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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL DE SECRETARIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
001/2020

El Alto, 03 de febrero de 2020

VISTOS:

Que, la Constitucién Politica del Estado en su Articulo 1 establece que Bolivia se
constituye en un Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario, libre,
independiente, soberano, democratico, intercultural, descentralizado y con autonomias.
Bolivia se funda en la pluralidad y el pluralismo politico, econdmico, juridico, cultural y
lingiiistico, dentro del proceso integrador del pais.

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 232 establece que la
Administraciéon Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados. Asimismo, el Articulo
235 prescribe en los numerales 1,2 y 4 que son obligaciones de las servidoras y
servidores publicos: cumplir la Constitucion y las Leyes, cumplir con sus responsabilidades
de acuerdo con los principios de la funcién publica, rendir cuentas sobre las
responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas y administrativas en el gjercicio de la
funcién publica.

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 272 sefiala que la autonomia
implica la eleccidon directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la
administracion de sus recursos econdmicos, y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del gobierno auténomo en el
ambito de su jurisdiccion y competencias y atribuciones.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, sefiala en su Articulo 3 que los sistemas de administracién y de control
se aplicardn en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion; sefialando que el
Sistema de Administracion de Administraciéon de Bienes y Servicios contempla el mangjo
del Subsistema de Manejo de Bienes en el cual se encuentra la administracion de
“almacenes”.

Que, el Articulo 27 de la citada Ley N° 1178, determina que cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las Normas Béasicas dictadas por los Organcs Rectores,
los Reglamentos Especificos para el funcionamiento de los sistemas de administracién y
Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion
Pablica. Corresponde a la méaxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion. De ahi que se justifica la emisién, actualizacién y/o modificaciones que debe
realizar la entidad conforme a sus necesidades a través del drea especifica como es el
caso de la Direccibn Administrativa dependiente de la Secretaria Municipal de
Administracién y Finanzas, que debe efectuar las actividades y procedimientos relativos al
ingreso, registro, almacenamiento y distribucion medidas de salvaguarda y control de los
bienes de consumo que se manejan en nuestra Entidad.
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Que, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas de
Administracién de Bienes y Servicios, dispone en su Articulo 116, pardgrafos |y il
establecen que el Maximo Ejecutive de la Unidad Administrativa, es el responsable
principal ante la MAE: a) Por ¢l mangjo de bienes en lo referente a la organizacion,
funcionamiento y conirol de las unidades operativas especializadas en la materia,
por el cumplimiento de la normativa vigente, por el desarrollo vy cumplimiento de
reglamentos, procedimientos, instructivos y por la aplicacidn del régimen de
penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacién indebida; b) PFor la adecuada
conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan a cargo de la
entidad; ¢) Porgue la entidad cuente con la documentacién legal de los bienes que
son de su propiedad o estén a su cargo, asi como de la custodia v registro de esta
documentacion en las instancias correspondientes. En caso necesario, solicitara a la
Unidad Juridica de la entidad el saneamiento de la documentacion legal pertinente; d) Por
el envio de la informacion sobre los bienes de la entidad al Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado - SENAPE. 1. Los responsables de almacenes, activos fijos,
mantenimiento y salvaguarda de bienes, deben responder ante el Maxumo Ejecutivo
de la Unidad Administrativa por el cumplimiento de las normas, reglamentos,
procedimientos v/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi
como el control, demanda de servicics de mantenimiento y salvaguarda de estos
bienes. Hii. Todos los servidores publicos son responsables por el debido uso; custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren
asignados, de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcidn Publica
establecido en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez” de
19 de julio de 2010, en su Articulo 102 determina que la administracién de los recursos de
las entidades territoriales autdbnomas se ejercera en sujecion a los siguientes lineamientos
de sostenibilidad financiera de la prestacién de servicios publicos, garantizada por las
entidades territoriales auténomas, verificando que su programacién operativa y estratégica
plurianual se enmarque en la disponibilidad efectiva de recursos.

Que, la Ley N° 482 de 09 de enero de 2014 de Gobiernos Auténomos Municipales,
en su Articulo 1 (OBJETO). La presente Ley tiene por objeto regular la estructura
organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera
supletoria, asimismo en su Articulo 13 (JERARQUIA NORMATIVA MUNICIPAL).
Establece la jerarquia municipal aplicable a los Gobiernos Auténomos Municipales,
sefialando en su inciso ¢) la Resolucién Administrativa Municipal emitida por las diferentes
autoridades del Organo Ejecutivo, en el ambito de sus atribuciones, asimismo en su
Articulo 29 (ATRIBUCIONES DE LAS SECRETARIAS MUNICIPALES). Numeral 4. Dictar
normas administrativas, en el marco de su competencia, Numeral 13. Firmar Decretos
Municipales y las Resoluciones Administrativas Municipales relativas al area de sus
atribuciones.

Que, el Decreto Municipal N° 014 de 12 de febrero de 2014, que aprueba el
Ordenamiento Juridico Municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alfo, en su Articulo 18 sefala, |. La Resolucién Administrativa Municipal de
Secretaria (RAMS) es la norma Juridica Municipal emitida y firmada por la Secretaria o
Secretario Municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
para el efectuvo ejerc;lcuo y cumphmaentc de sus atnbucaones es de cumplimiento
obligatorio exigible, ejecutabl ‘ legitimo_y ible en el marco del
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procedimiento administrative vigente; en el inciso 1 del Articulo 19 establece que la
Resolucion Administrativa Municipal de Secretaria tiene como objetivo, ejecutar las
actividades del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, a través de
las Secretarias o los Secretarios Municipales, conforme las competencias asignadas en la
Constitucion Politica del Estado a los Gobiernos Auténomos Municipales, en particular al
Organo Ejecutivo Municipal.

Que, la Resolucidon Administrativa Municipal Ejecutiva N° 003/20 de fecha 17 de
enero de 2020, misma que sefiala en su Articulo Segundo al no existir vulneracion legal,
se recomienda la aprobacién del “Reglamento de Uso y Mantenimiento de Vehiculos y
Administracién de Vales de Combustible del Organo Ejecutivo del GAMEA”, mediante
Resolucién Administrativa Municipal de Secretaria (RAMS) conforme Decreto Municipal N°
14, Articulos 18 y 19, Decreto Supremo N° 0181 de Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios y demas normativa conexa.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico con CITE: S.M.A.F./D.AJUAF/HQM/381/2019, emitido por
el Sr. Hugo Quispe Mamani, del Area Parque Automotor U.AF. de la Unidad de Activos
Fijos dependiente de la Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas del GAMEA, el
cual en su parte pertinente sefiala que para el cumplimiento de los procesos y
procedimientos establecidos en la Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control
gubernamentales, Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios del GAMEA y otros actos administrativos, el
Reglamento de Administracion y Uso de Vehiculos y Administracién de Vales de
Combustible del GAMEA, aprobado mediante Resolucién Técnico Administrativa N°
706/13, que se encuentra en vigencia, presenta observaciones en la aplicacion actual en
referencia a la administracion del parque automotor del GAMEA.

Que, el Informe Legal con CITE: SMAF/DA/WVCM/002/2020, emitido por la
Abg. Wendy Vaneza Callisaya Machaca, Asistente Legal de la Direccion Administrativa
dependiente de la Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas del GAMEA,
concluye que, conforme lo dispuesto en el Articulo Segundo de la Resolucion
Administrativa Municipal Ejecutiva N° 003/20 de fecha 17 de enero de 2020, al no existir
vulneracion legal, se recomienda la Aprobacion del “REGLAMENTO DE USO Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ADMINISTRACION DE VALES DE COMBUSTIBLE
DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GAME.A” mediante Resolucién Administrativa
Municipal de Secretaria (RAMS) conforme Decreto Municipal N° 14 Articulos 18 y 19,
Decreto Supremo N° 0181 y normativa conexa.

POR TANTO:

El Secretario Municipal de Administracién y Finanzas del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto, en uso especifico de sus atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del
Estado, Ley N° 031- Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafez’, Ley N°
482 de Gobiernos Auténomos Municipales, Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Decreto
Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, RE-SABS del GAMEA, aprobado por Decreto
Edil N° 38/2018 de 26 de septiembre de 2018, RAME N° 003/20 de 17 de enero de 2020 y
demas normativa legal conexa y vigente.
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento de Uso y Mantenimiento de Vehiculos
y Administracién de Vales de Combustible del Organo Ejecutivo del GAMEA, que en

anexo forma parte integrante de la presente Resolucion Administrativa Municipal de
Secretaria (RAMS).

ARTICULO SEGUNDO.- Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion
Administrativa Municipal de Secretaria, todas las Unidades Organizacionales del Organo

Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

Es dada en la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas de la ciudad de El Alto, a
los tres dias del mes de febrero de dos mil veinte afios.

Registrese, Comuniquese, CGmplase, y Archivese.

Abg: Marco Anfonio Pax;s Laconely

ASISTENTE LEGAL |
SECRETARIA MUMCIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
GOBIERKO AUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO
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REGLAMENTO DE USO Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y
ADMINISTRACION DE VALES DE COMBUSTIBLE DEL ORGANO
EJECUTIVO DEL GAMEA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°.- (OBJETO). I. El presente Reglamento de Uso y Mantenimiento de
Vehiculos y Administracion de Vales de Combustible, tiene por objeto regular la
asignacion, devolucion, uso y mantenimiento de vehiculos del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto (GAMEA) y de aquellos sujetos a
Convenios Nacionales Interinstitucionales, estableciendo los mecanismos de control
interno para su uso eficiente, eficaz y econémico del GAMEA.

Il. Asi mismo, establece el control de la distribucién y regulacion de la provisién
de combustible, en funciéon del marco legal vigente.

Articulo 2°.- (BASE LEGAL). El presente Reglamento tiene como base legal:

1) Ley N°482 de 09 de enero de 2014, Ley de Gobiernos Auténomos Municipales.

2) Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion de 19 de julio de 2010.

3) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, de 31 de marzo 2010.

4) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales-SAFCO, de 20 de
julio de 1990.

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

6) Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

7) Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Ley Modificatoria a la Ley N° 2027 del
Estatuto del Funcionario Publico.

8) D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de 28 de junio de 2009.
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9) D.S. N°283 de 2 de septiembre de 2009, que deroga los paréagrafos IV, V y VI
del articulo 17 y 20 del Decreto Supremo N° 27327, modificados e incorporados
por el D.S. N° 29364 de 5 de diciembre de 2007.

10) Codigo Nacional de Transito, aprobado por Decreto Ley N° 10135, de 16 de
febrero de 1973, elevado a rango de Ley N° 3988 de 18 de diciembre de 2008.

11) Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios (RESABS).

12) Decreto Municipal N° 014 de 12 de febrero de 2014.

13) Manual de Organizacion de Funciones del Organo Ejecutivo Municipal de El
Alto, aprobado por Decreto Edil N° 026 de 30 de septiembre de 2019.

Articulo 3°.- (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamento es de
cumplimiento y aplicacion obligatoria por las Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del GAMEA.

Articulo 4°.- (DEFINICIONES). Para efectos de aplicacion del presente Reglamento
se establece las siguientes definiciones:

a) Asignacién de Vehiculo: Accion formal administrativa mediante la cual se
asigna vehiculos y motorizados del GAMEA a los servidores publicos.

b) Comision de Viaje: Accion que realizan los funcionarios designados mediante
Memorandum, para desarrollar labores en destinos diferentes al de su centro
habitual de trabajo, bajo instruccion escrita para constituirse en dicho lugar a
cumplir con las funciones asignadas, debiendo observar el uso y manejo del
vehiculo a permanecer en dicho lugar, hasta concluir la actividad
encomendada.

c) Conductor: Servidor publico que guarda relacion laboral con el GAMEA bajo
cualquier modalidad a quien se asigna un vehiculo de uso oficial u operativo
para su conduccion constante o recurrente, en mérito a un Memorandum de
designacién expresa.

d) Horario de Trabajo: Son las horas establecidas conforme al Reglamento
Interno de Personal del GAMEA para realizar funciones administrativas
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habilitadas en forma genérica para la operacién normal de los vehiculos y
motorizados.

Licencia de Conducir: Documento otorgado por el Servicio General de
Identificacion Personal y de Licencias para Conducir, (SEGIP), para la
conduccion de vehiculos y operacion de maquinaria en via publica.

Mantenimiento Correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en
los vehiculos, consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o
repararlos; representa costos por reparacion y repuestos, pues implica el
cambio de algunas piezas del vehiculo.

Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacion de los
vehiculos mediante la revision y reparacidon que garanticen su buen
funcionamiento. ElI mantenimiento preventivo incluye acciones como cambio
de piezas desgastadas, cambios de aceites y lubricantes, etc.

Memorandum de Designacién: Documento de autorizacién emitido por
autoridad competente del GAMEA a los funcionarios, que se otorga para el
manejo y/o conduccion de los vehiculos.

Servidor Publico: Servidor publico es aquella persona individual, que
independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacién de
dependencia al GAMEA.

SICAF: Sistema de Informacion de Control de Activos Fijos del GAMEA.

Vales de Combustible: Formulario que establece el control de la distribucion
y regulacion de la dotacion de combustible, en funcién del marco legal vigente.

Vehiculo del GAMEA: Activo motorizado de propiedad del GAMEA,
comprende automoviles, camionetas, vagonetas, camiones, buses,
cuadratracks, motocicletas, palas mecanicas, retroexcavadoras, tractores y
otros.
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CAPITULO Il

MARCO INSTITUCIONAL

Articulo 5°- (ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA). Le

corresponde:

1. Supervisar el cumplimiento del presente Reglamento a través de sus
Unidades competentes: la Unidad de Activos Fijos y la Unidad de Servicios
Generales y Mantenimiento.

2. Autorizar las solicitudes de mantenimiento correctivo y preventivo de todo el
parque automotor del GAMEA

3. Supervisar los procedimientos de la distribucion de combustible
establecidos en la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

4. Supervisar con el Area de Mantenimiento Parque Automotor (Unidad de
Servicios Generales) y el Responsable del Parque Automotor (Unidad de
Activos Fijos), todas las actividades de orden administrativo relacionadas al
uso y disposicién de los vehiculos livianos del GAMEA.

5. Cualquier otra accién en el marco de sus atribuciones establecidas en el

Manual de Organizacioén y Funciones.

Articulo 6°.- (ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS).

Le corresponde desarrollar la gestion administrativa de activos fijos que comprende
las siguientes actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignacion,
mantenimiento, salvaguarda, registro y control de bienes muebles del GAMEA:

-

" 4

Realizar las gestiones administrativas necesarias para que los vehiculos del
GAMEA, estén debidamente asegurados.

Realizar la tramitaciéon pertinente en instancias que corresponda, para
regularizar e inscribir el derecho propietario de cada vehiculo con el que
cuenta el GAMEA

Llevar registros de informacién que contribuya a demostrar el derecho
propietario, la tenencia, uso, mantenimiento y salvaguarda del parque
automotor del GAMEA

Realizar la tramitaciéon pertinente y ejecutar todas las gestiones necesarias
para el SOAT, B-SISA y otros en cada gestion.
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Contar con el respaldo documentado de cada vehiculo, debiendo contar con
un inventario de los mismos y contar con la sistematizacién para el registro de
asignaciones, transferencias y devolucion.

En caso de accidentes de transito el Responsable del Parque Automotor de la
Unidad de Activos Fijos, debera realizar las gestiones necesarias para el
reporte del siniestro ante la aseguradora, en coordinacién con el Responsable
de Seguros dependiente de la Unidad de Activos Fijos.

Planificar, organizar, controlar y coordinar todas las actividades de orden
administrativo, relacionadas con el uso de los vehiculos.

Toda incorporaciéon de vehiculos al SICAF, mediante proceso de compra,
transferencia, donacion u otro mecanismo, se debe enmarcar dentro las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, siendo
el Responsable del Parque Automotor de Activos Fijos, quien debera realizar
los tramites necesarios para la incorporacién y actualizacion del Parque
Automotor del GAMEA

La Unidad de Activos Fijos a través del Responsable del Parque Automotor
debera tomar todas las medidas de salvaguarda y de seguros que la
normativa vigente establece para los vehiculos del GAMEA.

Articulo 7°.- (ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO).

2.

Coordinar y llevar adelante las medidas necesarias para realizar el
mantenimiento y salvaguarda de los vehiculos del GAMEA

Atender todas las solicitudes que guarden relacién con el uso, manejo y
administracion del parque automotor del GAMEA

Establecer mecanismos de registros de los vehiculos del parque automotor del
GAMEA, que permita tener un control de los mismos.

Definir los procedimientos a seguir en cuanto a la distribucion de vales de
gasolina.

Llevar registros y controlar la distribucién de vales de combustible, a través del
Reporte de Uso Diario del vehiculo, el cual contendra, los datos personales
del chofer, categoria de la licencia de conducir y en vigencia, hora de salida y
llegada, kilometraje y lugar donde se dirige.

Centro de Convenciones Av. Arica y Calle 15 S/N Zona Santiago |
Telfs.: 2829330 - 2829414 | Fax: 2819768 | www.elalto.gob.bo | El Alto - Bolivia

A\ O



O
&

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO o

SN DEONO

Realizar el descargo mensual, correspondiente a la dotaciéon de combustible a
la Direccion del Tesoro Municipal.

Controlar la labor de los choferes e instruirlos sobre la forma de cumplir con
sus deberes.

. Atender las solicitudes de las diferentes dependencias del GAMEA, en el

marco del presente Reglamento.
Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 8°.- (ATRIBUCIONES DEL AREA DE MANTENIMIENTO PARQUE
AUTOMOTOR).

2.

Velar y cuidar el estado de todos los vehiculos del parque automotor del
GAMEA, que se encuentren en funcionamiento.

Llevar registros detallados de cada vehiculo del parque automotor del
GAMEA, que permita realizar el control de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Atender y coordinar las solicitudes de mantenimiento, previa autorizacién de la
Direccion Administrativa y la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
En casos de solicitudes mantenimiento de vehiculos y motorizados, llevar
registros que permitan conocer el estado de los vehiculos antes y después de
cada servicio, estableciendo las responsabilidades del caso cuando
aparecieren dafos.

Realizar la Inspeccion Técnica del Parque Automotor Liviano del GAMEA cada
gestion.

Llevar un registro y recepcionar las denuncias del mal uso del vehiculo del
GAMEA

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo realizado por las Sub
Alcaldias y demas dependencias.

Realizar la dotacion de insumos destinados al Area de Mantenimiento Parque
Automotor.

Velar por el correcto funcionamiento, conservacion, mantenimiento y limpieza
de los vehiculos del parque automotor del GAMEA.

10.Coordinar y comunicar a la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento,

con la debida antelacion las necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos del parque automotor del GAMEA.
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Articulo 9°.- (INSTRUCTIVOS, COMUNICADOS Y CIRCULARES). La Direccién
Administrativa, la Unidad de Activos Fijos y la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento, mediante la Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas,
podran emitir instructivos, comunicados y circulares bajo el marco del presente
Reglamento, para su operatividad y control.

CAPIiTULO Il
USO DE VEHICULOS, PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 10°.- (IDENTIFICACION DEL VEHICULO). I. Los vehiculos de propiedad
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, deberan llevar imprescindiblemente la
placa del vehiculo, en las puertas laterales el LOGOTIPO OFICIAL DEL GAMEA.

Il. Por resguardo y seguridad fisica, se excluira del uso de identificacién a los
vehiculos de la Maxima Autoridad Ejecutiva, Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana, Sub Alcaldes, Direccién General de Asesoria Legal,
Direccion de Comunicacion, Intendencia Municipal y/o Unidades
Organizacionales que justifiquen la exclusién del logotipo, para el ejercicio
efectivo de sus funciones y atribuciones en las determinadas actividades
operativas; el responsable de la distribucion y colocado del logotipo, es el Area
de Transporte y Mantenimiento Parque Automotor.

Articulo 11°.- (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE VEHICULO). El custodio
designado mediante Memorandum por autoridad competente, es responsable por el
uso y mantenimiento del vehiculo de acuerdo al Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 12°.- (DISPONIBILIDAD DE USO Y CIRCULACION DE VEHICULOS).

I. Todos los vehiculos estan disponibles para su uso Unicamente los dias laborales
(Lunes a Viernes).
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Il. Para la circulacién de los vehiculos del GAMEA en dias y horarios no laborables
(sabado, domingo o feriado), se deberd contar con la autorizacién respectiva
mediante Memorandum emitido por autoridad competente.

Articulo 13°.- (ASIGNACION DE VEHICULOS). La asignacion de un vehiculo del
GAMEA, es el acto administrativo mediante el cual sera entregado al custodio
(conductor u operador), bajo Acta de Asignacion de Activos, previa presentacion de
los siguientes requisitos:

a. Memorandum de Designaciéon de la Direccion de Talento Humano como
conductor u operador de maquinaria pesada y equipo, conductor de motocicleta,
y/o fotocopia de contrato vigente (como conductor u operador).

b. Acta de Entrega y Formulario de Descripcion de Vehiculo vigente, otorgado por el
Area de Mantenimiento de Parque Automotor de la Unidad de Servicios
Generales (fotocopia).

c. Comunicaciéon Interna del Inmediato Superior designando al custodio del
motorizado del (GAMEA).

d. Licencia de conducir vigente original y (fotocopia) de acuerdo a la siguiente
escala:

i. Categoria “A” Profesional: Movilidades Vehiculos de transporte publico,
como automoviles, vagonetas, camionetas y minibuses, con capacidad
de hasta 7 (siete) pasajeros, incluyendo al conductor. Vehiculos de
transporte de carga con capacidad de hasta de 2 1/2 (dos y media)
toneladas.

ii. Categoria “B” Profesional: Movilidades Vehiculos de transporte publico,
como minibuses, micros y otros, con capacidad de hasta 22 (veintidos)
pasajeros, incluyendo al conductor. Vehiculos de transporte de carga,
con capacidad de hasta 6 (seis) toneladas. Ademas, incluye vehiculos
de trasporte especial de pasajeros, en las modalidades: Escolar,
Turistico y de Emergencia.

iii. Categoria “C” Profesional: Movilidades Vehiculos de transporte publico,
como micros, colectivos, buses y otros, con capacidad superior a 22
(veintidés) pasajeros, en los ambitos provincial, departamental vy
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nacional. Vehiculos de trasporte de carga, como camiones medianos,
camiones de alto tonelaje, camiones con y sin acople, volquetas y
cisternas, con capacidad superior a 6 (seis) toneladas. Vehiculos de
transporte publico y de carga que presten servicios en el ambito
internacional.

iv. Categoria “M”: Motocicletas.

v. Licencia de Operador Categoria “T": Maquinaria pesada.

e. Cedula de Identidad (vigente original y fotocopia).

Articulo14°.- (DEVOLUCION DEL VEHICULO). El funcionario publico que tenga
asignado un vehiculo, debera realizar la devolucién del mismo por desvinculacion
laboral de la institucién, transferencia u otro motivo justificado, al Area de
Mantenimiento Parque Automotor en coordinacién con el Responsable del Parque
Automotor de la Unidad de Activos Fijos, previa verificacion y suscripcion del Acta de
Devolucion del vehiculo, el cual debera estar firmada por ambos responsables.

Articulo 15°.- (RESPONSABILIDADES Y/U OBLIGACIONES DEL CONDUCTOR).
El conductor a momento de asignarle un vehiculo del parque automotor del GAMEA,
esta sujeto a las siguientes obligaciones:

a) Sera responsable por el uso y custodia en el desemperfio de su cargo.

b) Sera responsable por cualquier dafo, pérdida total o parcial, robo de las
partes principales como accesorios del vehiculo, producto de su
inobservancia, omisién o negligencia que el seguro no cubra.

c) Sera responsable por la pérdida de cualquier herramienta o accesorio del
vehiculo que le ha sido entregado.

d) La responsabilidad del conductor, cesara cuando efectte la devolucién formal
del vehiculo al Area de Mantenimiento Parque Automotor en coordinacién con
el Responsable del Parque Automotor de la Unidad de Activos Fijos.

e) Todo conductor debe tener conocimientos minimos de mecanica, suficientes
para solucionar un problema eventual.

f) Es responsabilidad de cada conductor proporcionar informacién a su
inmediato superior sobre el estado y condicion del vehiculo en que se
encuentra.
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g) Serd responsable de solicitar, con la debida anticipacién, servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo.

h) De lunes a viernes al finalizar el dia laboral, como también sabados, domingos
y feriados, todos los conductores, como custodios de los vehiculos, son
responsables del repliegue de la movilidad en predios donde consideren que
sean adecuados para el cuidado y resguardo del mismo, previa autorizacién
de su inmediato superior.

i) Debera mantener el vehiculo constantemente limpio y tener buena presencia,
higiene y educacion.

J) Debera comprobar diariamente el nivel de aceite y efectuar oportunamente los
cambios, el nivel de agua acidulada de la bateria.

k) En caso de incurrir en alguna multa por infraccion en desacato al Cédigo de
Transito y su Reglamento, el chofer debera asumir su responsabilidad.

) Debera informar oportunamente a su inmediato superior los desperfectos que
se detecten en el vehiculo.

m) Sera responsable de la revision y mantenimiento periédico del vehiculo a su
cargo, segun lo disponga el Area de Mantenimiento Parque Automotor, el cual
registra, programa y controla los servicios y reparaciones que se realizan al
motorizado.

n) Realizard de manera correcta el llenado del formulario de Reportes de
Consumo de combustible, bajo su responsabilidad.

o) Denunciara oportunamente ante su inmediato superior, la presencia de ruidos
extrafios en el motor, en la suspension y en la transmision, asi como otros
defectos relacionados con los frenos, direccién, ruedas y otros, para luego
solicitar formalmente el mantenimiento del vehiculo a la Direccion
Administrativa, de acuerdo a procedimiento.

Articulo 16°.- (PROHIBICIONES). Todo servidor publico que tenga bajo su custodia
la asignacion de un vehiculo del GAMEA, esta prohibido de:

1) Permitir el uso de los vehiculos, por personas particulares, los dafios que
estos pudieran ocasionar a los vehiculos seran de plena responsabilidad y
pagados por el chofer.

2) Usar los vehiculos para beneficios particulares o privados.

3) Usar los vehiculos en dias no laborables (sabados, domingos o feriados) sin
autorizacién de la autoridad competente.
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4) Enajenar el vehiculo, por cuenta propia.

5) Conducir bajo los efectos del alcohol etilico u otras sustancias estupefacientes
que disminuyan la capacidad fisica y mental del chofer.

6) Dafnar las caracteristicas fisicas o técnicas del vehiculo

7) Alterar o modificar las caracteristicas originales fisicas del vehiculo, sin previa
autorizacion de la unidad correspondiente.

8) Operar el vehiculo sin la autorizacion de la instancia correspondiente, de
acuerdo con el presente Reglamento.

9) Prestar o transferir el vehiculo sin conocimiento del Responsable del Parque
Automotor de la Unidad de Activos Fijos y Responsable del Area de
Mantenimiento Parque Automotor; a personal no autorizado u otros
particulares.

10) Recubrir el logotipo oficial, por ningiin motivo.

11) Exceder la velocidad permitida por las leyes y Reglamento de Transito
vigentes, ni la cantidad maxima de pasajeros para cada vehiculo.

12) Dar un uso distinto al combustible asignado para el vehiculo.

13) Circular sin la Roseta de Inspeccién Técnica Vehicular, SOAT, u otro que
establezca la autoridad competente.

Articulo 17°.- (ACCIDENTES). En Caso de presentarse cualquier tipo de accidente
el conductor responsable del vehiculo debera reportar el hecho inmediatamente ante
el Organismo Operativo de Transito (Policia Nacional) y ante los responsables del
seguro del GAMEA, y remitir informe circunstanciado del hecho a la Unidad de
Activos Fijos, para que a través del Responsable del Parque Automotor, realice las
gestiones necesarias y correspondientes ante la compafia aseguradora, en el
término establecido en la pdliza de seguros.

CAPITULO IV
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS
Articulo 18°.- (MANTENIMIENTO O REPARACION).

I. El Area de Mantenimiento del Parque Automotor, es la encargada de realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo, realizando y llevando el control detallado de
cada vehiculo, bajo un kardex de control de mantenimiento.
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Il. Para el mantenimiento o reparacion de los vehiculos, los conductores encargados
deberan comunicar a su inmediato superior dentro las 24 horas, las fallas detectadas,
para que este emita una solicitud de mantenimiento o reparacién a la Direcciéon
Administrativa, para su autorizacién correspondiente.

CAPITULO V
PROVISION DE COMBUSTIBLE
Articulo 19°.- (PROVISION DE COMBUSTIBLE)

I. La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, a través del Responsable del
Area de Mantenimiento Parque Automotor en coordinacién con otras dependencias
del GAMEA, se encargaran de solicitar los procesos de adquisicion de combustible,
como Unidad Solicitante.

Il. La provisién del combustible para vehiculos del GAMEA se realizara mediante
‘vales de combustible’, a través de la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento, bajo el siguiente procedimiento:

1. El recojo y la distribucién de los vales de combustible se realizara los dias
lunes en horarios de oficina de 8:00 a 12:00 y de 14:00 a 17:00, en
instalaciones de la Direccion Administrativa.

2. La entrega de los vales de gasolina sera unicamente al custodio del vehiculo,
quien tendra la obligacion de registrar sus datos personales en los vales y se
hara responsable de los vales entregados, debiendo previamente entregar los
reportes de uso de gasolina de los vales anteriores, caso contrario no se
entregaran los vales respectivos.

3. Los reportes de uso de gasolina deben estar correctamente llenados, de
acuerdo con los siguientes puntos:

» Absolutamente todos los datos o informacién requerida en el Reporte deben
ser llenados con boligrafo de color azul, letra clara y legible;

> Los reportes no deben tener ningun borrén tachadura o sobrescrito en
ninguno de los datos solicitados; lo contrario lo invalidara.
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> El nombre del conductor que hizo uso de la gasolina debe ser legible y su
firma clara;

»> El nombre de su inmediato superior debe ser legible y su firma clara.

> El sello de la Unidad correspondiente es indispensable.

> Dentro de la “Descripcion del recorrido y las actividades realizadas”, se
deben especificar tanto los lugares como las actividades realizadas,
detallando el recorrido, de modo que se justifique el gasto de la gasolina.

> El horario de cargado del combustible sera de Lunes a Viernes en horarios
de 06:00 a 18:00 en los respectivos surtidores contratados por el GAMEA
para la dotacién de Combustibles.

Los puntos mencionados precedentemente son importantes para el mejor control
y verificacion por parte de cada inmediato superior que firma y aprueba el Reporte
que se constituye en descargo de uso y consumo diario de combustible
(gasolina).

El' cumplimiento a los puntos citados anteriormente es de exclusiva
responsabilidad de la unidad solicitante; por tanto, la Unidad de Servicios
Generales y Mantenimiento no se responsabilizara por alguna interrupcion en la
dotacién de combustible.

lll. En casos excepcionales, con la autorizacién de la Direccion Administrativa y la
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, se entregaran vales de combustible
fuera de los horarios establecidos en los instructivos.

Articulo 20°.- (CONTROL DE PROVISION DE COMBUSTIBLE). El Responsable del
manejo y control de la provision de combustible, debera llevar un registro por
vehiculo, maquinaria pesada, semipesada, motocicletas, el mismo que permita
conocer con exactitud el consumo de combustible de cada motorizado en forma
diaria.

Articulo 21°.- (DESCARGO DE COMBUSTIBLE). EI Responsable del manejo y
control de la dotacion de combustible, debera armar las carpetas de descargo de
combustible (reporte diario de vehiculo, maquinaria pesada, semipesada,
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motocicletas) y remitirlas mensualmente a la Direccion del Tesoro Municipal, para el
descargo correspondiente.

CAPITULO VI

Articulo 22°.- (SANCIONES). La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, a
través de la Direccion de Talento Humano, ante la transgresiéon de las prohibiciones
descritas en el Articulo- 16 y otras disposiciones del presente Reglamento, solicitara
la sancion correspondiente de acuerdo al REGLAMENTO DE USO Y
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y ADMINISTRACION DE VALES DE
COMBUSTIBLE DEL ORGANO EJECUTIVO DEL- GAMEA y Reglamento Interno de
Personal de la Institucion.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES ABROGATORIAS Y DEROGATORIAS

A partir de la vigencia del presente Reglamento, quedan abrogadas todas las
disposiciones contrarias a la misma.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion
mediante Resolucion Administrativa Municipal Secretarial.

SEGUNDA.- Quedan encargadas del cumplimiento y difusién del presente
Reglamento la Unidad de Activos Fijos y la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento dependientes de la Direccion Administrativa.

TERCERA.- El presente Reglamento podra ser modificado a través de un

instrumento legal de la misma jerarquia y en méerito a los Informes Técnico Legales
pertinentes.

Centro de Convenciones Av. Arica y Calle 15 S/N Zona Santiago |
Telfs.: 2829330 - 2829414 | Fax: 2819768 | www.elalto.gob.bo | El Alto - Bolivia



