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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE VEHICULOS
AUTOMOTORES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (OBJETIVO)

El presente Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores, tiene como
fundamental objetivo, normar y regular el uso, mantenimiento y salvaguarda de los
vehiculos que dispone el Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP), con la

finalidad especifica de:

a) Realizar un proceso de control efectivo del parque automotor del SEPDEP, velando
por el uso racional y especifico del mismo.

b)  Evitar que los vehiculos de propiedad institucional, sean utilizados para fines ajenos
0 beneficios particulares.

c) Evitar gastos y cargas dispendiosas a la entidad, por el uso discrecional de los
vehiculos.

Articulo 2.- (BASE LEGAL)

El marco legal del Reglamento para la administracion de vehiculos automotores esté
sustentado en el de las siguientes disposiciones:

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

2. D.S. N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, de 3
de noviembre de 1992.

3. D.S.N°0181, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
de 28 de junio de 2009.

4. Ley N° 463, Ley de Creacion del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
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Articulo 3.- (APROBACION VIGENCIA Y RESPONSABILIDAD)

La aprobacion del Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores se
realizara mediante Resolucion Administrativa aprobada por la méxima autoridad del
SEPDEP, que le dara vigencia y, el mismo podréa ser modificado de acuerdo a disposiciones
emanadas por el Organo Rector, responsable de regular el uso de activos fijos en el sector
publico. A parte son responsables de hacer cumplir las disposiciones contenidas en el
Reglamento, la Directora o el Director Administrativo Financiero, las Directoras y los
Directores Departamentales y la Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos.

Articulo 4.- (AMBITO DE APLICACION)

El Reglamento Interno de Administraciébn Vehiculos Automotores, es de aplicacion
obligatoria en todas las areas y unidades funcionales del SEPDEP y por todos los
funcionarios que utilizan el parque automotor de la entidad.

Articulo 5.- (DIFUSION DEL REGLAMENTO)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos, dependiente de la Direccion
Administrativa - Financiera, es el responsable de la difusién interna del Reglamento Interno
de Administracion de Vehiculos Automotores.

Articulo 6.- (RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO)

El incumplimiento a lo estipulado en el presente Reglamento Interno de Administracion de
Vehiculos Automotores, genera responsabilidad, de acuerdo a lo estipulado en el DS.-
23318-A, Responsabilidad por la Funcion Publica y el inciso i) Articulo 77 de la Ley del
Sistema de Control Fiscal.

Articulo 7.- (RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA -
FINANCIERA)

La Direccion Administrativa - Financiera es la responsable de supervisar la correcta y
adecuada administracion de servicios del parque automotor en el SEPDEP, debiendo al
efecto desarrollar las siguientes funciones:

a)  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos
Automotores, de acuerdo a los objetivos y naturaleza de funcionamiento del SEPDEP
y sus unidades operativas.
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b)  Emitir disposiciones internas e instructivos para la adecuada administracion,
mantenimiento y salvaguarda, del parque automotor del SEPDEP.

Articulo 8.- (REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO)

El Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores del SEPDEP, podra
ser modificado cuando:

1.  Se determinen cambios, modificaciones y actualizaciones de las Normas Legales que
regulan el uso, mantenimiento y salvaguarda del parque automotor, emitido por las
instancias rectoras del sistema.

2.  Se produzcan cambios o modificaciones en la estructura interna del SEPDEP, que
originen la necesidad de adecuar el Reglamento a las condiciones de funcionamiento.

3. Se Considere necesario actualizar o adecuar el Reglamento de forma mas
desarrollada.

Articulo 9.- (CLAUSULA DE PREVISION)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores del SEPDEP, se recurrira
a lo expresamente establecido en el Decreto Supremo 0181.

Articulo 10.- (EVALUACION Y CONTROL DE LA IMPLEMENTACIC)N)

La Directora o el Director Administrativo y Financiero, la Encargada o el Encargado de
Almacenes y Activos Fijos y las Directoras y los Directores Departamentales, son
responsables del cumplimiento y aplicacion del Reglamento Interno de Administracion de
Vehiculos Automotores.

CAPITULO 1I

REGISTRO DEL USO, MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA
DEL PARQUE AUTOMOTOR DEL SEPDEP

Articulo 11.- (REGISTRO Y KARDEX DE VEHICULOS DEL SEPDEP)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos, es responsable de registrar y
controlar las especificaciones técnicas, caracteristicas fisicas y aspectos relativos al:
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control, mantenimiento y salvaguarda del parque automotor de la entidad, debiendo al
efecto registrar las descripciones técnicas y fisicas en los formularios siguientes:

Registro individual de vehiculos;

Registro de accesorios y herramientas;

Acta y registro de la asignacion y devolucion de vehiculos;
Registro de mantenimiento y reparaciones;

Registro de los seguros y Compafias Aseguradoras;

Registro de la bitacora, kilometraje y consumo de combustible; y,
Kardex historico de vehiculos.

No g~ PE

La Directora o el Director Departamental es responsable del registro de los vehiculos bajo
su custodia, debiendo contar con los siguientes registros:

1. Actay registro de la asignacion y devolucion de vehiculos;
2. Registro de mantenimiento y reparaciones; v,
3. Registro de la bitacora, kilometraje y consumo de combustible.

Asimismo, la custodia de estos registros es responsabilidad de la Encargada o el Encargado
de Almacenes y Activos Fijos y de la Directora o el Director Departamental cuando
corresponda.

Articulo 12.- (REGISTRO INDIVIDUAL DE VEHICULOS)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos elaborara un registro con la
documentacion original, en el que se registraran las caracteristicas generales del vehiculo,
una vez que éste haya sido adquirido, donado o transferido, considerando al menos los
siguientes elementos:

Modalidad de adquisicion;
Empresa y/o Entidad proveedora;
Fecha de registro;

Fecha de ingreso a la entidad;
Tipo de vehiculo;

Marca, modelo y color;

Afo de fabricacion;

Numero de placa oficial;

Numero de motor;

Numero de chasis;
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11. Numero de cédigo interno;

12. Carnet de propiedad,

13. Pdliza de importacién;

14. Registro de transito;

15. Registro en la Alcaldia Municipal;

16. NuUmero de PTA;

17. Estado actual;

18. Firma del superior de area a la que se asigno el vehiculo; y,
19. Firma de la Directora o el Director Administrativo Financiero.

Articulo 13.- (REGISTRO DE ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos registrard los accesorios y
herramientas del vehiculo, discriminandolos por su tipologia y condiciones en las que se
encuentran en el momento de la recepcion.

Articulo 14.- (ACTA Y REGISTRO DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos o la Directora o el Director
Departamental, cuando corresponda, elaborar4 un acta de entrega y simultdneamente
registrara las caracteristicas técnicas, fisicas, herramientas y accesorios, mas el estado en
el que se encuentra el vehiculo al momento de la asignacién a la servidora o al servidor
funcionario responsable de la recepcion.

El acta y registro de la asignacién de vehiculo seran firmados por el Receptor y la Directora
o el Director Administrativo — Financiero y/o la Directora o el Director Departamental cuando
corresponda.

La receptora o el receptor (chofer u otro), es el directo responsable de la conservacion,
mantenimiento, salvaguarda y buen estado de funcionamiento del vehiculo asignado a su
cargo.

Articulo 15.- (ACTA Y REGISTRO DE DEVOLUCION DE VEHICULOS)
La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos o la Directora o el Director

Departamental, cuando corresponda, elaborard un acta de entrega y simultdneamente
registrard las caracteristicas técnicas, fisicas, herramientas y accesorios, mas el estado en
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que se encuentra el vehiculo al momento de la devolucién realizada por la servidora o el
servidor responsable de la entrega.

El acta y registro de devoluciéon del vehiculo seran firmados por el responsable de la
devolucién, la Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos o la Directora o el
Director Departamental, cuando corresponda, mas el visto bueno de la Directora o el
Director Administrativo — Financiero del SEPDEP.

En caso de observarse deterioros o falta de accesorios y herramientas, estos seran
responsabilizados a la Encargada o el Encargado de la recepcion del vehiculo, a través de
la Direccion Administrativa - Financiera.

Articulo 16. (REGISTRO DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos, o la Directora o el Director
Departamental deberdn mantener un registro actualizado de los mantenimientos o
reparaciones que fueron realizados en los vehiculos del SEPDEP.

Los registros seran cronologicos, y de acuerdo a los reportes especificos de los
responsables del mantenimiento, para lo que se tomara en cuenta el kilometraje de cada
vehiculo.

Articulo 17. (REGISTRO DE COBERTURA DE SEGUROS Y ACCIDENTES)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos, mantendra un registro de las
compafias que brindan seguro automotor con diferentes coberturas contratadas para los
vehiculos del SEPDEP.

Articulo 18.- (REGISTRO DE LA BITACORA, KILOMETRAJE Y CONSUMO DE
COMBUSTIBLE)

Bajo la supervision de la Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos o la
Directora o el Director Departamental, cuando corresponda, los responsables de los
vehiculos (choferes) mantendran un registro de la bitacora del vehiculo, los kilometros
avanzados y el consumo de combustibles, determinando la relacién promedio de litros/
kilometros.

Reglamento Interno de Administracion de Vehiculos Automotores 7



Servicio Plurinacional de la Defensa Publica

El control se realizara cada vez que los vehiculos requieran reponer el combustible, para
sus operaciones pertinentes, las que servirdn de base para los informes y estadisticas
mensuales.

Las distorsiones denotadas seran puestas en conocimiento de la Directora o el Director
Administrativo - Financiero, para su respectivo tratamiento especifico, acorde a lo
establecido en el D.S. 23318-A, Responsabilidad por la Funcion Puablica y el Reglamento
Interno de la entidad.

Articulo 19.- (REGISTRO HISTORICO DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos mantendra un Registro
Histérico de los vehiculos, adquiridos mediante compra, los transferidos o donados por
organismos internacionales, a efectos de mantener un registro historico.

La documentacién que debe incluir este registro historico, es la siguiente:

a) Actay registro de asignacion de vehiculos, debidamente firmados;

b)  Actay registro de devolucion de vehiculos, debidamente firmado;

c) Solicitudes de reparacion y/o mantenimiento con firma de la autoridad superior;
d) Autorizaciones de la Direccion Administrativa — Financiera;

e) Memorandums de instrucciones de trabajo;

f) Ordenes de trabajo, para el taller autorizado;

g) Facturas proformas;

h)  Facturas por el servicio;

i) Informes sobre los accidentes;

) Informes de las Compafias Aseguradoras;

k)  Cambios registrados por cambios de chofer o responsables del vehiculo;

CAPITULO Il
USO DEL PARQUE AUTOMOTOR DEL SEPDEP
Articulo 20.- (USO DE VEHICULOS AUTORIZADOS EN EL SEPDEP)

En ningln caso el uso de los vehiculos es de caracter exclusivo, sino de acuerdo a las
necesidades de la entidad y por instrucciones de la Direccion Nacional.
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Queda terminantemente prohibido el uso de vehiculos oficiales, por funcionarios y personas
particulares no autorizadas, salvo casos excepcionales autorizados por la Maxima
Autoridad de la institucion a través de Resolucion Administrativa.

Los dafios que personas particulares o funcionarios no autorizados pudieran ocasionar a
los vehiculos del SEPDEP, seran pagados por los responsables de cada unidad movil.

Articulo 21.- (USO DE VEHICULOS EN HORARIOS LABORALES)

El uso de vehiculos del SEPDEP, se limitara exclusivamente a la prestacion de servicios y
operaciones oficiales sélo en dias laborales y en los horarios habituales de trabajo,
guedando terminantemente prohibido el uso de vehiculos con fines privados o de
recreacion.

Por la naturaleza de la institucion; el uso de los vehiculos en horarios no laborables
(noches), dias no laborables (domingos) y viajes oficiales, se hara previa autorizacion de la
Directora o el Director Administrativo — Financiero o la Directora o el Director Departamental
cuando corresponda.

Articulo 22.- (RESPONSABILIDAD DE LA CONDUCCION DE VEHICULOS)

Los vehiculos de uso oficial del SEPDEP, seran conducidos por los funcionarios designados
por la Direccibn Nacional y/o Direccion Departamental respectiva, quienes seran
responsables de la preservacion y buen estado del vehiculo.

Articulo 23.- (AUTORIZACION DE CIRCULACION ESPECIAL)

La Direccién Administrativa - Financiera, autorizara la circulacion de vehiculos del SEPDEP
en horarios extra laborales (domingos, feriados nacionales o departamentales), en casos
debidamente justificados y que las necesidades de funcionamiento del SEPDEP asi lo
requieran. Al efecto, la autorizacion de circulacién sera escrita, para prever contingencias
con la Direccién General de Transito.

Articulo 24.- (AMPLIACION DE CIRCULACION ESPECIAL)

Los vehiculos que obtuvieron la autorizacién de circulacién especial, emitida por la
Direccion Administrativa - Financiera y que no pudieron retornar en el tiempo previsto
determinado, podran justificar de manera documental los motivos que originaron el retraso
en el retorno de las comisiones u otro tipo de viajes.
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Articulo 25.- (SEGURO OBLIGATORIO DE ACCIDENTES DE TRANSITO SOAT)

Para cumplir con las disposiciones legales del D.S. 25785 que establece el Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito, la Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos
Fijos solicitara la contratacion de este seguro, para todos los vehiculos que se encuentren
prestando servicios en la entidad, en el marco de los procedimientos establecidos en el
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 26.- (DEPOSITO DE LOS VEHICULOS DEL SEPDEP)

Todos los vehiculos del SEPDEP, deben ser depositados en los Garajes que disponga el
Servicio.

Articulo 27.- INFORMES PERIODICOS SOBRE EL PARQUE AUTOMOTOR)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos, presentara informes
bimestrales a la Direccion Administrativa - Financiera, sobre el registro, estado, uso,
entrega, mantenimiento y salvaguarda de los vehiculos del SEPDEP, con el objeto de
mantener la adecuada administracién del parque automotor de la entidad.

Articulo 28.- (TIEMPO DE VIDA UTIL DE LOS VEHICULOS)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos del SEPDEP, determinara y
controlara la vida util de cada vehiculo, de acuerdo a la normativa de contabilidad
gubernamental, para garantizar la seguridad de su uso, y programar procesos de
mantenimiento preventivo.

CAPITULO IV
MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE LOS VEHICULOS
Articulo 29.- (MANTENIMIENTO)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos del SEPDEP, o la Directora o
el Director Departamental, cuando corresponda, son responsables por el mantenimiento de
los vehiculos de uso oficial, garantizando su conservacion y condiciones Optimas de
funcionamiento. Al efecto formulard politicas de mantenimiento, coherentes con la
asignacion presupuestaria y en los talleres autorizados contratados por la entidad.
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Los responsables de la conduccion de los vehiculos oficiales, comunicaran y solicitaran por
escrito y de manera oportuna sobre las necesidades de mantenimiento reparacion u otro
requerimiento, a la Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos.

Articulo 30.- (PROHIBICION)

Queda terminantemente prohibido realizar reparaciones o mantenimiento de los vehiculos
oficiales en talleres no autorizados por la Direccién Administrativa Financiera del SEPDEP
o la Direccién Departamental respectiva.

Las autorizaciones de mantenimiento deben necesariamente ser emitidas por la Directora
o el Director Administrativo Financiero o por la Directora o el Director Departamental
respectivo, sin cuyo requisito, el SEPDEP no reconocera ningin pago.

La inobservancia esta disposicion, sera sancionada de acuerdo al ordenamiento juridico —
administrativo.

Articulo 31.- (SALVAGUARDA)

La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos prevera las areas o ambientes
adecuados que garanticen la conservacion, resguardo y proteccion de los vehiculos de uso
oficial del SEPDEP.

Articulo 32.- (POLIZAS DE SEGURO)

La Direccién Administrativa - Financiera anualmente preveray ejecutara la contratacion de
pélizas de seguro para los vehiculos de uso oficial del SEPDEP, en cumplimiento a lo
determinado en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
tomando en cuenta la realidad presupuestaria institucional.

Articulo 33.- (PROVISION Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE)
La Encargada o el Encargado de Almacenes y Activos Fijos es responsable por la provision
y control del consumo de combustible, de los vehiculos del parque automotor del SEPDEP,

de acuerdo a procedimiento aprobado por la Direccién Administrativa Financiera.

La provision de combustible, en las Direcciones Departamentales se realizar4 de acuerdo
a instrucciones que oportunamente emita la Direccién Nacional del SEPDEP.
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