizard la en*rregc: de vales de combustible.

e
FEOWINIEN

g

1N U P
f: #° 7Zhl.  Entrega de vales
\"'ii Trg Dothelo =

,,\) hmenez
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

Una vez que se cuente con 1o autorizacion respectiva, el Técnico encargado de
Almacenes, enfregard ol conductor los vales de combustible que fueron
autorizados y registrard ko operacion en el kdrdex respectivo.

IV. Devolucidén

Los vales de combustible, que no fueron utilizados deberdn ser devuslios gl
Técnico encargado de Aimacenes en el dia, guien anulard vy registrard la
operacion en el kardex respectivo.

De o misma forma, los vales de combustible que fueron utilizados, deberdn ser
devueltos al Técnico encargado de Almdcenes en el dia, quien registrard vy
acluglizord de manera oporfund la operdacidn en el Kardex respectivo.

VvV, COficinas Dishitales

El Encargado de la Oficing Distrital, solicitard [a enfrega de fondos en avance
para administrar mediante caja chica la compra del combustible,

( i)
.\\g‘ Jmenal /
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REGLAMENTO lNTgRNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

Formulario N 1
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Enia civdad de La Paz alos .......... dicts del Mes A€ wvveoeeeeoo de 20.........d

de acuerdo al siguiente detalle:

I. CARACTERISTICAS GENERALES

PO MOTOR COLOR

MODELO CHASIS MARCA
PLACA : Km. ENTREG A Km. RECEPCICN

1. RELEVAMIENTO EXTERIOR

UNIDAD DESCRIPCION EXAMEN

N° | UNIDAD DESCRIPCION EXAMEN | N° l
1 7 |
2 8 |
3 9 [
| 4] 10 |
|5 11 | , |
¢ 72 | |
{1l RELEVAMIENTO INTERIOR
Ne _UNIDAD. . DESCRIPCION EXAMEN | N° | UNIDAD | DESCRIPCION EXAMEN
1 7 |
P2 8
3 9
4 10
5 11
6 12
iV. HERRAMIENTAS
N° [ tUNIDAD DESCRIPCION EXAMEN | N° | UNIDAD DESCRIPCION EXAMEN
OMlNI&—Cp 1 4
AT 5
Z "0 Boll'le“) f 3 6
\7 Jimenei

T
Nondinetes
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REGLAMENTO INT'!,ERNO DE USO DE VEHICULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

o Formulario N° 2
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

SERVICIQO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO
SOLICITUD DE SERVICIO MANTENIMIENTO DF VERICULO

ﬂir'ecﬁién:
Nombre Servidor Publico (solicitanic) Placa N°:
Cargo: Tipo:

Servicies Solicitados _

e e
Repuestos

Justificacién del Servicio:

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

Fecha: L a Paz,.......... 1 [ R, terteraserevantes de 2011

DIRECTOR AREA
MNombre y Firma Servidor Piblico -+ SBOLICITANTE
. APROBADO (Firma y
AREA SCLICITANTE Sello)

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(Para llenade por fa Unidad Administrativa)
.S(}LICITUD DE ACUERDO A ESPECIFICACIONES TEGNICAS Y CONTRATO Si

NO
FECHA: et ceeiseneec s ceraaranane

VOB Jefe Unidad Administrativa Director Administrativo Fin.
(Firma y Sello} {Firma y Seilo)
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REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHfCULOS
Y PROVISION DE COMBUSTIBLES

Formulario N° 3

N°000/2011

SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO
SOLICITUD DE VEHICULO PARA USO OFICIAL

. Solicitante:

Fecha de Requerimiento: Fecha de Uso:

" Motivo del Requerimiento:

Vohiculo Asignado:

Conductor Asignadao:

Detalie de Personal que Utilizars el Vehiculo:

Kilometraje de

N° : .-V-FeCha:." .f:: ;
1 |
2
L n
'."';_ch-r_'ério.-“ J e T L R
Firma y Sello del Director d’el Firma y Sello del Conductor

Area Solicitante

Firma y Sello def Jefe de Ia : Vo.Bo. del Director
NP ymenz Unidad Administrativa Administrativo Financiero
HA . .
‘\:Q.:S £ E_-‘fﬁl
= Observaciones y otros: _
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